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TUTORIAL PARA SOLICITAGAO DE APROVEITAMENTO DE CREDITOS/DISCIPLINAS

Para solicitar o aproveitamento de créditos ou disciplinas vocé deverd seguir as seguintes
etapas:

1) Acessar o Portal SEI no médulo discente com seu login e senha. Se for seu primeiro
acesso, vocé devera seguir as orientagdes do link: https://kb.ufla.br/books/manual-de-

sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente.

Atencao

Acesse aqui

2) Clique em “Peticionamento” e em seguida em “Processo novo”:
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3) Abra um processo do tipo “Pés-graduagdo: Aproveitamento de créditos”:

4) Complete a especificagdo e preencha (editar e salvar) o modelo de documento
principal "Pds-grad.: Formuldrio de aproveitamento de créditos". Para editar o
documento, clique no icone denominado “Documento Principal”:

Tipo de Processo: Ensino’ Pés-graduag3o. Aproveitamento de créditos

Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Formulario de Pelicionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres)

Documentos.

s informados e os documentos. Os Nivels de Acesso que forem indicados abatxo estardo condicionados &

O documento principal deste tipo de peticionamento possui modelo previamente
definido, o qual deve ser acessado no Editor do SEI no hnk 30 lado.

Documento Pnnclp.\{' c

Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal

Restrito v nformag3o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011

Documento Essencial (20 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escoinido

Complemento do Tipo de Documento: [l

Tipo de Documento:

5) Vocé deverd incluir os seus dados e para o preenchimento do quadro vocé devera

seguir as orientac¢des abaixo:

e Na coluna COMPONENTE CURRICULAR CURSADO NA INSTITUICAO DE
ORIGEM: Devera ser informado o Cddigo e Denominacdo do componente
curricular cursado na Instituicdo de Origem, como consta no Histdrico Escolar
(caso o componente curricular ndo possua cddigo, este campo pode ser
deixado em branco); a carga horaria e o Conceito obtido, também de acordo



com o histérico escolar; o ANO/PERIODO que foi cursado o componente
curricular.

e Na coluna NOME DO COMPONENTE CURRICULAR A SER DISPENSADO NA
UFLA: Deverd ser informado o Cddigo e Denominacdo do componente
curricular da UFLA que deverd ser lancado no histérico do requerente; a carga
horaria e a Nota obtida/correspondente, de acordo com o Regulamento Geral
dos Programas de Pds-Graduacao.

e Ao clicar no icone “Documento Principal” a seguinte tela serd aberta:
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Historico Escolar

¢ Nao se esquega de clicar em salvar apds o devido preenchimento.

6) Fazer upload do documento(s) externo(s) obrigatério(s), em um unico PDF, sendo eles:
“Historico Escolar” (referente a comprovagdo do componente curricular) e “Ementa”,

caso a disciplina tenha sido cursada em outra institui¢do e clique em adicionar:

Documentos

Documento Principal: £5

/& aqui para ediar conteddo

Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal.

Restrito v nformagao Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011 v

Documento Essencial (20 Mb),

Escolher arquivo | Histonco (3) pdf
Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [l
Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal

Formato:

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
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7) Fazer o upload de documento(s) externo(s) complementar(es), em um Unico PDF,
sendo eles: “Parecer do orientador e Parecer do professor responsavel pela disciplina
na UFLA”, quando se tratar de disciplina cursada em outra instituicao e clique em
adicionar:

ESRON” |

Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal.

Formato,

Nato-digita

Nome do Arquivo ata Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Historico (3) pdf : = 49465 Kb Histérico Escolar xo0000 Restrito Nato-digital o

Docum

Escolner arguivo usd oo (cular fora o prazo_apro parecer do docente responsavel par
Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [El
Nivel de Acesso: [ Hipétese Legal

Restrito v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Formato: [l

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

o CEENED = » > M 08886

8) Apods o preenchimento e upload dos documentos vocé devera peticionar e assinar o
processo:

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Historico (3) pdf 494,65 Kb Histrico Escolar x000000x Restito Nato-digital o

Escolner arquivo | Nenhum

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: [El
Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal

Restito v nformagao Pessoal (At 31 da Lei n° 12 52772011 v
Formato: [Hl

Nato-aigtal () Digitaiizado Adiclonar

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
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Formato: [l
Nato-digial () Dightaizado Adicionar

Concluir Peticil 1to - Assi a Eletronica

Historico (3)¢

Restrito Nato-digital 1]

Documentos Co
Escolner arqui ¢

Tipo de Docur

Nivel de Aces

Restiito Usuario Externo: Y

Formato: [l

Nato-gige
RE ¢ rgoiFuncio:

Senha de Acesso a0 SEI
Formulario pa

fora do prazo,
disciplina_par

Restrito Nato-digital [X]
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9) Pronto! Nos da Secretaria Integrada receberemos seu processo e encaminharemos

para o Coordenador do seu PPG para que ele possa analisar. Vocé podera acompanhar
os despachos dentro do processo criado no SEI.



