Procedimentos para solicitagao de aproveitamento de disciplinas e dispensa de

estagio de docéncia

Os pedidos de aproveitamento de disciplinas cursadas, bem como os de dispensa de

estagio em docéncia em virtude de experiéncia de docéncia no ensino superior, deverao

ser realizados via sigecad-académico (sigecad-academico.ufgd.edu.br), observado o

periodo para solicitacado, definido no calendario académico vigente.

Para tanto, frisamos:

Aproveitamento de disciplinas cursadas: pedido facultado aos discentes regulares

que cursaram disciplinas em Programas de Pés-Graduagdo Stricto sensu

(mestrados ou doutorados), e obtiveram aprovacdo. As disciplinas passiveis de

serem aproveitas podem ter sido cursadas nas seguintes situagdes:

o Discente cursou disciplina(s) anteriormente no programa, como aluno especial,
onde hoje é aluno regular;

o Discente cursou o mestrado no programa, onde hoje é aluno regular do curso
de doutorado;

o Discente cursou disciplinas em outro Programa de Pés-Graduagao, seja como
aluno regular ou especial;

o Discente foi aluno regular do Programa, porém n&o concluiu o curso. Ao
reingressar no curso, podera pedir para aproveitar parte das disciplinas
cursadas anteriormente.

Dispensa de disciplinas: O(A) discente que comprovar atividade de docéncia no

ensino superior podera solicitar a dispensa da disciplina de estagio de

docéncia, conforme regulamento do programa. Nesse caso, a carga horaria de
atuacdo na docéncia de ensino superior devera ser igual ou superior a carga
horaria da disciplina de estagio em docéncia, para o nivel em que estiver

matriculado(a).

Importante:

Cada discente podera cadastrar apenas um requerimento de cada tipo (de
aproveitamento e/ou de dispensa), por semestre;

Nos casos em que o upload de documentos no sistema € necessario, a
continuidade da tramitagdo do pedido s6 ocorrera apdos a apresentagcao dos
documentos originais na secretaria do Programa. Dispensa-se essa apresentagao
quando for possivel realizar a verificagdo da autenticidade do documento

digitalmente.



Parte | — Aproveitamento de disciplinas cursadas

(Para aproveitamento de disciplinas em geral)

E facultado ao(a) discente regular de um programa de pés-graduacédo da UFGD requerer
o aproveitamento de disciplinas cursadas, com aprovagao, em programas de pos-
graduacao stricto sensu (mestrados ou doutorados). O aproveitamento consiste na
aceitacao de créditos relativos as disciplinas cursadas, com aprovacao, pelo(a) discente.
Importante: Para disciplinas cursadas fora da UFGD, sera necessaria a apresentagao do
histérico escolar e das ementas originais na secretaria do Programa, contendo cédigo
para validagao eletrbnica ou assinaturas dos responsaveis pelo setor de emissao dos
documentos.

Segue o procedimento para solicitar aproveitamento de disciplinas anteriormente
cursadas.

1. Acessar o endereco sigecad-academico.ufgd.edu.br.

2. Em “Solicitar”, clicar em “Aproveitamento de disciplinas cursadas”.

Solicitar -

Aproveitamento de disciplinas cursadas

Dispenza de Disciplinas

Dadog  Renovacdo de Matricula

24 »
Defesa
i Sex Sab CQualificacio
Prorrogacio de Defesa
Figura 1

3. Em seguida, clicar em “Novo Aproveitamento”.

Novo Aproveitamento

Aproveitamentos de Créditos
I Nenhuma Analise Realizadal

Figura 2

4. Em “Adicionar Disciplina”, escolher entre as duas possibilidades:



*= Adicionar Disciplina ~

Novo Apl’D‘h"i Cursada na UFGD
Cursada em oufra Instituigdo
Periodo Letivo: 202411
Académico(a): 2019156300005001 - ADRIAN
Curso: DTDO0Z - GEOGRAFIA (Dout

Disciplinas

Nenhuma disciplina cadastrada
Figura 3
» “Cursada na UFGD”, caso tenha cursado disciplina(s) anteriormente em cursos de
mestrado ou doutorado, na Instituigao.
* “Cursada em outra Instituicdo”, caso o programa onde o qual a disciplina foi

cursada seja de outra IES.

:
Novo Aprovil L R

Cursada em outra Instituicd Adicionar disciplina cursada na UFGD

Figura 4

4.1. Caso clique em “Cursada na UFGD”, o sistema buscara as disciplinas cursadas por
vocé anteriormente, mostrando-as na tela “Adicionar disciplinas cursadas em cursos de

pos-graduacédo da UFGD. A Figura 5 ilustra este cenario.



4

Total de Itens: 5

Figura 5

4.1.2 Apds selecionar as disciplinas que deseja aproveitar, clicar em

Adicionar disciplinas cursadas em cursos de pos-graduagao da UFGD

Atengao! Somente disciplinas aprovadas em cursos stricto sensu de pds-graducdo e que ndo
creditos
O Disciplina
Cadigo Nome Tipo C.H. Cadigo
O 56200005041 | DESENVOLVIMENTO, TERRITORIALIDA... | ESPECIAL 75 MTDO02
[J 56200005018 ESTAGIO DE DOCENCIAI REGULAR 30 MTDO02
O 56200005030 RELA(;,S\O CAMPO-CIDADE: POR UMAA... | REGULAR 75 MTDO02
[J 56200005032 TEMAS DE GEQGRAFIA CONTEMPORA... REGULAR 30 MTDO02
O 56300005012 | TOPICOS ESPECIAIS DE GEQGRAFIA REGULAR 75 MTDO02

Adicionar disciplinas cursadas em cursos de pés-graduagéo da UFGD

Atengio! Some

créditos
O

Cadigo

56200005041
[J 56200005018
[J 58200005030
[J 58200005032
56300005012

1

Disciplina

Nome

DESENVOLVIMENTO, TERRITORIALIDA. ..

ESTAGIO DE DOCENCIA|

RELACAO CAMPO-CIDADE: POR UMAA.

TEMAS DE GEQGRAFIA CONTEMPORA. .

TOPICOS ESPECIAIS DE GEOGRAFIA

Total de Itens: 5 (Itens Selecionados: 2)

Figura 6

4.1.3 Apés clicar em “Salvar”, a tela abaixo sera mostrada:

plinas aprovadas em cursos stricto sensu de

Tipo

ESPECIAL
REGULAR
REGULAR
REGULAR

REGULAR

C.H.

75

30

75

30

75

Cadigo

MTD002
MTD002
MTD002
MTD002

MTD002

58

1]

Nome

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

GEOQGRAFIA

GEOGRAFIA

Nome

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

GEOGRAFIA

cadastrad

Curso

Curso

as em outro ap

“Salvar”;

pveitamento de

Nivel

Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado

Mestrado

Cancelar

eitamento de

Nivel

Mestrado
Mestrado
Mestrado
Mestrado

Mestrado



« ‘Adicionar Disciplina E

Novo Aproveitamento de Créditos

Situagdo:
Nmero: 20240007
Periodo Letivo: 2024/1
Académicofa): 2019156300005001 - ADRIANO CHAVES DE FRANCA

Curso: DTDO02 - GEOGRAFIA (Doutorado)

Disciines B
(] Ano v Disciplina v CH. v Ementalx Tipo ~ Parecer v Nota v Conceito v Instituigio ~ Curso ~ Aluno Especi.

O 2015 56200005041 - DESENVOLVIMENTO, TERRITORIALIDADE EPRC 75 Q Cursada na UFG. [ PENDENTE] g 3 FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DAGRANDE DOURA... | GEOGRAFIA sim -
O 2011 56300005012- TOPICOS ESPECIAIS DE GEQGRAFIA 7 Q Cursada na UFG. EEE 9 A FUNDAGAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURA... | GEQGRAFIA Nao -

Figura 7
4.2 Caso tenha cursado disciplina em outra IES, clique em “Cursada em outra Instituicao”,

conforme imagem abaixo:

L o Adicionar Disciplina -

Novo Aprovi Cursada na UFGD
Cursada em oufra Instituicio

LD CADASTRADO Adicionar disciplina cursada em outras instituigdes
Numero: 20240007

Figura 8
4.2.1 Neste caso, a tela abaixo sera mostrada, para preenchimento.

Adicionar Disciplina

Estou ciente de que a tramitagdo da solicitagdc de aproveitamento esta condicionada a apresentagao,
na secretaria do Programa, das ementa(s), historico(s) escolar(es) e conteido(s) programatico(s)
originais que foram aqui inseridos.

Estou ciente ainda que o uso de documentos falsos implica em crime previsto no Codigo Penal.
Importante: Incluir apenas disciplinas com aprovagao, realizadas em Programas de Pos-Graduagao
Stricto sensu reconhecidos pela CAPES.

Instituigdo:

[CJ M&o encentrei minha instituicio na lista acima
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM:

Disciplina cursada:

Ano: C.H.: Nota: Conceito:

w

[ Disciplina foi feita como aluno especial

Figura 9

* Em “Instituicdo”, digite 0 nome da instituicdo onde cursou a disciplina;



*  Em “Programa de Pés-Graduagédo em:”, insira 0 nome do Programa onde cursou

as disciplinas;

* Em “Disciplina cursada:”, insira 0 home da disciplina, como aparece no historico

escolar;

*  Em “Ano:”, insira 0 ano em que a disciplina foi cursada;
« Em “C. H:”, insira a carga horaria total da disciplina cursada;

* Em “Nota:”, insira a média final obtida na disciplina, se houver;

* Em “Conceito:”, insira o conceito, para disciplinas que nao possuem nota no

historico escolar;

* Em “Disciplina foi feita como aluno especial”’, marcar em caso afirmativo.

Adicionar Disciplina

Instituigdo:

FUNDACAQ UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL

[] N&o encontrei minha instituicio na lista acima
PROGRAMA DE POS-GRADUACAD EM:

Geografia

Disciplina cursada:
| 1| &

Geografia agraria no século XX|

Ano: C.H.: Nota: Conceito:

2023 60 9 A v

Disciplina foi feita como aluno especia

Figura 10

Cancelar Salvar

4.2.2 Ap6s o preenchimento e clique no botao “Salvar”, a tela abaixo sera apresentada:



- Adicionar Disciplina ~

Novo Aproveitamento de Créditos
Situacdo: (.0
Nimero: 20240007
Periodo Letivo: 2024/1
Académicofa): 201915 - ADRIAND
Curso: DTD002 - GEOGRAFIA {Doutorado)

Historico(s) escolar(es) da(s) disciplina(s) cursada(s) em outra |ES:

Escolher arguivos

Ementa(s) e conteddo(s) programatico(s) da(s) disciplina(s) cursada(s) em outra IES

Escolner arguivos

Disciplinas
O Ano ~  Disciplina ~ | C.H. ~ Emental..y Tipo ~  Parecer =
O 2023 GEOGRAFIA AGRARIA NO SECULO XX 60 = Cursada em outra. .. ENDENTE
O 2015 56200005041 - DESENVOLVIMENTO, TERRITORIALIDADE E PRC 75 Q Cursada na UFG... PENDENTE
O 2011 56300005012 - TOPICOS ESFECIAIS DE GEOGRAFIA 75 Q Cursada na UFG... PENDENTE
Figura 11

Importante: Sera necessario inserir os historicos escolares e ementas das disciplinas

cursadas em outra |IES. E permitido a insercdo de mais de um documento do mesmo tipo.

Historico(s) escolar(es) da(s) disciplina(s) cursada(s) em outra [ES:
« 002437000101012 (6).pdf
« ata_defesa (53).pdf 1

Ezcolher arquivos

Ementa(s) e conteddo(s) programatico(s) da(s) disciplinals) cursada(s) em outra |IES
o 002437000101011 (34).pdf T
o 008672000101011 pdf T

Ezcolher arquivos

Figura 12

4.2.3 Caso deseje retirar alguma disciplina do requerimento, selecione-a na coluna mais a

esquerda da tabela “Disciplinas”. Depois, clique em “Remover selecionadas”



- Adicionar Disciplina = Remover selecionadas {1}

Alterar Aproveitamento de Créditos

Situagdo:
Numero: 20240007
Periodo Letivo: 2024/1
Académicofa): 2019 - ADRIAND
Curso; DTD00Z - GEOGRAFIA (Doutorado)
Histérico(s) escolar(es) dals) disciplinal(s) cursada(s) em outra |ES:
Ementa(s) e contedido(s) programatico(s) da(s) disciplina(s) cursada(s) em outra |ES:

Escolner arquivos

Disciplinas [§)

] Ano ~  Disciplina ~ | C.H. ~  Emental.y Tipo ~  Parecer &3

2023  GEOQGRAFIAAGRARIANO SECULO XXI 60 - Cursadaemoutra..  [EE=ud

(J 2015 56200005041 - DESENVOLVIMENTO, TERRITORIALIDADEE PRC 75 Q CursadanaUFG.. [EERELS

O 2011 | 55300005012 - TOPICOS ESPECIAIS DE GEOGRAFIA 75 Q Cursada na UFG... EhEE
Figura 13

4.2.4 Repita o procedimento de insergcao/exclusao de disciplinas, até que o requerimento
esteja completo. Quando terminar de edita-lo, clique em “Salvar”, no canto superior direito
da tela.

Figura 14

4.3 Com o requerimento salvo, clique em “Enviar’, para envia-lo para apreciacdo do

Programa.

Enviar ﬁ Excluir requerimento

Figura 15
4.4 A mensagem de confirmagao sera apresentada:

Atencgio!
1- Ao enviar o aproveitamento de créditos ndo
serd mais possivel realizar alteracdes.

2- Se no pedido ha disciplina(s) cursada(s) fora
| da UFGD, sera necessaria a apresentacio dos
| documentos originais (histdrico escolar e
i ementas) na secretaria do Programa, para
| continuidade da tramitacdo do pedido.

Ciente e enviar Cancelar

Figura 16



4.5 Pronto, o requerimento foi enviado para a secretaria do Programa.

Aproveitamentos de Créditos

[ Aproveitamento

# ~ Requerimento ~ Periodo Letivo ~ Disciplinas ~ C.H.Total “~ Situagdo R
425 20240007 20241 - STRICTC 3 210 ENVIADO PARA SECRETARIA
Figura 17

4.6 Para visualizar o requerimento, basta clicar “Solicitar — Aproveitamento de disciplinas

cursadas”, clicando sobre mesmo:

O Aproveitamento
# ~ Requerimento *~ Periodo Letivo * Disciplinas “~ C.H.Total ~ Situagdo ~ | Data Situagdo ~ RGA
425 20240007 202411 - STRICTO 3 210 ENVIADO PARA SECRETARIA 10/04/2024 201
| Visualizar aproveitamento de créditos
Figura 18

4.7 Acompanhe o historico da tramitacdo do requerimento pela tabela “Histérico”,

mostrada ao visualizar o requerimento:

Hisforico
# Data Situagéo Situagdo Usudrio Justificativa
1487 10/04/2024 ENVIADO PARA SECRETARIA ADRIANG
1486 10/04/2024 CADASTRADO ADRIANO
Figura 19

4.8 Em suma, os requerimentos de aproveitamento de disciplinas terdo o seguinte fluxo:



Secretaria devolve o requerimento com justificativa, havendo inconformidade

Secretaria analisa o requerimento

Discente cadastra o requerimento Envia para secretaria =
e a documentacao apresentada

Secretaria envia
para coordenadoria
apreciar

COPG valida. Tramitacao &

encerrada, com o histdrico escolar Coordenadoria envia para COPG Coodenadoria apredia as
de{a) requerente passando a wvalidar disciplinas

comter as disciplinas aproveitadas

Figura 20



Parte Il — Solicitagao de dispensa de disciplinas

(Para dispensa da disciplina de estagio de docéncia)

5. Para solicitar a dispensa do estagio em docéncia utilizando a experiéncia de docéncia

no ensino superior, clique em “Solicitar — Dispensa de disciplinas”

Aproveitamento de disciplinas cursadas

Dispensa de Disciplinas
od Renovacao de Matricula i

Figura 21

6. A tela abaixo sera apresentada:

Dispensa de Disciplinas f

I Nenhuma Analise Realizadal

Figura 22

Ao clicar em “Nova dispensa”, a tela abaixo sera mostrada:

Aviso

Importante: Poderdo ser dispensado(a)s de cursar algumals) disciplinals) aquele(a)s
gue comprovarem experiéncia anterior na docéncia no ensino superior,
conforme as normas esiabelecidas pelo Programa de Pos-Graduacio ao gual esteja
vinculado(a).

Ciente e Confinuar Cancelar

Figura 23

7. Apos confirmacao, clique em “Adicionar experiéncia de docéncia no ensino superior”



- Adicionar experiéncia de docéncia no ensino superior

Nova Dispensa

Figura 24

8. Na tela “Adicionar disciplina ministrada”, inserir as informacgoes:

Adicionar Disciplina Ministrada
Instituigéo:

[JJ M&o encontrei minha instituicéo na lista acima
Curso de graduagao:

Nome da disciplina ministrada:

Ano: Semestre:  Carga hordria ministrada na disciplina (em h/a):

Figura 25

* Em “Instituicao”, adicionar o nome da instituicdo onde a disciplina foi ministrada;

* Em “Curso de graduagao:”, insira 0 nome do curso de graduagao onde ministrou
a(s) disciplina(s);

*  Em “Nome da disciplina ministrada”, insira o nome da disciplina;

* Em “Ano” e “Semestre”, informe o ano e semestre em que a disciplina foi
ministrada;

* Em “Carga horaria ministrada na disciplina (em h/a):”, informe a carga horaria

ministrada por vocé, na disciplina, em horas/aulas.

9.Ap0ds clicar em “Salvar”, o requerimento sera mostrado:



- Adicionar experiéncia de docéncia no ensino superior

Nova Dispensa

situagéo:
Nlmero: 20240008
Periodo Letivo: 2024/1
Académico: 2019 - ADRIAND
Curso: DTD002 - GEOGRAFIA (Doutorado)
Comprovante(s) de atuacéo

Escolner arquivos

Disciplinas [
[J Ane ~ Semest.: Disciplina ~ C.Hministrada ~ Parecer ~  Instituigho ~  Curso
] 2023 2 GEOGRAFIA E O ESPAGO URBANO 60 FUNDAGAO UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL GEQGRAFIA

Figura 26

9.1 Repita a adigao das experiéncias da docéncia no ensino superior quantas vezes forem
necessarias.

10. Em “Comprovantes de atuacao”, insira os comprovantes fornecidos pela IES, onde
ministrou a(s) disciplina(s), clicando em “Salvar” para finalizar.

11. Ap6s salvar, o requerimento sera mostrado, conforme abaixo:

. T

Dispensa de Disciplina » 20240008 » 2015 772777777" " ADRIANO ©

ituago: Historico

Data Situagio Situagho

1488 11042024 CADASTRADO | ADRIANO
-ADRIANO

TDO02 - GEOGRAFIA (Doutorado)
Comprovante(s) de atuagdo:

istradas_ELLEN.pdf

~ Semest.x Disciplina ministrada ~ Instituigio v curso

679 2023 2 GEOGRAFIAE 0 ESPAGO URBANO

Figura 27

FUNDAGAO UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL GEOGRAFIA

12. Terminado o cadastro e ndo havendo mais necessidade de alteragdo, clique em

“Enviar”. Apds, confirme na mensagem de aviso, para que o requerimento seja enviado
para a secretaria do Programa.

Atengao!
1- Ao enviar a dispensa de disciplina ndo sera
| mais possivel realizar alteracdes.

| 2- Sera necessaria a apresentacdo do(s)
I comprovante(s) orinal(is) na secretaria do

| Programa, para continuidade da tramitacdo do
pedido.

Ciente e enviar Cancelar

Figura 28



Importante: Apds envio do requerimento de dispensa, sera necessario apresentar os
comprovantes originais, fornecidos pela IES onde houve a atuagédo na docéncia de ensino
superior, na secretaria do Programa.

13. Pronto, o requerimento de dispensa foi enviado para a secretaria.

Dispensa de Disciplinas

O Aproveitamento

Académico
# ~ Requerimente > Periodo Letivo ~ Disciplinas >~ C.H.Total >~ Situagao ~ Data Situaggo ~ RGA ~  Discente
426 20240008 202411 - STRICTO 1 60 ENVIADO PARA SECRETARIA 11/04/2024 2019156300005001 = ADRIANO
Figura 29

14. Para visualizar o requerimento, basta clicar “Solicitar — Dispensa de disciplinas”,

clicando sobre mesmo.

Dispensa de Disciplinas

O Aproveitamento
# ~ Requerimento *~ Periodo Letivo *~ Disciplinas ~ C.H.Total ~ Situagdo ~  Data Situagdo ~ RGA |
426 20240008 20241 - STRICTO 1 60 ENVIADO PARA SECRETARIA 11/04/2024 2019 ________|
| Visualizar dispensa de disciplinas
Figura 30

15. Acompanhe o histérico da tramitacdo do requerimento pela tabela “Historico”,
mostrada ao visualizar o requerimento:

Historico
# Data Situagdo Situagéo Usuaric Justificativa
1489 11/04/2024 ENVIADO PARA SECRETARIA ADRIANO
1438 110412024 CADASTRADO ADRIANC
Figura 31

16. Em suma, os requerimentos de dispensa de disciplinas terdo o seguinte fluxo:



Secretaria devolve o requerimento com justificativa, havendo inconformidade

_\

Envia para secretaria e apresenta Secretaria analisa o requerimento

Discente cadastra o requerimento P —
os documentos originais e a documentacao apresentada

Secretaria envia
para coordenadoria
apreciar

COPG valida. Tramitacdo &

e Coordenadoria envia para COPG Coodenadoria apredia as

validar experiéncias na docéncia

do(a) requerente passando a
conter a dispensa de estagio em
docéncia

Figura 32



