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Secretaria Geral Académica

DO PROCEDIMENTO SOLICITACAO DO APROVEITAMENTO DE CREDITOS

VISAO DO ALUNO

ACESSAR seu usudrio na Plataforma SEI-Otimize no item Servigcos On-line < Secretaria On-line e
criar um Novo Requerimento que serd o Tipo APROVEITAMENTO DE CREDITOS.

DIGITALIZAR 0 HISTORICO ACADEMICO E O PROGRAMA DE DISCIPLINAS CURSADAS frente e verso (caso o
documento tenha verso), preferencialmente na escala de cor cinza em formato PDF.

ANEXAR 0 HISTORICO ACADEMICO E O PROGRAMA DE DISCIPLINAS CURSADAS na aba Arquivos
Anexados.

» Para os ACADEMICOS do curso de MEDICINA E OBRIGATORIO o preenchimento do
formulario de andlise de aproveitamento de créditos, conforme regulamento do
curso.

GRAVAR, Preencher o campo MOTIVO/JUSTIFICATIVA, MARCAR ciéncia na DECLARACAO DE
AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS e GRAVAR novamente.

AGUARDAR AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO, pela Central de Atendimento ao Aluno.

A Central de Atendimento ao Aluno ira verificar se a documentagdo exigida conforme item |l
foram anexados, o académico tera resposta se seu pedido fora AUTORIZADO O PAGAMENTO OU
INDEFERIDO.

a) PEDIDO AUTORIZADO O PAGAMENTO
P> EFETUAR O PAGAMENTO DA TAXA correspondente ao Aproveitamento de Créditos. O
boleto ficara disponivel na aba Financeiro e no préprio requerimento.

b) PEDIDO INDEFERIDO
» O Requerimento retorna ao Autor, informando o motivo que levou ao
indeferimento, apds sanado as pendéncias devera ser criado novo requerimento de
Aproveitamento de Créditos.

AGUARDAR a analise do COORDENADOR DO CURSO.

Transcorrido lapso temporal o académico terd a resposta no requerimento se seu pedido fora
DEFERIDO ou INDEFERIDO.

PEDIDO DEFERIDO

» O requerimento sera encaminhado para Secretaria Geral Académica para cadastro
das disciplinas aproveitadas no Sistema SEl, bem como a sua exclusdo, caso o aluno
esteja nela matriculado e disponibilizar no requerimento o despacho da coordenagao
do curso das disciplinas aproveitadas;

> As disciplinas aproveitadas que necessita de trabalho de complementacdo, sera
realizada a exclusdo, caso o académico esteja nela matriculado e o cadastro do
aproveitamento serd realizado mediante entrega do trabalho conforme orientado pela
coordenacdo do curso, é apds aprovado a coordenacdo remeterd o trabalho para
secretaria que procedera com o cadastro;
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b) PEDIDO INDEFERIDO

» Requerimento retorna ao Autor, informando o motivo que levou ao indeferimento.

Observagao: Caso a solicitacdo de Aproveitamento de Créditos seja para o mesmo
curso (ex: o académico iniciou o curso de Psicologia desistiu e ingressou em outro
semestre no mesmo curso nesta IES) ndo ha necessidade de anexar o Programa de
Disciplinas Cursadas.



