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NOVO PROCESSO ELETRONICO DE APROVEITAMENTOS

A UFRN avanca para cumprir os requisitos dos decretos n2 8.539, de 08 de outubro de
2015 e n2 9.094, de 17 de julho de 2017, relativos a implantacao de processos eletronicos nas
instituicdes publicas e a simplificacdo do atendimento prestado aos usudrios dos servicos
publicos, respectivamente. Dessa forma, a Pré-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD), em
parceria com a Superintendéncia de Informatica (SINFO) e a Secretaria de Gestdo de Projetos
(SGP), Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGESP) e Diretoria de Gestdo da Informacgao
(DGI) trabalham na implantagdo do processo eletrénico de aproveitamento de estudos.

O Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, Dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional. Por essa nova regulamentacao,
as instituicdes publicas tém até outubro de 2018 para tornar seus processos em meio
eletronico, prezando pela eficiéncia, eficicia e efetividade no acesso.

O Decreto n? 9.094, de 17 de julho de 2017, fala da simplificagao do atendimento ao
publico na prestacdo de servicos e atendimento. Faz dispensa ao reconhecimento de firma e
autenticacao de documentos. Desta forma, hd a presuncdo de boa fé no recebimento de
documentos. Assim, documentos do préprio érgao ou em base de dados oficiais e disponiveis,
nao poderao ser cobrados do interessado.

Nesse sentido, foram lancadas as turmas de capacitagdo “CAP - Novo Processo
Eletrénico: Aproveitamento de Estudos” nas cidades de Natal, Caicd, Currais Novos e Santa
Cruz, com objetivo de orientar técnico administrativos, docentes e funcionarios que trabalham
em coordenacgbes de cursos, departamentos e demais unidades sobre a implantacdo de
processos eletrénicos de aproveitamentos.

As capacitacbes tem a finalidade de orientar sobre os novos procedimentos em
aproveitamentos e incorporacdo de estudos que irdo vigorar a partir do dia 02 de maio de
2018. Solicitagdes de aproveitamentos de estudos da UFRN de outras instituicdes e de
incorporagdes de estudos passardo a ser totalmente eletrénicas, com uso do SIGAA e Mesa
Virtual (SIPAC). Os processos fisicos em papel deixardo de ser utilizados.



O que é Aproveitamento de Estudos?

Sao estudos que podem ser aproveitados na UFRN e que foram realizados por
estudantes em instituicdes de ensino superior, nacionais ou estrangeiras. (Art. 270,
Regulamento dos Cursos de Graduagao).

Pré-Requisitos:
- Estudos realizados antes do periodo letivo de ingresso do estudante na UFRN.
- Atividades somente coletivas podem ser aproveitadas.

- Aproveitamentos de cursos de graduacdo ou pos-graduacdo (sentido estrito) e com
reconhecimento ou autorizagao.

- E de competéncia da coordenacdo do curso do discente apreciar o pedido.

- O conteldo e carga horaria deve ser maior ou igual a 75%, podendo haver combinagao de
varios componentes.

- O componente bloco, somente aproveita o bloco inteiro. Ndo ha aproveitamento de
subunidades.

O que é Incorporagdo de Estudos?

S3o os estudos realizados por estudantes com permissdo para cursar componentes
curriculares em mobilidade podendo ser incorporados ao seu histdrico escolar. (Art. 275,
Regulamento dos Cursos de Graduagdo).

Pré-Requisitos:

- E necessario que tenha acontecido a mobilidade.

- E de competéncia da coordenacdo do curso do discente apreciar o pedido.
- Nao leva em conta 75% de conteldo e carga horaria.

- Pode haver incorporagao de qualquer atividade, coletiva ou individual.

- Deve haver a integralizagdo do componente com o respectivo periodo letivo de afastamento
na mobilidade.



PROCESSOS ELETRONICOS DE APROVEITAMENTOS E INCORPORACAO DE ESTUDOS
Portal do Discente - SIGAA

O discente e coordenador de curso terdao disponibilizados em seus portais, no SIGAA,
as localizagdes e opgdes:

- Portal do Discente: aba Ensino

- Portal da Coordenacdo: aba Aluno

PoRrTAL DO D1SCeNTE > SoLiciTAR APROVEITAMENTO/ INCORPORACAO DE EsTupos

Caro usuario,

Nesta tela sdo exibidas as opgdes para solicitar aproveitamento ou incorporagdo de estudos.

SovLicITAR APROVEITAMENTO / INCORPORAGAO DE EsTupos

Aproveitamento Automatico Aproveitamento Manual - Aproveitamento Manual - Incorporacao de Estudos
Curso Anterior na UFRN Cursos em Outras Instituicées

Esta funcionalidade é responsavel

Esta funcio

inclusdo dos comy

curriculares cursado:

curriculares

m instituicdes externas
S FEDERAL DO
S NORTE) em
) na estrutura ingre:

FEDERAL DO RIO GRANDE DO
NORTE no histdrico esc

integralizados (ou seus

Figura 1: escolha das op¢des de aproveitamentos/incorporagdes.

- Aproveitamento Automatico: disponivel para discentes que ja tenham tido outros
vinculos anteriores de graduagdo. Esta opgdo permite o aproveitamento automatico com
disciplinas que tenham o mesmo cddigo ou equivalentes ao curso atual do aluno. Este tipo de
solicitacdo ndo passa pela coordenacgdo do curso.

- Aproveitamento Manual — Curso Anterior na UFRN: permite ao discente solicitar
aproveitamento de componentes pagos em outros vinculos anteriores da UFRN, componentes
com cédigos diversos e sem equivaléncias.

- Aproveitamento Manual — Cursos em Outras Instituicdes: permite ao discente
solicitar aproveitamento de componentes pagos em outros vinculos anteriores e de outras
instituicdes. Esta opcdo também deve ser usada quando discente deseja aproveitar
componentes da UFRN e de outras instituicdes ao mesmo tempo.

- Incorporagdo de Estudos: permite o discente solicitar a inclusdao de componentes
curriculares cursados em processo de mobilidade, autorizado pela UFRN.

a) Aproveitamento Automadtico: permite a escolha do vinculo que se deseja realizar o
aproveitamento e, posteriormente, a escolha dos componentes do curso de origem e a
vinculacdo aos componentes da sua estrutura curricular que queira aproveitar.



PoRrTAL DO DISCENTE > APROVEITAMENTO AuToMATICO DE ESTUDOS

Estes sdo os vinculos anteriores do discente selecionado. Selecione um deles para que os componentes pagos possam ser aproveitados.

Discente: 2014060944 - WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA
Matriz Curricular: CIENCIAS CONTABEIS - NATAL - BACHARELADO - Presencial - N
Status: ATIVO

&): Selecionar o Vinculo

REGISTROS DE DISCENTES com mesmo CPF

Discente Status Tipo Curso
WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA

200623222 - WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA

Curriculo
03 @
04 @

EXCLUIDO REGULAR CIENCIAS CONTABEIS - NATAL - BACHARELADO - Presencial - N
CANCELADO REGULAR ENGENHARIA QUIMICA - NATAL - BACHARELADO - Presencial - MTN

<< Voltar | Cancelar

Figura 2: escolha do vinculo.

SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DE ESTuDOS
Matricula: 2014060944

Nome: WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA
CPF: 053.426.254-67

Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

CoMPONENTES CURRICULARES SELECIONADOS
Componente Curricular

CON4203 - ANALISE DE DADOS CONTABEIS - 60h
CON4407 - FINANGCAS CORPORATIVAS - 60h

ComPONENTES CURRICULARES INTEGRALIZADOS EM OUTROS ViINCULOS
Matricula Curso

Situagdo
200623222

ENGENHARIA QUIMICA - NATAL - BACHARELADO CANCELADO

Componente Curricular
ARQO0030 - EXPRESSAO GRAFICA - 60h
CIV0302 - MECANICA TECNICA - 60h

ConNFIRME SEus Dapos
Identidade(RG):

Senha: #

Submeter | << Voltar || Cancelar

Figura 3: escolha dos componentes e confirmacao.

b) Aproveitamento Manual — Curso Anterior na UFRN: permite a escolha do vinculo antigo

que tenha cursado na UFRN e os componentes que tenha pago e queira utiliza-los para

aproveitamento. Logo em seguida, é necessario fazer a vinculagdo com as disciplinas do
curso atual que tenha intengao de aproveitar.



PortAL DO Discente > SoricitagAio ManuaL - Curso ANTERIOR NA UFRN

Matricula:

Nome:

CPF:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

ViNCuLOS ANTERIORES

# Matricula Curso Situagao

¥ 200623222 ENGENHARIA QUIMICA - NATAL - BACHARELADO CANCELADO

CoMPONENTES CURRICULARES INTEGRALIZADOS EM OUTROS VINCULOS
Matricula Curso Situacdo
200623222 ENGENHARIA QUIMICA - NATAL - BACHARELADO CANCELADO

Componente Curricular

ARQO0030 - EXPRESSAO GRAFICA - 60h

CIV0302 - MECANICA TECNICA - 60h

DCAO0800 - ALGORITMOS E LOGICA DE PROGRAMACAO - 60h
DCA0801 - PROGRAMACAO APLICADA - 60h

DEQO0301 - INTRODUCAO A ENGENHARIA QUIMICA - 45h
FIS0311 - MECANICA CLASSICA - 90h

Figura 4: escolha do vinculo antigo e dos componentes cursados.

PortAL DO DiscenTE > APROVEITAMENTO ManuAL - Curso ANTERIOR NA UFRN

SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DE EsTuDOS

Matricula:

Nome:

CPF:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

ComPONENTES CURRICULARES PENDENTES DE INTEGRALIZACAO
Todos

CoMPONENTES OPTATIVOS

Componente Curricular Tipo Natureza
CON4108 - CONTABILIDADE DAS EMPRESAS RURAIS - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4109 - CONTABILIDADE DAS INSTITUICOES FINANCEIRAS - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4110 - CONTABILIDADE HOTELEIRA - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4111 - CONTABILIDADE DA CONSTRUGAO CIVIL E IMOBILIARIA - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4112 - CONTABILIDADE HOSPITALAR - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4113 - CONTABILIDADE INTERNACIONAL - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4114 - CONTABILIDADE APLICADA AS COOPERATIVAS - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
CON4115 - CONTABILIDADE APLICADA AS FUNDACOES E ASSOCIAGOES - 60h DISCIPLINA OPTATIVO

Figura 5: escolha dos componentes a serem aproveitados.

c) Aproveitamento Manual — Cursos em Outras Instituicoes: nessa opcdo, o discente deve
anexar seu histdrico do curso anterior e o reconhecimento do curso (caso ndo tenha no
histérico), os programas das disciplinas, a tradugdo oficial (caso tenha cursado numa
instituicdo estrangeira); marcar as disciplinas de seu curriculo atual que deseja que sejam
aproveitadas (tendo a op¢do de marcar todas do curriculo); associar cada disciplina que
queira aproveitar a pelo menos que ja havia pago, anexando e adicionando seu
respectivo programa. Caso o discente tenha selecionado varias disciplinas da UFRN, mas
ndo todas, serda necessario vincular a cada disciplina selecionada o programa do
componente pago fora da instituicdo.



PorTAL DO Di1SCENTE > APROVEITAMENTO MANUAL - CURSOS EM OUTRAS INSTITUICOES

SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DE EsTupos
Matricula:
Nome:
CPF:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

DocuMENTOS OBRIGATORIOS

Historico Escolar da Instituicdo Externa: #| Escolher arquivo  Nenhum arquivo selecionado
Sigiloso: Sim [2]

Reconhecimento do Curso: '| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Sigiloso: | @

CoMPONENTES CURRICULARES PENDENTES DE INTEGRALIZACAO
Marcar caso queira aproveitar
| Todos <:: =
todas as possiveis.

COMPONENTES OPTATIVOS

Componente Curricular

Tipo Natureza
| CON4108 - CONTABILIDADE DAS EMPRESAS RURAIS - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
| CON4109 - CONTABILIDADE DAS INSTITUIGOES FINANCEIRAS - 60h DISCIPLINA OPTATIVO
| CON4110 - CONTABILIDADE HOTELEIRA - 60h DISCIPLINA OPTATIVO

Figura 6: anexar histoérico, reconhecimento e escolha dos componentes a serem
aproveitados.

PORTAL DO DISCENTE > APROVEITAMENTO MANUAL - CURSOS EM OUTRAS INSTITUICOES

Caro usuario,

Nesta tela deve ser adicionado o programa de todos os componentes da instituigdo externa que serdo utilizados no aproveitamento.

SoLICITACAO DE APROVEITAMENTO DE Estupos
Matricula:
Nome:
CPF:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

DADOS Do APROVEITAMENTO

Componente a ser aproveitado na UFRN: #| CON4108 - CONTABILIDADE DAS EMPRESAS RURAIS - 60h v <3 et olie ARt S LITHAS Sacesor:
associado a pelo menos um programa.
&) Adicionar comp 9. comp
CompONENTES CURSADOS NA INSTITUICAO EXTERNA
Adiciona uma nova caixa para incluir
Dapos po COMPONENTE

programa e vincular disciplina

Componente cursado na instituicao .
P 30 4 [Empresas Rurais

externa:

PROGRAMA

Arquivo: * _MPGPI_2018.1.pdf @arterar Arquivo
Sigiloso: | @
TraDUCAO DO PROGRAMA

Arquivo: | Escolher arquivo ‘ Nenhum arquivo selecionado
igi el o
Sigiloso E Adicionar o programa da

disciplina vinculando ao
| Adicionar | =<=—=' componente da UFRN.

Figura 7: associacdo dos componentes aos programas.



Matricula:
Nome:
CPF:

Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

Dapos po APROVEITAMENTO

Componente a ser aproveitado na UFRN: # | -- SELECIONE -- v

) Adicionar componente %/ : Remover componente
CompONENTES CURSADOS NA INSTITUICAO EXTERNA

Dapos po COMPONENTE

Componente cursado na instituigdo >
externa:

PROGRAMA

Arquivo: w] Escolher arquivo iNenhum arquivo selecionado

Sigiloso:

TrRADUCAO DO PROGRAMA

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Sigiloso:

Adicionar

1: visualizar Programa o Excluir Aproveitamento da Lista <1 Visualizar Documento

CompONENTES CURRICULARES SOLICITADOS §> rrog; ja iados as disciplinas da UFRN.
Componente a ser incorporado na UFRN Componente Cursado na instituicdo externa Periodo Letivo _ Ay
CON4108 - CONTABILIDADE DAS EMPRESAS RURAIS Empresas Rurais =
Componente a ser incorporado na UFRN . Componente Cursado na instituicao externa Periodo Letivo :
= — o
I(:ZI('})\‘I\;\G’,\JI(E)EQIRI:ZSONTABILIDADE DAS INSTITUIGCOES Financas £ o

<< Voltar | Canceler | Avangar >>

Figura 8: programas associados aos componentes da UFRN.

PORTAL DO DISCENTE > APROVEITAMENTO MANUAL - CURSOS EM OUTRAS INSTITUICOES

Matricula:

Nome:

CPF:
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL

41 Visualizar
DocuMeNTOS OBRIGATORIOS

Documento Sigiloso Arquivo
Histérico Escolar da Instituicdo Externa Sim <4
Reconhecimento do Curso: Néo -

3
=1 Visualizar Programa <t Visualizar Documento
CompONENTES CURRICULARES SOLICITADOS

Componente a ser incorporado na UFRN

Componente Cursado na instituicdo externa Periodo Letivo
CON4108 - CONTABILIDADE DAS EMPRESAS RURAIS

Empresas Rurais E]

Componente a ser incorporado na UFRN

Periodo Letivo
CON4109 - CONTABILIDADE DAS INSTITUIGBES T -
FINANCEIRAS <

Componente Cursado na instituicdo externa

ConrIRME SEus Dapos
Identidade(RG): #

Senha: #

Submeter || << Voltar | Cancelar

Figura 9: confirmacado da solicitacdo de aproveitamento.

d) Incorporagdo de Estudos: essa opgdo estara disponivel somente para discentes que tenham
realizado algum tipo de mobilidade académica e que esteja cadastrada no SIGAA. O
discente deve informar as disciplinas da UFRN a serem incorporadas; os componentes



cursados fora, informando o periodo em que foi cursado e anexar o programa do
componente pago.

Incorporacao de Estudos

SOLICITACAO DE INCORPORACAO DE ESTUDOS

Matricula:
Nome:
CPF:

Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA

REGISTROS DE MOBILIDADE ESTUDANTIL

Ano-Periodo Tipo
2015.2 3 2015.2 Externa UNIVERSIDADE DE PORTO
HISTORICO

Historico Escolar da Instituicdo
Externa:

sigiloso: Sim 2]

#| Escolher arquivo !c Anexar histérico da instituicdo em que cursou a mobilidade.

DADOS DO APROVEITAMENTO

Componente a ser incorporado na
UFRN:

» (Componente a ser incorporado na UFRN)

) Adicionar componente ‘g[ : Remover componente

COMPONENTES CURSADOS NA INSTITUICAO DE MOBILIDADE ACADEMICA

DADOS DO COMPONENTE

Componente cursado na instituicdo
de Mobilidade Académica:

Periodo Letivo: * c:(Periodo em que o componete foi cursado)

(Nome do componente cursado na mobilidade)

PROGRAMA

Arquivo: *| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

2 4

Anexar programa do componente pago na mobilidade.

TRADUGAO DO PROGRAMA

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

&

Figura 10: tela de preenchimento — incorporagao de estudos.

Portal da Coordenacdo de Graduagdo - SIGAA

As solicitagdes de aproveitamento ou incorpora¢des de estudos serdao feitos pelo
discente e serdo visualizadas pelo Portal da Coordenagdo (SIGAA). Essas solicitacGes irdo ser
apreciadas pela coordenacgdo (secretario, coordenador ou vice coordenador), podendo ser
aceitas, negadas e devolvidas para o discente.

As Coordenagbes de Cursos podem receber as solicitagdes e atender segundo cada
situagao:

- Pendente de Autuacdo: a solicitacdo atende os quesitos, apresenta os documentos
necessarios para avaliacdo e se enquadra no tipo de solicitacdo. A solicitacdo fica apta
(pendente de autuagdo) para ser autuada e transformada em processo virtual.
Posteriormente, o coordenacao pode autuar o pedido e dar prosseguimento ao processo do
aluno na Mesa Virtual. Para autuar o processo, deve-se ir ir na aba”Aluno”, opgao “gerenciar
Solicitacdes de Aproveitamentos”.



& Matriculas . Atividades {—:, Aluno 7 Turmas Relatérios ‘4, Consultas i,’! Estagio EBiblioteca =7 Pagir

Consulta Avancada
% G o . Atualizar Dados Pessoais
N&o ha noticias cadast * i )
Atualizar Dados Pessoais de Ingressantes
A Discente com NEE »

|= Exportar Planilha de Notas do Semestre

Emitir Atestado de Matricula

£ Ei 1 G

Matricuras On-Line PenpenTes Emitir Historico

N&o hd matriculas pendentes Emitir Declaragdo de Vinculo

Relatério dos Indices Académicos do Aluno

Trancamentos Penpentes pe OR 1| Andlise de Discentes por Indice Académico

N&o ha trancamentos penden . .
Cadastrar Orientacdo Académica

. Gerenciar Orientacdes Académicas
MartricuLas ExTRAORDINARIAS P

N&o ha Matriculas Extraording Esrir dé Ciitsss

Trabalho Final de Curso
ATeENDIMENTO A0 ALUNO

Gerenciar Solicitagdes de Aproveitamento <::

Figura 11: portal da coordenagdo — gerenciar solicitacGes de aproveitamentos.

PorTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR SOLICITACOES DE APROVEITAMENTOS

INFORME OS CRITERIOS DE Busca

Matricula:
CPF:
Nome:
Tipo: Todos v
¥ Situagdo: PENDENTE DE AUTUAGAO ¥
Periodo: [ ate M
Curso: CIENCIAS CONTABEIS/CCSA - NATAL - BACHARELADO - PRESENCIAL
Buscar | Cancelar

4: Visualizar @): Analisar Solicitacao ‘J : Autuar Processo

SOLICITACGES DE APROVEITAMENTO DE Estupos (1)

& - s 4 £ Data de
Matricula CPF Nome do discente Tipo Situagdo Solicitagio G

APROVEITAMENTO MANUAL

A ) |
EXTERNO PENDENTE DE AUTUACAO 10/04/2018 3 !

2014060944 WENDELL DE OLIVEIRA MIRANDA

Figura 12: portal da coordenagdo — autuacdo de solicitagoes.

- Devolvida para Ajustes: a solicitagdo tem algum tipo de falta ou pendéncia
documental ou algum documento ndo esta legivel ou claro o suficiente.

- Negada: a solicitacdo feita ndo atende os pré-requisitos ou ndao se enquadra no tipo
de pedido requerido.



Mesa Virtual - SIPAC

Logo ao entrar no SIPAC, deve-se certificar que estd no vinculo da Coordenagdo do
Curso ou mudar o vinculo:

g e - .

Qmmmmﬂm-mum
ﬁhum UNIDADE

S ik Hsoare

_,——
Unidade; | CCSA - COORDENAGAD DD CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS {16.04) v }

Carcelr 4

Figura 13: escolha do vinculo.

Certificando-se de que se encontra no Portal da Coordenagdo, pode-se clicar em
Modulos e, posteriormente, protocolo, seguido de Mesa Virtual:

UERN = BIPAC, = aiteanl o s s s AN i b e 4 -—Muomnssls-rsm—-v

200a ¢ ok Cabmn Postal w3 Fortal Adrln.
& coompenscio 0o G0 e crencAs CONTABEL. (16,04  Alorar senho
g ses o e g% 4 compras [« s Projetos |, Org; ) mével @ e (3 4, outros

Figura 14: escolha do médulo.

MoébuLos

Acesso a Atendlmento de Almoxanfado Audltona e Controle
Informagao ReqU|5|c0es Interno
Bolsas{Auxﬂlos Catalogo de Compra de Mat. Edltora
Materiais Informacionais
L|C|ta-:;ao Compras - Conl:ratos Pr(:]etos,:'Convemos
Reglstros de Precos
Iqudagao de Orgamento Pagamento Online
Despesas
Prntocolo Restauranl:e Seguranga do Transportes
Trabalho

Figura 15: protocolo.

NI WA g T T e

&) COORDENAGAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEL.. {16.04) 2 Alterar senha

MéouLo pe ProTocolo

Mesa Virlull Menu
$ ; Trabalhy B documentas F'F- Menu de protocolo com avesso a lista de
omamzados em QGVEE © pastas. funcionalidades disponiveis no modulo.

Figura 16: escolha da mesa virtual.



Depois de acessar a mesa virtual, procure acessar 0s processos ja na sua unidade. As
solicitagdes de aproveitamentos/incorporagdes aceitas pela coordenacdo, ja criaram processos
virtuais presentes na unidade.

it Moouro oe Protocoto ) G Mesa Wiamuar

Arquivo Consultas/Relatérios

MESA VIRTUAL PROCESSOS NA UNIDADE | ———fe=—
a8 A4 TODOS DA UNIDADE | 1 IROS
TODOS v &

T v B ® @& 4 @
& Tooos t Mostrar 25 ¥ Processos 0 Itens Selecionados
5]

© Procasso Equipe Prazo Natureza Situagao

o 23077.058221/2017-35 = INDEFINIDD OSTENSIVO ® ATIVO =
EXERCICIOS DOMICILIARES

T 23077.054561/2017-97 INDEFINIDO ~ OSTENSIVO @ ATIVO =
JUSTIFICATIVA

) 23077.047387/2016-45 INDEFINIDO ~ OSTENSIVO @ ATIVO =
EXERCICIOS DOMICILIARES

o 23077.046611/2016-81 = INDEFINIDOD OSTENSIVO ® ATIVO =

EXERCICIOS DOMICILIARES

Figura 17: mesa virtual e acesso aos processos na unidade.

Apds atender e autuar a solicitacdo do discente, o processo é criado e ja se encontra
disponivel na unidade. Temos as op¢des de ver os documentos no processo, dar ciéncia a
alguém ou atribuir um responsavel a ele, sendo da mesma unidade. Dar ciéncia de um
processo pode incluir usuarios de outras unidades (o usuario recebe um email), somente para
ter acesso. Ja atribuir um responsdvel, o usudrio poderd movimentar, anexar, alterar
documentos etc.

# MoouLo o ProTocoLo > ked MEsA VIRTUAL 4) PROCESSOS NA UNIDADE
E PROCESSO 23077.033071/2016-76 ==
Dados Gerais Q Detalha

‘P8 PR@ O p )

Y

Figura 18: ciéncia e responsaveis pelo processo.

Dentre as opg¢des mais usadas em processos de aproveitamento e incorporacdes de
estudos é a anexacdo de um documento, despacho ou ficha de aproveitamento/incorporagio.
Na opgdo adicionar documento, é possivel fazer um despacho para enviar para outras
unidades, como também preencher a ficha de aproveitamento ou incorporagao de estudos.



Sempre que for criar um documento e anexa-lo ao processo, esse documento precisa
ter a autenticacdo de alguém. Caso seja a ficha de aproveitamento ou incorporagdo de
estudos, esses dois s6 podem ter a autenticagdo do coordenador ou vice coordenador de
graduagdo.

No caso das fichas de aproveitamentos ou incorporacdo de estudos, ha um modelo
préprio que deve ser baixado pelo préprio sistema. Essas fichas modelos ja vém com padroes
definidos e carregam dados do processo e do discente. Sempre ao criar e anexar os
documentos, é necessario indicar o usuario de autenticacdo. Caso o usudrio de autenticacdo
seja o préprio coordenador ou vice, ja tem a possibilidade de autenticar do documento na
mesma tela.

Apicio pe Documentos

Tipo do Documento: * FICHA DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
Natureza do Documento: *| OSTENSIVO 4

1, Todos os documentos i do processo ficardo disponivais para consulta nz 3rea piblica do sistema.

Assunto Detalhado:
(1000 caracteres/0 digitados)

Observacdes:

A
(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: Documento Fisico screver Documento Anexar Documento Digital
Escrever DocumMenTo

:> CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo v  Editar~ Inserir~ Visualizar~ Formatarv Tabela ~

DB I US —L x, X A~vE~===2=s =E~E~ =& 6

S e XD H &8 Q RN O~ Er H

Formatos ¥  Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho ~a Palavras Reservadas ¥  Referéncias v

PROCESSO N©: 23077, z5

NOME DO ALUNO: FULANO DE TAL

CURSO: CIENCIAS CONTABEIS

CADASTRO (MATRICULA): 999999999999999
CURRIcULO:

Figura 19: incluir novo documento e carregar modelos.



# Campos de preenchimento obrigatsrio.

NS
& Abaixo encontram-se os documentos que dever3o ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos a0 processo.

): visualizar D €4, visualizar Informacées Gerais & : Excluir D : i
Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

my FICHA DE APROVEITAMENTO DE

CCSA- COORDENAQ;&D DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
=~ ESTUDOS

(16.04)

ASSINANTES DO DOCUMENTO * Adicionar Assinante
# Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado fj Minha Assinatura

-,
Inserir Documentos no Processo === £ Servidorda Unidade
Ik Servidor de Outra Unidade

1210412018 OSTENSIVO ) | Q| @

< 2 i a Grupo de Assinantes
(W #pss informar todos os documentos desejados, confirme-os selecionando a opgio "Finalizar”

] Visualizar Documento  “: Visualizar Informagées Gerais >y: Excluir D @:
Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
=y FICHA DE APROVEITAMENTO DE CCSA - COORDENA(;AO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS b -
ESTUDOS 1210472018 (16.04) osTensvO | B | @&, | @
AssINANTES DO DocuMenTO * Adicionar Assinante
# Assinante Unidade
1 => f 7| DCCICCSA (16.15) =)

. Inserir Documentos no Processo

Figura 20: inserir documento e autenticagao eletrdnica.

Inserir novos documentos ao processo se torna necessario quando a Coordenagdo do
Curso sente a necessidade de pedir opinido a outras unidades sobre a analise de componentes
curriculares a serem aproveitados. Outras unidades podem ser consultadas, mas o parecer
final e a ficha de aproveitamento ou incorporacdo de estudos sdo de responsabilidade da
coordenacdo do curso, representada pelo coordenador ou vice.

Depois que o processo recebe a ficha de aproveitamento ou incorpora¢do de estudos
autenticada pelo coordenador ou vice, o processo deve ser encaminhado ao Setor de
Admissdo e Cadastro (com excecdo dos cursos de Caicd), na Diretoria de Administracdo e
Controle Académico, na PROGRAD. O Setor de Admissao e Cadastro tem numeragao
11.03.02.02 para envio no SIPAC.

A Superintendéncia de informatica desenvolveu alguns videos para orientar quanto ao
uso da Mesa Virtual. O material estd disponivel no link abaixo:

https://www.youtube.com/playlist?list=PL40pnOeg dT4gsF43rv5ft- iV483aNBk



https://www.youtube.com/playlist?list=PL40pn0eg_dT4gsF43rv5ft-_iV483aNBk

Erros Mais Comuns:

Com intuito de esclarecer sobre procedimentos e evitar erros frequentes, elencamos
abaixo, os erros mais comuns encontrados nos processos de aproveitamentos e incorporagdes
de estudos:

Erros Encontrados

Comentarios

Carga horaria insuficiente para

aproveitamento.

No caso de aproveitamento de estudos, a carga
horaria do componente pago, precisa ser igual
75% da carga

ser aproveitado.

ou maior a horaria do

componente a Alguns
historicos de outras instituicGes trazem cargas
horarias separadas. E importante somar, caso

nado exista o total.

Componente ndo cursado ou

reprovado.

Verificar se o discente realmente teve éxito na
disciplina que utilizando para aproveitamento.

Instituicdo ou curso ndo autorizado
ou credenciado.

Para o processo de aproveitamento é necessario
gue o curso de origem do discente seja
reconhecido ou autorizado. Deve haver entre os
documentos, algo que fale sobre o assunto.
Algumas instituicdes podem funcionar de forma
irregular em estados onde ndo possuem
autorizagdo. Para esses casos, o aproveitamento
pode ser indeferido quando identificado que a
instituicdo funciona de forma irregular no
estado onde se encontra. Ex: Universidade Vale
do Acaral (UVA) com funcionamento no RN

(UVA IBRAPES).

Cursar componente curricular em
outro vinculo concomitante ao
curso na UFRN.

Aproveitamentos de estudos s3ao requeridos
quando o solicitante cursou componentes antes
de entrar no seu curso atual. Caso o
componente tenha sido cursado posterior a sua
entrada no curso atual, ndo podera
Esta

incorporacdo de estudos, pois na incorporacao,

ser

aproveitado. regra ndao se aplica a
o discente a autorizado a cursar fora quando

esta ativo no curso.

Falta de carimbo ou autoriza¢do do
coordenador ou vice.

Embora a coordenagdo possa consultar outras

unidades quanto ao julgamento de um
aproveitamento ou incorporagdo de estudos, o
parecer final é sempre da coordenacdo do

curso, representado pelo coordenador ou vice.




Desta forma, a ficha final de aproveitamento ou

incorporagdo, sempre deve ser

assinada/autenticada pelo coordenador oi vice.

Falta de indicagdo do componente

a ser aproveitado com o

componente usado no

aproveitamento.

Todo aproveitamento ou incorporacdo decorre
de componentes que o discente ja tenha
cursado. Assim, é sempre necessdrio que haja
indicacdo do componente utilizado na avaliacao
com o componente a ser
UFRN. Em

codigos em

aproveitado/incorporado  na
histéricos onde ndo ha
componentes, pode-se escrever o nome do
componente pago pelo discente ou mesmo
fazer indicagdo com um cdédigo criado na ficha
de aproveitamento/incorporacdo. O setor de
Admissdo e Cadastro sempre faz a conferéncia

das indicagGes dos componentes pagos.

Uso de cddigos antigos ou inativos.

Sempre em reestruturagdes curriculares pode
haver mudanca de cddigos de disciplinas e
atividades. Ao informar disciplinas para serem
aproveitadas, sempre é bom verificar se os
cddigos informados estdo ainda ativos ou ainda
fazem parte da estrutura curricular do discente.

Uso de cddigos que ndo tenham

equivaléncias com  disciplinas

obrigatdrias ou optativas do curso.

Em  processos de aproveitamento e
incorporacgoes, o objetivo final é a integralizacdo
de carga hordria no histdrico do aluno. Quando
for aproveitado/incorporado  componentes
obrigatérios ou optativos, o ideal é que os
codigos informados sejam os proprios do
curriculo do discente. Quando ndo sdo os
mesmos codigos, deve ja existir implantado no
sistema, as devidas equivaléncias. Quando os
aproveitamentos e incorporagbes  sdo
implantados, eles ficam com a natureza que
estavam no periodo, seja obrigatdria, optativa
ou eletiva.

Mudangas em equivaléncias

posteriores, ndo alteram as naturezas dos

componentes ja aproveitados.

Uso de cddigos errados.

Sempre verificar se os cddigos informados sdo
os que correspondem ao desejado e escrito.

10.

Componentes pagos em cursos
técnicos ou de especializagao.

Pelo Regulamento dos Cursos de Graduacao,
somente disciplinas de cursos de graduacdo e




pos graduacdo em sentido Strictu Sensu
(mestrado, doutorado etc) podem ser utilizadas

em aproveitamentos.

11. Falta de periodo letivo na | Para todo componente a ser incorporado, ha a
incorporagdo de mobilidade. necessidade de indicar o periodo letivo em que
esse componente deve se incorporado. Esse
peridoo letivo geralmente é o periodo em que o
discente cursou na mobilidade. Essa indicacdo
deve ser feita na ficha de incorporacao de
estudos.
Duvidas Frequentes:
Duvidas Respostas
1. Quando comegam os | A partir de 02 de maio de 2018.
aproveitamentos eletronicos de
aproveitamentos e incorporagdes?
2. Quais procedimentos passardo a | Aproveitamentos de disciplinas cursadas na
ser eletronicos? UFRN, de disciplinas cursadas em outras
instituicdes, aproveitamento automatico de
componentes cursados na UFRN e
incorporagdes de estudos.
3. Quem vai solicitar os | A solicitacdo partird do discente pelo sistema e
aproveitamentos eletrénicos? chegard ao portal da coordenacdo pelo SIGAA.
4, E nos casos de reexames? Neste caso, caso o discente tenha a necessidade
de recuperar documentos fisicos, devera pedir
reexame no atendimento da PROGRAD. Nao
sendo necessario recuperar documentos fisicos,
o discente solicita pelo seu portal de discente.
5. Como fago para aproveitados | Somente nestes casos, o discente deve solicitar
componentes eletivos? na PROGRAD, caso seja componentes pagos ha
UFRN. Caso seja  aproveitamento de
componentes eletivos que tenham sido pagos
em outras instituicdes, o discente deve solicitar
pelo sistema como aproveitamento de
componentes de outras institui¢des.
6. Onde deve ser arquivados os | As solicitagbes de aproveitamentos ou

processos de
aproveitamentos/incorporactes de

incorporacdes de estudos, depois de serem

autuadas e virarem processos, devem ser




estudos?

sempre encaminhadas ao Setor de Admissdo e
Cadastro (11.02.03.03) para providencias e
arquivamento. Processos ativos e nao
arquivados impedem os discentes de
futuramente realizarem novas solicitacées. Os
cursos da UFRN em Caicd devem ter seus
processos eletrénicos enviados e arquivados nas
préprias unidades de suas coordenacdes.




