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Manual de Procedimento

1. PROCEDIMENTO - APROVEITAR (CREDITAR) DISCIPLINAS NO CURSO DE
GRADUACAO

1.1. OBJETIVO

Objetiva processar o aproveitamento de estudos, de disciplinas cursadas por discentes da Unifesspa.
O aproveitamento de estudo consiste em aproveitar as disciplinas ja cursadas pelo discente em cursos
de outra Instituicdo ou na propria Unifesspa, cujo vinculo ja tenha sido encerrado e as disciplinas
tenham conceito de aprovacgdo no historico.

e O produto gerado ¢ “Aproveitamento de Estudos realizados”.

Dados para protocolar processo eletrénico:

Assunto do processo: 125.23 — Isen¢édo de Disciplinas . Dispensa de Disciplinas. Aproveitamento de
Estudos nos Cursos de Graduacao.
Assunto detalhado: Aproveitamento de Estudos.

Passo a passo para o discente:

1. O discente deve procurar a coordenacdo do curso, munido com as ementas da Instituicdo de
origem, histérico da Instituicdo de origem e solicitar as ementas da Unifesspa ao secretario de
curso da Unifesspa (caso ndo tenha).

2. Preencher o requerimento apropriado para Aproveitamento de estudo.

3. Apos, o processo de Aproveitamento de estudo é aberto, e o discente fica com o nimero para
acompanhar o andamento.

Importante: Sendo importante lembrar, que o Centro de Registro e Controle Académico (CRCA), ndo
faz Aproveitamento de estudo sobre uma disciplina que ja esteja aproveitada no historico de origem.
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Documentacao necessaria para realizar a solicitacao:

01. Requerimento de Aproveitamento de Estudos, um requerimento por disciplina a ser aproveitada,
(requerimento disponivel no site do CRCA, crca.unifesspa.edu.br);

02. Histérico Académico (instituicdo de origem);

03. Ementa da disciplina (Instituicdo de origem);

04. Ementa da disciplina do curso na Unifesspa.
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1.2. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduagéo da Unifesspa.

1.3. GLOSSARIO

e AE — Aproveitamento de Estudos;

e CRCA - Centro de Registro e Controle Académico;

e DIAC — Diviséo de Admisséo e Cadastro;

e SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administragéo e Contratos;
e SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;

e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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1.4 PROCEDIMENTO
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Processo: Aproveitar (creditar) disciplinas no curso de graduagie
Envolvidos: Patricia Maciel, Samulla Monteles
27/05/2020 - RO2
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1.5. SUBPROCESSO - ABRIR PROCESSO ELETRONCO
1.6. ATIVIDADE - 01 ANALISAR EMENTAS DAS DISCIPLINAS

Obijetivo: realizar analise e comparativo entre disciplinas envolvidas.
Responsavel: Professor.

Descricdo das tarefas: com as ementas apresentadas, o professor ird fazer uma comparacdo de
contelido e carga horaria, conferindo se é possivel fazer o aproveitamento de estudos.

1.7. ATIVIDADE - 02 EMITIR PARECER DE ANALISE

Objetivo: sintetizar analise em texto e transmitir decis&o.
Responsavel: Professor.

Descricdo das tarefas: considerando a analise realizada, redigir um parecer sobre o assunto.

1.8. ATIVIDADE - 03 SUBMETER DECISAO AO CONSELHO DA FACULDADE

Obijetivo: solicitar a homologacdo do parecer da Comissao.
Responsavel: Professor.

Descricdo das tarefas: apresentar solicitacao e parecer de analise ao Conselho da Faculdade.

1.9. ATIVIDADE - 04 JUNTAR DOCUMENTOS AO PROCESSO

Obijetivo: inserir ao processo 0s documentos de andlise da solicitacdo de revisdo de conceito e enviar
0 processo para atendimento.

Responsavel: Professor.

Descricdo das tarefas: acessar o SIPAC e fazer a anexacdo dos documentos ao processo, seguir 0S
comandos proprios do sistema.

1.10. ATIVIDADE - 05 ANALISAR PROCESSO

Obijetivo: fazer verificacdo dos documentos e de aspectos relacionados ao aproveitamento de estudo
solicitado.

Responsavel: DIAC/CRCA.
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Descricdo das tarefas: acessar o SIPAC e receber o processo eletrénico, visualizar os documentos que
o compBem. Analisar a documentagéo e certificar-se que 0s requisitos para aproveitamento de estudos
foram cumpridos.

1.11. ATIVIDADE - 06 PROCESSAR APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Objetivo: inserir no SIGAA o aproveitamento de estudo solicitado.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o SIGAA e realizar os comandos do sistema para insercdo de
aproveitamento da componente curricular.

1.12. ATIVIDADE - 07 GERAR PDF DE HISTORICO ACADEMICO

Objetivo: comprovar o aproveitamento de estudos de disciplina.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: apds ser inserido e salvo o aproveitamento de estudos no SIGAA, salvar o
Historico Académico no formato PDF.

1.13. ATIVIDADE - 08 ANEXAR HISTORICO AO PROCESSO

Objetivo: inserir documento ao processo.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o SIPAC e fazer a anexacdo do documento ao processo, seguir 0S
comandos proprios do sistema.

1.14. ATIVIDADE - 09 CADASTRAR DESPACHO E ENVIAR PROCESSO PARA O
ARQUIVO CENTRAL

Obijetivo: solicitar e destinar processo para arquivamento.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o SIPAC e cadastrar um despacho com solicitacdo para arquivar o
processo e enviar o processo para a Unidade de Arquivo Central da Unifesspa.

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

3.1 - Revisdo 01- Diagramacdo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
25/07/2019.
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3.2 - Revisdo 02 - Diagramacdo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
27/05/2020.
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