Tutorial Dispensa de Disciplinas -
Aluno

1. Orientacoes gerais

O sistema online de dispensas de disciplinas esta disponivel no Portal do Aluno.

Podem solicitar a dispensa de disciplina pelo sistema online somente alunos de graduacao,

utilizando:

a. Disciplinas internas cursadas em matriculas anteriores do aluno na prépria UFSM;
b. Disciplinas internas cursadas na matricula atual, mas oferecidas por outros cursos;
c. Disciplinas externas, cursadas em outra instituicao de ensino superior.

Cada disciplina a ser dispensada gera um processo que tera tramite Unico dentro dos
passos previstos na resolugao que regulamenta os processos de dispensa. Para dispensar uma
disciplina, podem ser utilizadas uma ou mais disciplinas, internas ou externas.

As regras para concessdo da dispensa estdo na resolucdo, e levam em conta conteldo
programatico e carga horaria das disciplinas. No caso de solicitacdo utilizando mais de uma
disciplina para dispensar, sera feita média aritmética, considerando carga hordria e nota, para
definir a média final a ser atribuida.

Para solicitar, acessar o Portal em https://portal.ufsm.br/aluno/ e, a seguir, entrar no
menu Alteracdo curricular/Dispensa de Disciplina:
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A tela inicial do sistema apresenta um conjunto de filtros para pesquisa dos processos de
dispensa ja realizados pelo aluno (item 1 da figura abaixo), a lista de processos (item 2 da
figura abaixo) e o botdo “Solicitar Dispensa” (item 3 da figura abaixo), para novas solicitagoes.
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Filtros de pesquisa:

- Curso: curso do aluno pelo qual a solicitagao foi originada

- Tipo: tipo de dispensa, que inicialmente serd somente a dispensa de disciplina
- Situacao: situacdo atual do processo

- Datas inicial e final: intervalo de datas em que foi realizada a solicitacao

Lista de processos: exibe todos os processos de dispensa criados pelo aluno.
Botao “Solicitar Dispensa”: abre nova tela para criar uma solicitagao.

Na préxima tela, o aluno devera escolher o tipo de dispensa que deseja solicitar. Como
nessa primeira versao esta disponivel apenas a dispensa de disciplina, somente esse item esta
disponivel. Para avancar, selecionar Dispensa de Disciplina e clicar no botdo “Préximo”.
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2. Iniciando a solicitacao - selecao da disciplina a dispensar

O processo de solicitagdao de dispensa foi dividido em cinco passos, para melhor
usabilidade do sistema (item 1 da figura abaixo):

1. Escolha da disciplina a dispensar
2. Selegao das disciplinas internas
3. Informacdo das disciplinas externas

4. Informacgédo dos anexos (somente das externas)

5. Revisdo e envio da solicitagdo
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O primeiro passo € igual para dispensa utilizando disciplina internas e externas: selecionar
a disciplina do seu curriculo atual que o aluno deseja dispensar. Para isso, basta clicar no botao
de pesquisa (item 2 da figura acima).

Serd exibida uma caixa para pesquisa, buscando, por nome, as disciplinas do curriculo do

curso atual do aluno.
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Na lista exibida, basta selecionar a disciplina pretendida e clicar no botdo OK. A caixa é
fechada e os dados da disciplina selecionada sdo exibidos como “Disciplina a Dispensar”.
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Para prosseguir, clicar no botdo “Préximo”.

A préxima tela é a selegdo de disciplina(s) que sera(ao) utilizada(s) para dispensar.

3. Solicitacao de dispensa de disciplina utilizando disciplina
cursada na UFSM

Depois de selecionar a disciplina a dispensar, vem o segundo passo da solicitacdo de
dispensa de disciplina (item 1 da figura abaixo), que somente deve ser preenchido se o aluno

vai utilizar alguma disciplina interna no processo.

No cabegalho (item 2 da figura abaixo) aparece a disciplina a dispensar, selecionada no
passo 1. Na pesquisa (item 3 da figura abaixo), serd selecionada a disciplina interna cursada

pelo aluno.
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O botdo de pesquisa abre uma caixa semelhante a pesquisa do passo 1, porém
permitindo selecionar o curso de origem da disciplina interna que sera utilizada para
dispensar. Ficardo disponiveis cursos de graduagdo ou pés-graduagao do aluno.
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Para localizar a disciplina desejada, selecionar o curso, filtrar pelo nome, se desejado, e

clicar no “Pesquisar”. As disciplinas com aprovacgdo sao exibidas e basta selecionar e clicar no
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Um detalhe muito importante é que, apds a selecdo da disciplina, é necessario clicar
no botdo “Adicionar” para confirmar a inclusdo da disciplina no processo.
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Depois de adicionar, ela é exibida no quadro “Disciplinas ja registradas” e esta
confirmada sua inclusdo.
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No caso de dispensa utilizando apenas disciplinas internas, os anexos obrigatérios de
histdrico e conteldo programatico serdo incluidos automaticamente, ao finalizar a solicitagao.
Assim, deve-se passar direto pelos passos 3 e 4, chegando no quinto passo, de confirmagao.

Ficara disponivel para o aluno um resumo do que foi solicitado. Estando tudo de
acordo, basta clicar no “Enviar” e aguardar o andamento do processo.
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Depois do envio, o processo passa a constar na lista de processos do aluno, na tela

inicial, onde, ao clicar no icone marcado na figura abaixo, é possivel consultar todos os

detalhes do processo e seu andamento.
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Clicando no icone acima citado, inicialmente sao exibidas informagdes referentes a

dispensa propriamente dita. Clicando no niumero do processo, conforme marcado na imagem

a seguir, sdo exibidos detalhes do documento, com detalhamento das tramitacdes e operacdes
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4. Solicitacao de dispensa de disciplina utilizando disciplina
cursada em outra instituicdo de ensino superior

Depois de selecionar a disciplina a dispensar, conforme item 2 desse documento, deve-se

pular o segundo passo da solicitacdo de dispensa de disciplina, “Disciplinas Cursadas na

UFSM”, que somente deve ser preenchido se o aluno vai utilizar alguma disciplina interna no
processo. Indo, a seguir, para o terceiro passo, onde serdo informadas as disciplinas externas

gue serao utilizadas para dispensar.

No cabecalho, aparece a disciplina a dispensar, selecionada no passo 1.



No item 2 da figura abaixo, estdo os campos para informacdo da disciplina externa:
nome da disciplina, carga horaria e média final, que devem ser informados conforme
documentacdo comprobatdria que sera anexada no passo seguinte.

No item 3 da figura abaixo deve ser informada a instituicdo de ensino superior onde o
aluno cursou a disciplina. Primeiramente o aluno deve clicar no botdo de pesquisa (item 3
da figura abaixo), que abre uma nova caixa de pesquisa.
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Na pesquisa por instituicdes de ensino superior, informar o nome ou parte do nome da
instituicdo. Encontrando a institui¢do, é preciso seleciona-la e clicar no OK para voltar a tela

anterior.

Se ela ndo for encontrada, basta clicar no botao “N3do encontrei”, que a tela de
pesquisa sera fechada e o aluno vai poder informar o nome da instituicdo. Nesse caso, € muito
importante que o nome seja informado exatamente como consta nos documentos
comprobatdrios que serdo anexados no passo seguinte.
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Um detalhe muito importante é que, apds informar os dados da disciplina, é

necessario clicar no botdo “Adicionar” para confirmar a inclusdao da disciplina no processo.
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Depois de adicionar, ela é exibida no quadro “Disciplinas ja registradas” e esta

confirmada sua inclusdo.
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O passo seguinte é a inclusdo dos documentos comprobatdrios, os anexos do
processo. Para cada disciplina externa informada, é necessario seleciona-la, escolher o tipo de
anexo (Histdrico Escolar ou Conteldo Programatico) e, finalmente, selecionar o arquivo.

Somente serdo aceitos arquivos no formato PDF.
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Nos anexos, também é necessario clicar no botdo “Adicionar” depois de preencher
todas as informacGes de cada arquivo.
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Depois de adicionar, o arquivo passa a constar no quadro “Anexos ja registrados” e
estd confirmada sua inclusdo no processo.

Finalizando a informacdo dos anexos, clicar no botdo “Préximo” para ir para a tela de
confirmacao.
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Na tela de confirmacao, ficara disponivel para o aluno um resumo do que foi

solicitado. Estando tudo de acordo, basta clicar no “Enviar” e aguardar o andamento do

processo.
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Depois do envio, o processo passa a constar na lista de processos do aluno, na tela

inicial.
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