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Item Passos Descriciao Responsavel

Requerer o Aproveitamento de estudos através do formulario
eletronico disponivel no site da Central de Atendimento JF.

[Formulario:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNHjEbYyvGbZCm
Qoceo6UHg8sTOWUZEWYIeNAi2PUS0ZF XA/viewform

Para preenchimento do formulario, considere os esclarecimentos a
seguir:

e A dispensa de disciplina permite ao discente da graduacdo
utilizar as disciplinas cursadas em outra IES ou na propria
UFJF para ser dispensado de disciplinas obrigatorias ou
eletivas que constem no curriculo do seu curso.

e A inclusdo de disciplinas permite aos discentes da graduacdo
incluirem em seu novo historico disciplinas que ele tenha
cursado anteriormente na UFJF, desde que a disciplina cursada

Solicitar . . , .
. esteja prevista em seu curriculo de curso como obrigatoria ou .
1 Aproveitamento X L 1 Discente
eletiva com os mesmos c6digos.
de Estudos

e A equivaléncia de disciplinas possibilita ao discente de
graduagdo que tenha cursado uma disciplina de outro curriculo
de curso solicitar a equivaléncia para uma disciplina obrigatéria
ou eletiva de sua grade do curso.

e O computo de opcionais permite que os discentes aproveitem

as disciplinas cursadas em outra IES ou na propria UFJF
_ 1 (inclusive como disciplina isolada) caso elas ndao encontrem
correspondéncia com as disciplinas obrigatérias ou eletivas do
curriculo do curso.

Observacoes:

a) Verificar as orientagdes constantes na legislagdo em vigor

(Capitulo III. art. 27. RAG);

b) Verificar o prazo estabelecido no Calendario Académico
vigente para solicitagdo;



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNHjEbYyvGbZCmQocgo6UHq8sT6WUZEwYIgNAi2PU5oZF_XA/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfNHjEbYyvGbZCmQocgo6UHq8sT6WUZEwYIgNAi2PU5oZF_XA/viewform
https://www2.ufjf.br/prograd/wp-content/uploads/sites/21/2020/02/RAG-Regulamento-Acad%C3%AAmico-da-Gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
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Abrir processo no SEI e instruir com outros documentos
encaminhados pelo requerente.
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizadal
no menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “CDARA
01: Aproveitamento de Créditos”. Caso ndo aparecam todas as
opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos os processos
disponiveis.
Receber a demanda
¢ abrir um novo Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “salvar” Cen'tral de
2 Processo no SEI Atendimento JF
e Tipo de processo: ja preenchido automaticamente
Especificacdo: adicionar o tipo de requerimento
(inclusdo/dispensa/opcionais ou equivaléncia)
e (lassificagdo  por assuntos: jd ¢é  preenchido
automaticamente
e Interessados: adicionar nome completo do discente/niimero
de matricula
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Niveis de acesso: publico
Clicar no icone “Incluir Documento” ¢ selecionar “Externo”.
Preencher os campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Requerimento
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
Inserir e Numero/Nome na Arvore: (deixar em branco)
Requerimento de e Formato Central de
3 Aproveitamento de - Nato-digital, se originalmente digital Atendimento
Créditos em - Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo UFJF
formato PDF informar o tipo de conferéncia.
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do (a) requerente
e C(lassificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
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Anexar documentos externos conforme o tipo de aproveitamento:
e Dispensa de disciplinas: historico escolar que conste
aprovacdo nas disciplinas cursadas e conteudo
programatico (ementa) de cada disciplina cursada em outra
instituicdo de ensino superior a ser aproveitada na UFJF e,
quando for o caso, a tradugdo para lingua portuguesa do
histérico e das ementas apresentadas.
e Computo de disciplinas opcionais: historico escolar qug
conste a aprovagao nas disciplinas cursadas e a respectiva
traducdo, quando for o caso, salvo se a coordenacdo de
curso solicitar as ementas das disciplinas cursadas em outral
instituicdo de ensino superior a serem aproveitadas,
Anexar Inclusdo de disciplinas: histdrico escolar do(s) vinculo(s
4 documentos anterior(es) com a UFJF. Central de
externos em e FEquivaléncia de disciplinas: historico escolar atual daj Atendimento
formato PDF UFJF. Clicar no icone “Incluir Documento” e selecionar
“Externo”.
Preencher os campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: Historico
e Data do documento: data em que o documento foi emitido
e Numero / Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato:
- Nato-digital
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: (deixar em branco)
e (lassificagdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
[r no menu de ferramentas do processo, clicar no icone “Enviaf
Processo” e selecionar no campo “Unidade” a Secretaria e a
(Coordenacio do curso do discente.
CAMPUSGV-SEC-ACADEM-ICSA para os seguintes cursos:
Encaminhar - Administracao
A o Central de
processo para a - Ciéncias Contabeis .
. A N Atendimento
5 Secretaria e - Ciéncias Economicas UFJF
Coordenacao do - Direito
Curso CAMPUSGV-DEP-FARMACIA
CAMPUSGV-DEP-FISIOTERAPIA
CAMPUSGV-DEP-MEDICINA
CAMPUSGV-DEP-NUTRICAO
CAMPUSGV-DEP-ODONTO
CAMPUSGV-DEP-EDUCACAO-FiSICA
Acompanhar, no decorrer do processo, se algum despacho
Receber e informando pendéncias foi incluido pela Coordenagdo ou pela .
6 acompanhar CDARA. Caso o aluno nao tenha sido notificado -mail, & Secretaria do
. por e-mail, &
processo L .. oA o Curso
necessario que a secretaria informe a existéncia dessa pendéncia.
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Receber o Se sim, avaliar o conteido para emitir parecer:
processo ¢
; a) Em caso de deferimento total, seguir para o item 14; -
7 analisar se a ) ) » Segulr p > Coordenacao de
solicitagdo ¢ de b) Em caso de deferimento parcial com complementagdo d¢ Curso
Dispensa de carga horaria, seguir para o item 12;
Disciplina ¢) Em caso de indeferimento, seguir para o item 14
. Se sim, avaliar se sdo disciplinas iguais:
Analisar se a P £
solicitagdo ¢ de . . . ~
8 . QN a) Se forem iguais, seguir para o item 14; Coordenacio de
inclusdo de ~ N . ~ . C
o b) Se ndo forem iguais, informar ao aluno da situagdo e seguif urso
disciplina ,
para o item 14.
Analisar se a . NP S .
e e, Verificar se corresponde & disciplina obrigatoria ou eletiva na
solicitagdo é de UFJF
9 computo de ' . . . Coordenacao de
L a) Se sim, seguir para o item 11. C
disciplinas . ) ) urso
S b) Se ndo corresponder, seguir para o item 14.
opcionais
Analisar se a
solicitagdo ¢ de o _ . . 5
10 . ? . Se as disciplinas forem iguais, seguir para o item 14, Coordenacio de
equivaléncia de Curso
disciplinas
Emitir o despacho do cOomputo de créditos em disciplinag
opcionais, limitado ao total de créditos opcionais previsto da grade
curricular do discente, ou a inclusdo de disciplinas opcionais, caso
as disciplinas tenham sido cursadas na UFJF sob outro nimero dg
matricula.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”.
1 Emltlrfiespacho do . ) § Coordenaciio de
codmputo Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados Curso
e Texto inicial: nenhum
e Descrigdo: (pode deixar em branco)
e C(lassificacdo  por  assuntos: ja ¢é  preenchido
automaticamente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Ap0s, seguir para o item 14.
. Oficiar o professor responsavel pela disciplina para que defina
Oficiar o professor com o eiudante a :tividade pa ser rfalizacfa oci ele, de
12 da disciplina ) N , . . P ’ Secretaria de
cumprimento obrigatdrio e necessario ao aproveitamento, a fim de Curso
complementar a carga horaria e possibilitar o deferimento total.
Avaliar a atividade e [Verificar o cumprimento da atividade de complementagdo de cargal
13 notificar o horéaria realizada pelo discente e, em caso de aprovagdo, enviarl Professor responsavel
coordenador do curso[declaracdo ao coordenador de curso atestando a sua conclusio. pela Disciplina
Apos, seguir para o item 14,



https://www2.ufjf.br/graduacaogv/wp-content/uploads/sites/287/2023/05/Modelo-de-Declara%C3%A7%C3%A3o-de-Complementa%C3%A7%C3%A3o-de-CH-e-Conte%C3%BAdo.docx
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Emitir despacho atestando ou ndo o cumprimento dos requisitos|
necessarios a modalidade, ouvindo-se, quando necessario, o
Departamento competente. Apds, inserir no processo por meio de
despacho.
Na barra de ferramentas, clicar no botdo “Incluir Documento” ¢
Emitir despacho ¢ | escolher o Tipo de Documento: “GERAL 00: Despacho”. Coordenacio de
14 inserir no processo Curso
Preencher os campos e clicar em “Confirmar os Dados”
e Texto inicial: nenhum
e Descricdo: (pode deixar em branco)
e (lassificagdo  por assuntos: jd ¢é  preenchido
automaticamente
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: publico
Enviar o processo a CDARA para ciéncia e registro académico.
15 Env1éer[i(;:ZSSO a Clicar no icone “Enviar Proc.esso”, na caixa Unidades selecionaf Coordenacio do
“CDARA-GMCA-GRAD?”. Clicar em “enviar” Curso
e Sugere-se, como op¢do, manter o processo aberto na
unidade atual.
. Analisar o processo e, caso ndao haja pendéncias, efetuar o
Verificar o .
16 processo ¢ lancar langamento no SIGA e concluir o processo. CDARA
no SIGA
Comunicar ao discente, via e-mail, a(s) disciplinas deferidas ng
17 Notiﬁcar o(a) processo de dispensa de disciplinas. CDARA
discente




