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Glossario de Termos e Siglas

Apensar — Ato de anexar um processo aos autos de outra acdo ou demanda, podendo essas partes serem
separadas quando necessario

CARE - Coordenagéo de Atendimento e Registros Estudantis

EAD - Ensino a Distancia

IES — Institui¢Oes de Ensino Superior

NAE — Nucleo de Atendimento ao Estudante

NAREG - Nucleo de Admisséo e Registros da Graduacéao

NARQ — Ndcleo de Arquivo

SIPAC - Sistema Integrado de Patrim6nio, Administracéo e Contrato
SUPAC - Superintendéncia de Administracdo Académica

UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Aproveitar no histérico do estudante a carga horéaria de disciplina e/ou outras atividades curriculares ja
realizada(s).

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resoluc@o do CONSEPE n° 02/09 - Estabelece a padronizagdo dos modulos dos componentes curriculares
dos Cursos de Graduacao e Pds-Graduagéo da Universidade Federal da Bahia.

Regulamento de Ensino de Graduacao e Pds-Graduacao stricto sensu. CAE, 10 de dezembro de 2014
— Normatiza a atividade de ensino de graduacdo e de pés-graduacao stricto sensu na Universidade Federal
da Bahia.

Deliberacdo do CAE, 14 de novembro de 2012 — Delega competéncia aos Colegiados de Curso de
Graduagéo a dispensa de carga horario em disciplinas optativas para provaveis concluintes, até o limite de
17 horas, desde que ndo se caracterize como disciplina.

RESPONSABILIDADES

Estudante — Preencher formuléario e entregar documentagdo comprobatdria.
Colegiado de Curso —encaminhar processo; registrar indeferimento no SIPAC
Coordenador (a) de Graduacéo — Designar relator.

Relator — Analisar processo e elaborar parecer.
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Plenaria do Colegiado — Apreciar parecer e reconsideracéo.
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» NAE - Gerar e encaminhar processo eletronicamente; por processo em diligéncia; solicitar o
arquivamento.

» Congregacdo da Unidade — Apreciar recurso.

NARQ — Arquivar processo eletronicamente.
IV. PROCEDIMENTOS

1. Estudante preenche formulérios de Requerimento Escolar e de Aproveitamento de Estudos/Atividades
e entrega documentagdo ao NAE ou Colegiado.

Sdo documentos comprobatorios:

a) Histdrico escolar e, para disciplinas cursadas em outra IES, ementas das disciplinas cursadas;

b) Certificados ou declaracdo de participacdo em atividades de extensdo, programas institucionais, cursos,
congressos ou quaisquer atividades académicas passiveis de aproveitamento, quando for o caso.

c) Folha de aproveitamento / atividade.

Para disciplinas cursadas na UFBA, basta informar no formulario de requerimento o nome e cédigo do
componente curricular. Em caso de disciplinas cursadas em outras IES, anexar historico curricular e
ementas das disciplinas.

Em caso de estudante de graduacdo EAD, o formulario preenchido deve ser entregue, por meio de
procuracdo ou via e-mail, ao Colegiado do Curso, no segundo caso o colegiado é quem abre 0 processo a
interesse do estudante.

2. NAE cadastra processo no SIPAC e encaminha eletronicamente ao(a) Coordenador(a) do Colegiado do
Curso em questao.

Caso o0 aproveitamento seja solicitado diretamente ao Colegiado, o processo devera ser gerado a partir da
funcionalidade Abrir Processo, que fica no Portal Administrativo.

Em caso de graduagcdo EAD, o Coordenador de Curso é quem deve gerar processo ho SIPAC.

O processo devera ser cadastrado no SIPAC com os seguintes Assuntos: 125.23 - ISENCAO DE
DISCIPLINAS. DISPENSA DE DISCIPLINA. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, e Assunto Detalhado:
Aproveitamento de estudos de alunos de curso de graduagéo.

No processo devem ser cadastrados, individualmente, os seguintes documentos na forma e ordem abaixo

descritas:
Ordem dos documentos Natureza Tipo OIE 2 Conferéncia Assinante
documento
Formulario de . - Anexar doc. - Servidor do
a) . Ostensivo Formulério L Doc. original
requerimento digitalizado setor
b) Histérico escolar Restrito Histdrico Escolar Anexar doc. Agtentl_cado Servidor do
digitalizado | administrativamente setor
Certificados ou . ~ Anexar doc. Autenticado Servidor do
c) . Ostensivo Declaracao Lo i )
declaracéo digitalizado | administrativamente setor
E”ﬁer?ta.do curso (para . Programas e Anexar doc. Autenticado Servidor do
d) disciplinas de outras Ostensivo itali i )
IES) Ementas digitalizado | administrativamente setor
¢) Folha de Ostensivo Aproveitamento Anexar doc. Autenticado Coordenador
aproveitamento de Estudos digitalizado | administrativamente | do colegiado

Caso solicitado o aproveitamento de mais de uma disciplina ou atividade, deve-se montar um dnico
processo e considerar nele todas as solicitaces em questdo.
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Selecionar a op¢do de notificar (mandar por e-mail) aos interessados e tornar o processo publico no SIPAC.

3. Coordenador(a) do Colegiado analisa processo e submete pedido a plenéria.

Colegiado podera designar um relator para avaliar o processo.
Documentacdo em conformidade?

N&o - Cadastrar Ocorréncia no Portal Administrativo. Na tela de ocorréncia, o colegiado registra a data da
ocorréncia, o prazo limite para resolugéo da diligéncia, descreve as pendéncias a serem sanadas e marca (SIM) nas
opcOes para tornar a ocorréncia publica e notificar o interessado.

Passado o prazo de 10 dias corridos para diligéncia sem retorno do discente interessado, o colegiado envia o
processo com despacho para 0 NARQ. Caso o discente sane as pendéncias no prazo, o relator emite parecer conforme
a seguir.

Sim > Coordenador/relator do colegiado emite parecer no SIPAC e submete a Plenéria do Colegiado. Continua
processo.

O parecer devera ser emitido no SIPAC com as seguintes orientagdes:
Formade  Conferénc

Ordem dos documentos Tipo Tipo Natureza - Assinante
documento ia
a) Parecer Parecer Ostensivo Escre¥Qgno | __J_ Coordenador
SIPAC do colegiado

O coordenador do colegiado s devera assinar o parecer apos a aprovagdo em plendria, na etapa a seguir.

4. Plenéria do Colegiado aprecia parecer.

Parecer deferido?

N&o > Colegiado cadastra Ocorréncia no Portal Administrativo. Na tela de ocorréncia, o colegiado registra a
data da ocorréncia, o prazo limite para resolugdo da diligéncia, descreve motivo do indeferimento e marca (SIM) nas
opc0es para tornar a ocorréncia publica e notificar o interessado.

Passado o prazo de 10 dias corridos para diligéncia sem retorno do discente interessado, o colegiado envia o
processo com despacho para 0 NARQ.

Sim - Coordenador do colegiado assina parecer eletronicamente no SIPAC e emite despacho decisério
favoravel. Continua procedimento.

Colegiado do curso encaminha processo ao NAREG.
NAREG registra aproveitamento de estudos via SIAC.

NAREG envia o processo-para arquivamento pelo NARQ.

o N o o

NARQ arquiva processo.

Fim do procedimento.
V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulario requerimento para abertura de processos na SUPAC e Colegiado/Departamento,
disponivel em: https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
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VI. CONTROLE DE REGISTROS
. . Tempo
NO”Te do Cadigo Responsavel Indexacéo Acesso Tipo .de Local.de de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
VIl. FLUXOGRAMA
Disponivel em breve.
VIIl. CONTROLE DE REVISOES

Reviséo Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 05/05/15 Elaboracdo do documento Todos Robson de Almeida
01 28/11/2019 Revisdo e Ajustes para Todos Rodrigo Malvar
tramitac&o eletronica
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