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Manual de Procedimento 

 

1. PROCEDIMENTO – APROVEITAR (CREDITAR) DISCIPLINAS NO CURSO DE 

GRADUAÇÃO 

 

1.1. OBJETIVO  

 

 

Objetiva processar o aproveitamento de estudos, de disciplinas cursadas por discentes da Unifesspa.  

O aproveitamento de estudo consiste em aproveitar as disciplinas já cursadas pelo discente em cursos 

de outra Instituição ou na própria Unifesspa, cujo vínculo já tenha sido encerrado e as disciplinas 

tenham conceito no histórico. Sendo importante lembrar, que o Centro de Registro e Controle 

Acadêmico (CRCA), não faz Aproveitamento de estudo sobre uma disciplina que já esteja 

aproveitada no histórico de origem. 

 

Passo a passo para o discente: 

1. O discente deve procurar a coordenação do curso, munido com as ementas da Instituição de 

origem, histórico da Instituição de origem e solicitar as ementas da Unifesspa ao secretário de 

curso da Unifesspa (caso não tenha). 

 

2. Preencher o requerimento apropriado para Aproveitamento de estudo. 

 

3. Após, o processo de Aproveitamento de estudo é aberto, e o discente fica com o número para 

acompanhar o seu andamento. 

        

1.2.  CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS, 

RESOLUÇÕES, NORMAS, PORTARIAS) 

Principais instrumentos normativos: 

 

Resolução n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduação da Unifesspa (Artigo 21 e 

capítulo III seção I). 
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2. PROCEDIMENTO 
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2.1. ATIVIDADE – 01 VERIFICAR SE CONSTA A DOCUMENTAÇÃO COMPLETA 

Objetivo: Verificar se requerimento está preenchido corretamente e com documentação necessária 

em anexo. 

Descrição das tarefas: O secretário de curso deverá verificar o requerimento, se está preenchido com 

todas as informações necessárias, conferir se as informações estão exatamente como constam no 

histórico e ementas, se a cópia deles está legível e conferir cópia com original. Caso tenha algum 

problema com os documentos/solicitação, o discente será orientado para tomar as providencias as 

necessárias. 

 

2.2. ATIVIDADE – 02 ANALISAR EMENTAS DAS DISCIPLINAS 

Objetivo: Realizar análise para deferir ou indeferir o Aproveitamento de Estudos. 

Descrição das tarefas: Com as ementas apresentadas, o professor irá fazer uma comparação de 

conteúdo e carga horária, conferindo se é possível fazer o aproveitamento de estudos, de tal disciplina. 

Caso não seja possível fazer o aproveitamento, o professor indeferirá o pedido. Mas sendo possível o 

aproveitamento, o professor deferirá e submeterá decisão ao Conselho da faculdade. 

 

2.3.  ATIVIDADE – 03 SUBMETER DECISÃO AO CONSELHO DA FACULDADE 

Objetivo: Conselho da faculdade decidirá sobre aproveitamento de estudos. 

Descrição das tarefas: O conselho da Faculdade irá tomar ciência da situação e aprovar ou não, o 

aproveitamento de estudos.  

 

2.4. ATIVIDADE – 04 ANALISAR DOCUMENTOS 

Objetivo: Checar se a documentação está correta no processo.  

Descrição das tarefas: A Coordenadora de Legislação Acadêmica irá conferir se todos os documentos 

estão no processo, conferir se as informações constantes no requerimento estão em consonância com 

o histórico e ementa, conferir se a carga horária é compatível com o constante no Regulamento de 

Graduação da Unifesspa. 
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2.5. ATIVIDADE – 05 SOLICITAR AJUSTES 

Objetivo: Fazer ajustes para adequar o processo a sua finalidade. 

Descrição das tarefas: A Coordenadora de Legislação Acadêmica irá solicitar para a Faculdade os 

ajustes necessários, e o processo será novamente analisado. 

 

2.6.  ATIVIDADE – 06 PROCESSAR APROVEITAMENTO DE ESTUDOS 

Objetivo: Inserir o Aproveitamento de estudos no Sistema Integrado de Atividades Acadêmicas - 

SIGAA. 

Descrição das tarefas: A Coordenadora de Legislação Acadêmica irá conferir os códigos das 

disciplinas da Unifesspa, e inserir no SIGAA, para que o discente possa ter o Aproveitamento de 

estudos registrado no seu histórico acadêmico. 

 

3. CONTROLE DAS REVISÕES DO PROCEDIMENTO 

 

3.1- Revisão 01- Diagramação do procedimento foi revisada e otimizada por Patrícia Maciel em 

25/07/2019. 
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