Instrucdes para abertura de processos de aproveitamento de créditos:

1) Tipos de processos:

Dispensa de disciplinas: aproveitamento de disciplinas cursadas em outra instituicéo de
ensino superior ou na propria UFJF (durante um vinculo anterior com a Universidade)
inclusive como disciplina isolada, em que a coordenacdo de curso defere a dispensa de
disciplinas obrigatdrias e/ou eletivas no historico atual do discente apds verificar que as
disciplinas cursadas tém compatibilidade de conteldo e carga horéria com disciplinas da
grade curricular do discente.

Computo de disciplinas opcionais: aproveitamento de disciplinas cursadas em outra
instituicdo de ensino superior ou na préopria UFJF (durante vinculo anterior com a
Universidade), inclusive como disciplina isolada, em que a coordenacéo de curso defere
0 computo de créditos em disciplinas opcionais, limitado ao total de créditos opcionais
previsto da grade curricular do discente, ou a incluséo de disciplinas opcionais, caso as
disciplinas tenham sido cursadas na UFJF sob outro nimero de matricula.

Incluséo de disciplinas: aproveitamento de disciplinas cursadas na UFJF, durante
vinculo anterior do discente com a Universidade, inclusive como disciplina isolada. Sdo
incluidas no atual historico do aluno disciplinas com mesmo cédigo, nome e carga
horéaria de disciplinas obrigatdrias ou eletivas da atual grade curricular do discente.

Equivaléncia de disciplinas: processo em que a coordenacdo do curso, mediante
verificacdo de compatibilidade de conteudo e carga horaria, defere a equivaléncia entre
disciplina obrigatoria ou eletiva da grade curricular do discente e outra disciplina da
UFJF, que ndo faz parte da grade curricular do discente, e cuja equivaléncia ja ndo esteja
prevista nesta grade curricular. Neste caso, o discente podera deixar de cursar a respectiva
disciplina da sua grade curricular se for aprovado na disciplina equivalente.

Flexibilizacdo curricular: atividades extracurriculares elencadas no Art. 72 do
Regimento Académico de Graduagdo — RAG que poderdo ser computados como créditos
opcionais ou eletivos, se previstos no Projeto Pedagogico do Curso — PPC.

2) Quais atividades podem ser aproveitadas

Disciplinas de curso de graduacdo cursadas anteriormente, disciplinas cursadas em
programas de pos-graduacéo stricto sensu (desde que previsto no PPC (Art. 29 do RAG))
e atividades de flexibilizacdo curricular, previstas no Art. 72 do RAG e especificadas no
respectivo PPC do curso.

Caso seja necessario, o discente deverd realizar estudos para complementacdo de carga
horéria e de contetido necessarios ao respectivo aproveitamento (Art. 27 do RAG).



3) Forma de abertura de cada processo:

A solicitagdo de todos os processos de aproveitamento de créditos deve ser feita, durante
0 periodo estabelecido no calendario académico, na coordenacdo do curso ou no
respectivo polo de apoio presencial, quando devem ser apresentados o formulario
preenchido (https://www2.ufjf.br/cdara/wp-
content/uploads/sites/82/2012/11/Formulario-de-Dispensa-1.pdf) e o0s documentos
necessarios a cada modalidade de aproveitamento.

Considerando que nao havera devolucdo de documentos originais anexados ao pedido,
compete ao discente, portanto, entregar apenas copia dos documentos necessarios.

3.1) Procedimentos Anteriores a Abertura no SEI:

- Receber as solicitacbes dos discentes dentro do prazo estabelecido no calendario
académico. As solicitacbes devem ser digitalizadas pelo discente ou pela
Coordenacéo/Polo, caso o discente ndo tenha meios para realizar a digitalizagéo;

- Verificar em qual modalidade de processo o pedido se enquadra (conforme especificado
acima): Dispensa de Disciplinas, Computo de Opcionais, Equivaléncia de Disciplinas ou
Flexibilizacdo Curricular. E necessério verificar se o campo marcado pelo discente no
formulério esté correto. Caso ndo esteja, corrigir;

- Verificar se foram entregues o formulario preenchido corretamente e os documentos
necessarios a cada modalidade de aproveitamento (conforme descrito abaixo). Caso
contrario, cobrar o que for necessario ao discente, orientando que 0 processo SO sera
aberto mediante entrega correta da documentacéo;

- Verificar, no histérico escolar do vinculo anterior, se o discente foi aprovado na
disciplina apontada para o aproveitamento. Caso tenha sido dispensado, solicitar ao
discente a documentacdo (historico escolar e conteddo programatico) da disciplina que
deu origem & dispensa.

- Pedidos de Dispensa de Disciplinas e Computo de Opcionais devem ser anexados no
mesmo processo. Equivaléncia de Disciplinas e Flexibilizagdo Curricular devem ser
abertos em processos separados.

- Verificar se o pedido se enquadra no que é exigido pelo curriculo do discente, o que
deve ser analisado no SIGA, no relatorio de “Analise de Curriculo”. E importante,
sobretudo, verificar se:

*a disciplina da qual é solicitada a Dispensa ou a Inclusdo ou a Equivaléncia € uma
disciplina obrigatdria ou eletiva, cadastrada na grade curricular ao qual o discente esta
vinculado;

*0 curriculo prevé disciplinas opcionais, para o caso de Cémputo de Opcionais;

*0 curriculo prevé a flexibilizacdo curricular (ou atividades complementares de
graduacéo, para o caso deste tipo de solicitacéo;

*a disciplina apontada para o aproveitamento nao tenha sido utilizada em aproveitamento
anterior;

- Analisar se o contetdo das ementas (no caso da Dispensa) e a carga horaria (no caso da
Dispensa e da Equivaléncia) da disciplina a ser aproveitada sdo compativeis com a da
grade. Caso haja defasagem de carga horéaria, a Coordenacdo deve solicitar a
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complementacdo ao discente e indicar tal fato no parecer, sé enviando o processo para
lancamento quando a complementacéo estiver cumprida;

- Verificar se ja ha processo de aproveitamentos do discente, naquela mesma matricula,
abertos (no SIGA e no SEI). Caso haja, verifica-lo para evitar o aproveitamento da mesma
disciplina e anexar pedidos da mesma modalidade. Ou seja, se ja houver uma Dispensa
do discente, nesta mesma matricula, o novo pedido devera ser anexado ao processo ja
existente, ndo sendo necessaria a abertura de novo processo. Como 0S processos serdo
abertos no SEI, deveré ser solicitado a Cdara o escaneamento do processo fisico, aberto
no SIGA, que esteja arquivado (essa informacgédo pode ser enviada no proprio despacho
da Coordenacéo para CDARA).

- Realizar a abertura no SEI

3.2) Procedimentos para Abertura no SEI

Estamos trabalhando para que o procedimento de “aproveitamento de créditos” seja um
processo habilitado no SEI. Enquanto ndo houver essa habilitagdo, pedimos para que as
coordenacdes efetuem a abertura do processo da seguinte forma:

Passo 1: Abrir um novo Processo no SEI

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” para abrir um processo novo e
escolher o Tipo do Processo: “GERAL 1: Oficio”. Preencher os campos e clicar em
“Confirmar os Dados”

Importante: no campo “Especificacdo” digitar o tipo de cOmputo de -créditos
(Flexibilizagdo, Inclusdo de Disciplinas, Dispensa, Equivaléncia ou CoOmputo de
Disciplinas Opcionais), 0 nome completo do discente de o nimero de matricula.

Ex: “Flexbiliza¢do — Aluno Fulano de Tal — Matricula 20XXXXX”

Importante: Deve ser aberto um processo para cada aluno, individualmente.

Passo 2: Incluir documentos no Processo

Incluir Formulario Preenchido (https://www?2.ufjf.br/cdara/wp-
content/uploads/sites/82/2012/11/Formulario-de-Dispensa-1.pdf

e demais documentos do discente (ver item 3.3). Incluir também parecer da
coordenacao, assinado, sobre o aproveitamento de créditos solicitado.

Passo 3: Encaminhar o processo para registro na CDARA

3.3) Documentos a serem anexados:

Para fins de aproveitamento de créditos cursados em outra instituicdo de ensino superior,
serdo aceitos apenas documentos oficiais emitidos pela mesma, traduzidos para a lingua
portuguesa, se for o caso (Art. 75 do RAG), que contenham carimbo da instituicdo e
assinatura ou rubrica do funcionario responsavel pela emissdo do documento, em todas
as paginas, ou certificacdo digital que possibilite a conferéncia online da autenticidade de
cada documento.

A traducgdo pode ser feita pelo proprio discente (digitado e impresso) com anuéncia da
Coordenacéo do Curso ou com anuéncia do 6rgdo de relagdes internacionais, mediante
solicitacdo da coordenacéo de curso (Resolucdo 47/2015 — CONGRAD).
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O discente devera anexar ao seu pedido cdpia simples dos seguintes documentos,
conforme o tipo de processo:

Dispensa de disciplinas: histérico escolar que conste aprovacéo nas disciplinas cursadas
e contetdo programatico (ementa) de cada disciplina cursada em outra instituicdo de
ensino superior a ser aproveitada na UFJF e, quando for o caso, a traducéo para lingua
portuguesa do historico e das ementas apresentadas.

Computo de disciplinas opcionais: apenas o historico escolar que conste a aprovagédo
nas disciplinas cursadas e a respectiva traducdo, quando for o caso, salvo se a coordenacao
de curso solicitar as ementas das disciplinas cursadas em outra instituicdo de ensino
superior a serem aproveitadas.

Incluséo de disciplinas: historico escolar do(s) vinculo(s) anterior(es) com a UFJF.

Equivaléncia de disciplinas: historico escolar atual da UFJF.
Observacoes:

Se o carimbo da instituicdo nao estiver visivel na copia, como no caso de carimbo marca
d’agua, o discente devera apresentar o original ao atendente da Central de Atendimento,
ou coordenador do curso, e solicita-lo a autenticacdo da copia anexada.

Se a carga horaria cursada estiver expressa somente em créditos, serd necessario
apresentar também outro documento da respectiva instituicdo de ensino que evidencie a
carga horaria equivalente a um (1) crédito para aquela instituicao.

IMPORTANTE: A Cdara retornara o processo a Coordenacao em caso de divergéncia
das normas acima.

4) Forma de registro no historico escolar:

O aproveitamento de créditos de atividades de flexibilizacdo e disciplina opcional cursada
em outra instituicdo de ensino é computado em campo especifico (“créditos opcionais™)
ao final do histdrico escolar do aluno (nos histéricos emitidos pelo SIGA 3. Por enquanto,
este campo ndo é visualizado nos histdricos emitidos no SIGA acessados pelos discentes).

As Equivaléncias individuais solicitadas em processo serdo langadas no histérico escolar
do discente. Mas s6 é possivel o registro de tal Equivaléncia quando a disciplina indicada
integra a grade curricular, registrada no SIGA, ao qual o discente esta vinculado.

As disciplinas dispensadas serdo langadas no historico escolar do discente, com status
“DISP” no semestre letivo correspondente a data de solicitacdo do discente, portanto, ndo
serdo removidas reprovacfes em semestres anteriores ao pedido de dispensa da mesma
disciplina, ou seja, a reprovacao so sera removida se ocorreu no mesmo periodo letivo em
que a dispensa esta disciplina foi solicitada e deferida pela coordenacéo.



Disciplinas incluidas no histérico escolar com status de “DISP”, ndo integram o calculo
Indice de Rendimento Académico — IRA do aluno.

Porém, as disciplinas cursadas na UFJF, sob outro numero de matricula, serdo incluidas
no histérico escolar atual, mantidos o ano e semestre em que foram cursadas e o
aproveitamento na disciplina, passando a compor o célculo do IRA atual do discente.

Serdo langadas pela CDARA apenas as dispensas de disciplinas obrigatorias ou eletivas
que fazem parte da grade curricular do discente, salvo previsdao especifica na grade
curricular.

Da mesma forma, somente serdo computados creditos de flexibilizacdo curricular para
aluno cuja grade curricular ao qual estd vinculado tenha prevista carga horaria de
atividades complementares (flexibilizagéo curricular) ou previsdo de que o aluno tenha a
prerrogativa de substituir créditos de disciplinas eletivas ou opcionais por creditos de
flexibilizacdo curricular, limitado a quantidade de créditos previstos na respectiva grade
(8 40 do Art. 72 do RAG).

Observacoes:

E vedado o computo de créditos distintos (disciplinas obrigatdrias, eletivas ou opcionais
e flexibilizacdo curricular) para uma mesma atividade. Dessa forma, é vedado, por
exemplo:

Computo de estagios obrigatorios como créditos de flexibilizacao curricular.

Computar créditos de flexibilizacdo curricular por realizacéo de atividades de monitoria,
extensdo ou pesquisa, que foram aproveitadas para equiparacdo de estagio obrigatorio,
concedida pela Coordenacdo de Estagios da Pré-Reitoria de Graduacéo.

Coémputo de carga horaria em disciplinas ou de atividades de flexibilizacdo curricular que
ja foram aproveitadas para complementacdo de carga horaria para dispensa de outra
disciplina.



