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Tutorial de como realizar a aproveitamento ou dispensa de disciplinas

Passo 1 — Tenha em méaos os documentos abaixo:
* Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplina preenchido e assinado (pode
ser escaneado ou assinado digitalmente via pen) em versdao PDF;
*  Documento comprobatério de aprovacao na disciplina que quer utilizar no aproveitamento

(historico escolar) no formato digital, versao PDF;

Passo 2 — Entre no Portal de Documentos da UFSM e faca o login

https://portal.ufsm.br/documentos/mainMenu.html

ES3 srAsIL Acesso & informagio Participe  Servigos  Legislagio  Canais

Institucional ~  Aluno > Técnico Administrativo ~ Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [@ Email Institucional M Caixapostal &  FAGA O LOGIN

# Novo i= Meus documentos ¥ £ Gestéo processos ﬁ

Menu principal

Passo 3 — Va em Novo e depois em Processo:

BRASIL Acesso a informagao Participe Servigo

Institucional + Aluno~  Técnico Administrativo ~

UFSM | PORTAL DE DOCUMENTOS [€) E-mail Institucional % Caixa postal

#Novo I Meus documenios v Gestao processos
Menu principal

Passo 4 — Em tipo documental digite: Solicitagdo de aproveitamento de disciplinas de pos-

graduacao — APG (134.23)

O sistema puxara os seus dados para Procedéncia e apresentara a descri¢do padrao.

Novo processo eletrdnico

Tipo documental” @
Digite 0 nome ou o codigo do tipo documental para selecionar &
Procedéncia’ @

Interessado(s)*
Tipo Nome e identificador

W -- Selecione - ~
+ Novo interessado

Autor(es)”
Tipo Nome e identificador

W -- Selecione - -
4 Novo autor

Descrigdo”

4
Restam 200 caracteres = Caracteres: 0 Palavras: 0

4 Cancelar [ Salvar
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Passo 5 — Confira se os dados estao corretos (o tipo documental e o seu nome) e salve o

processo

Novo processo eletronico

Tipo documental” @
Solicitacso de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacio - APG (134.23) &
Procedéncia“ @

-
Descrigdo®

SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

4
Restam 162 caracleres = Caracleres: 38 Palavras: 4

T —>

Passo 6 — Na nova janela vocé inserira os documentos descritos no Passo 1.
Atenc¢do: Os dois primeiros itens vocé deve inserir apenas no campo que corresponde ao seu
vinculo. Mestrado/doutorado OU especializagdo. E no terceiro e Gltimo, vocé insere o comprovante

de aprovac¢do na disciplina (historico escolar);

Documentos

Dados medificados. N&o esqueca de salvar antes de prosseguir!

Descrigdc Data de produgao
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacdo - APG n. 23081.030138/2021-19 09/04/2021 15:05
Documentos requeridos p ertura
Inserir locumento Obrigatério Grupo
[+ Adicionar | 4 23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disci de itorado Opcional Requerimento
[+ Adicionar | 144,23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializagéo Opcional Requerimento
134,23 - Comprovante de aprovacio em disciplina para APG Qpcional
Documentos \clos
£ Descrigdo 0
LA B-ARARS ;;q:gr?memo de_Dispensa_ou_proveitame <cauS! bgedl S apio ge dlstipinaside .lsllsn‘lsmar?
q e _Dispensa_ou_ap! mestrado/doutorado (134.23)

€ Voltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE

Passo 7 — Ao clicar em adicionar abrira uma janela para inserir o documento.

A tela abaixo mostra a janela de inser¢ao, clique em escolher arquivo e insira o arquivo.

A Inserir Documento

Tipo documental* @ Arquivo
Requerimento de dispensa ou de disciplinas de mesir torado (134.23) Escolher arquivo imento_de_DI..._ i paf
O documento inserido foi* Tipo de conferéncia® @

® Gerado eletronicamente OAutenticado

ODigitalizado @®sem autenticacio

Assinar documento?*

{@:sim O N#o

Marque as opgdes de Gerado Eletronicamente (se converteu em pdf) OU Digitalizado (se
escaneou ou tirou foto)

O tipo de conferéncia ¢ SEM autenticacao
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Assinar Documento? SIM

Depois clique em Adicionar.

Passo 8 — Faca o0 mesmo procedimento para inserir o comprovante de aprovacio
A tnica diferenca ¢ que se 0 comprovante possuir autenticagdo (como histérico escolar),

vocé marcaré no tipo de conferéncia AUTENTICADO.

Assinar? SIM

Adicione e confira se aparece na parte de baixo da janela em “Documentos inseridos” os 2

documentos requerimento e comprovante
Documentos

Dados modificados. Ndo esqueca de salvar antes de prosseguirl

Descrigdo Data de produgao
Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pés-graduacéo - APG n. 23081.030138/2021-19 09/04/2021 15:05

Documentos requeridos para abertura

Inserir Tipo de Documento Obrigatério Grupo
134.23 - Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de mestrado/doutorado Opcional Requerimento
[+ Adicionar | 144.23 - Requerimento de dispensa de disciplina em curso de especializacdo Opcional Requerimento
[+ Adicionar | 134.23 - Comprovante de aprovacdo em disciplina para APG Opcional

Documentos inseridos

Arquivo Descrigao Assinar?
0 @ & ¥ Req uerimento de Dispensa ou Aproveitame Requerimento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas de sim )
q —de_Lispensa_ou_Ap mestrado/doutorado (134.23)
o]~ Arquivo Descrigao Assinar?
Histrico Escolar Simplificado.pdf Comprovante de aprovacgdo em disciplina para APG (134.23) Néo

€ \oltar X Inserir outros documentos % Documento do SIE

Tudo certo, clique em salvar.

Passo 9 — No item “Documentos inseridos” vocé pode visualizar se os documentos foram ja assinados,

caso nao tenha assinado algum, clique na chave a esquerda do niimero de ordem para assinar.
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Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.

Documento INSengo com Sucessol
Descrigio Data de produgie
SOLICITA APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS 0910412021 15.05
Situagio

Procedéncia

(Aluno)
Interessado
(Aluno)
Autor
A (.10)
Classificagio Tipo documental
134.23 - Isencdo de disciplinas. Dispensa de disciplinas. Aproveitamento de Solicitacdo de aproveitamento de disciplinas de pds-graduacio - APG
estudos
@ Documentos inseridos
Agies Ordem Marcador Data Descrigdo
Requenmento de dispensa ou aproveitamento de disciplinas e mestrado/doutorado (134.23)
B Z x 1 cooa2021 2 erin Dispensa_ou_AproveRamento_de_Disclpiinas_exiracumiculares pc f (43
B2 x| % 2 090412021 L;umpmvan_le de aarovag.rau em OI?UPTE_ para APG (134 23)
[} Histrice Escolar Simplificado.pdf (131 KB, abre ém nova janela,
& Tramitagoes
= Voltar & Download completo B Detalhes & = Agoes & (# Editar @ Cancelar P Tramitar

Pronto: Agora clique em tramitar.

Passo 10 — Na janela de tramitacio, confira se o destino ¢ o Curso-Programa PG em Saude

Ruralidade e pode clicar em tramitar
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Solicitacao de aproveitamento de disciplinas de pés-graduagao - APG n.
23081.030138/2021-19

Descrigdo Data de produgio
SOLICITAAPROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS 09/04/2021 15:02

Proximo passo®
Solicita aproveitamento/dispensa de disciplina v

Destino*
CURSO-PROGRAMA PG EM SAUDE E RURALIDADE - UFSM-PM - Fs

Despacho
Para analise e providéncias.

¢ De acordo | ¢ Aprove | ) Autorizo | o Ciente | o Para conhecimento | € Para providéncias | & Indefiro



