Tutorial Dispensa de Disciplinas - Aluno

1. Orientacgoes 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 propria UFSM;
b. Disciplinas internas cursadas na matricula atual, mas oferecidas por outros cursos;
c. Disciplinas externas, cursadas em outra institui¢do de ensino superior.

Cada disciplina a ser dispensada gera um processo que terd tramite unico dentro dos passos
previstos na resolugdo 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 conteudo
programatico e carga horaria das disciplinas. No caso de solicitagao utilizando mais de uma
disciplina para dispensar, serd 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
Dispensas, Topicos, ACG e ACEx
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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

solicitagdes.
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Filtros de pesquisa:

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

- Tipo: tipo de dispensa, sendo Dispensa de Disciplina ou Dispensa de Topico Especial

- Situagdo: situagdo atual do processo

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

Lista de processos: exibe todos os processos de dispensa criados pelo aluno.

Botao “Solicitar Dispensa”: abre nova tela para criar uma solicitacgao.

Na proxima tela, o aluno devera escolher o tipo de dispensa que deseja solicitar. Existem
dois tipos de dispensas disponiveis: Dispensa de Disciplina e Dispensa de Topico Especial.
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A Dispensa de Disciplina permite a dispensa de disciplina por outra equivalente cursada na



UFSM ou em outra Institui¢do de Ensino Superior.

A Dispensa de Topicos Especiais permite o aproveitamento da carga horaria cursada na
disciplina de "tdpicos especiais”, nos cursos que tenham essa disciplina incluida no rol de
DCG's.

Para avangar, selecione o tipo de dispensa desejada e clique no botao “Proéximo”.
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2. Iniciando a solicita¢ao - selecao da disciplina a dispensar

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

1. Escolha da disciplina a dispensar

2. Selegdo das disciplinas internas

3. Informacao das disciplinas externas

4. Informacgao dos anexos (somente das externas)

5. Revisdo e envio da solicita¢ao
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O primeiro passo consiste em selecionar a disciplina do seu curriculo atual que o aluno
deseja dispensar. Para os casos de dispensa de topico especial, caso o curso possua apenas
uma disciplina desse tipo, ela automaticamente sera selecionada. Nos outros casos, basta
clicar no botao de pesquisa (item 2 da figura acima).

Sera 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 ¢
fechada e os dados da disciplina selecionada sdo exibidos como “Disciplina a Dispensar”.
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Para prosseguir, clicar no botdo “Proximo”.
A préxima tela € a selegdo de disciplina(s) que sera(ao) utilizada(s) para dispensar.

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

Depois de selecionar a disciplina a dispensar, vem o segundo passo da solicitagao 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 cabecgalho (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.

Novo Processo de Dispensa de I}ia{:i]rlilm

Passo 2 de 5: Disciplinas Cursadas na LUFSM

Discipiing a Dispenaar @

Codigo Home PFeriodo deal Carga Horaria
FAF1007 HISTORIA DA FILOSOFIA MEDIEVAL 3 ]

Q ATENCAO!
CMImudhcl‘ ga-__ Meme da discipling Cargs horkria Media Final

+ adicicnar

Disciplinas ja registradas
Codigo Nome Curso Carga Horaria Medsa Final

@ Cancelar @ Anbemar B Présimo

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 graduacdo ou pds-graduagdo 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 aprovacdo sdo exibidas e basta selecionar e clicar
no

OK para voltar para a tela anterior.
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Um detalhe muito importante € que, apds a selecdo da disciplina, é necessario clicar no botio
“Adicionar” para confirmar a inclusdo da disciplina no processo.
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Depois de adicionar, ela ¢ 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
historico e conteudo programatico serdo incluidos automaticamente, ao finalizar a solicitacao.
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, ¢ possivel consultar todos os
detalhes do processo e seu andamento.
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Clicando no icone acima citado, inicialmente sdo exibidas informacgdes referentes a

dispensa propriamente dita. Clicando no niimero do processo, conforme marcado na imagem
a seguir, sdo exibidos detalhes do documento, com detalhamento das tramitagdes e operagdes
do mesmo.

Processo de Dispensa de Disciplina

Processn
Humers do Documento Data Status
23001 0411 5201 70 1612017 Mguardanda Andkse (Coordenagso do Cursa)
Dados do Aluno
Matrizula Nams
Codigo Curso Curso
1 Filasofia - Licenciatura Plena
Dé=ciplina a Dispensar
Codigs N
FAF10O7 HISTORLA DA FILOSOFLA MEDIEVAL
Disciplings wtilizades
Cursadas na LIFSM
Codige Disaiplea Curso Carga Horaria Media Final
FAFIG0T HES TR, DU, FILOSOFIA MEDIEVAL e narstiin Sm Firsona - Nilurg &0 AT
Cursadas em outras |ES
Home da DisoRling Wome 03 Inssugan Carga Horaria Medu Final
A0S
Diycpdina Tipe de Arazo Arquiva SHusgan
HIETORLA DA FILCEOFLA MEDHEWVAL Conbeics Frogramdticn aniswdo_f MTI FAF1 i " 1] E m
HISTORA D FILOSOFIA MEDIEVAL Hisideico Escolar i Historico E s ol HE L] 3 MTHE, m
ol

Detalhamento do documento - Detalhes:



E Visualizagio de documento

Tramnagbes Operacbas

sanarnanarnnnd

Numero Criado em Tipe

23081 A1 257201 7-99 16112017 10011 Processo o Dipensa di Discipling
Procediéncia Cadigo do curso Nome do curso

Curso 101 Filesofia - Licencsabura Plena
Interessado Matricula Nome da aluna

Aluno

Cod. assunto Descr. assunto

111.312 Dispensa de dsciplings, Aproveitamento de estudos

Resumsa assunta

Akuno zalicita Processo de Dispensa da Discipina na discipina HISTORIA DA
FILOSOFIA MEDIEVAL (FAF100T)

& Fechar

Detalhamento do documento - Tramitagdes:

' Visualizagdo de documento

Dwatalhes Tramiagbas Operagdes

Passo de fluxo | Desting Enviado em Recebido em

Solicita dispensa da disciplina 18112017 1811207

= PROGRAD - CADE 10012 1013

Encaminha para analise coordenasdor 161172017 161172047
Fikosofia - Licenciatura Plana 10014 10c30

Remetente
|

Despacha
Documanio gerado

E2

S8 SMEX0s

@ Fechar

Detalhamento do documento - Operagdes:



B Visuvalizacio de documento

Tramitacdes § Operacdes |

Data Operacao Destino

1611/2017  Estados dos Requenmentos de Dispansa de
1013 Disciplina

161172017
113
Deepacho: Documenio perads

Aguardando Andlise (Coordana B do Curso)

Encammha para anakse cosrdenador Fiosofia - Licenciatura Fiena

16112017 Estados dos Requenimeantas de Dspansa de

10:10 Discipling Aguardando cadasiro Programa Disciplina (CADE)

16112017

1010 Soboia dispensa de disciplina PROGRAD - CADE

4. Solicitacdo de dispensa de disciplina utilizando disciplina
cursada em outra instituicio 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
que serdo utilizadas para dispensar.

No cabegalho, aparece a disciplina a dispensar, selecionada no passo 1.
No item 2 da figura abaixo, estdo os campos para informag¢ao da disciplina externa: nome
da disciplina, carga horaria e média final, que devem ser informados conforme documentacao

comprobatoria que sera anexada no passo seguinte.

No item 3 da figura abaixo deve ser informada a institui¢@o 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
institui¢do. Encontrando a institui¢ao, € preciso seleciona-la e clicar no OK para voltar a tela
anterior.

Se ela ndo for encontrada, basta clicar no botdo “Nado 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
comprobatodrios que serdo anexados no passo seguinte.
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Um detalhe muito importante é que, ap6s informar os dados da disciplina, é
necessario clicar no botdo “Adicionar” para confirmar a inclusdo da disciplina no processo.
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Depois de adicionar, ela ¢ exibida no quadro “Disciplinas ja registradas” e esta confirmada
sua inclusao.
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O passo seguinte ¢ a inclusdo dos documentos comprobatdrios, os anexos do
processo.Para cada disciplina externa informada, é necessario seleciona-la, escolher o tipo de
anexo (Historico Escolar ou Contetdo Programatico) e, finalmente, selecionar o arquivo.

Somente serdo aceitos arquivos no formato PDF.
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Nos anexos, também ¢ necessario clicar no botdo “Adicionar” depois de preencher todas as
informacgoes 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 informag¢do dos anexos, clicar no botdo “Préximo” para ir para a tela de
confirmacao.
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Na tela 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.
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