MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

Procedimento Operacional n2 03/2023

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS SAPUCAIA DO SUL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais, vem estabelecer os procedimentos para a submissdo dos pedidos de APROVEITAMENTO DE ESTUDOS e EXTRAORDINARIO
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS nos cursos Superiores, a serem adotados no &mbito do Campus Sapucaia do Sul.

Art. 12 - As solicitagdes de aproveitamentos de estudos realizados em outra instituicdo/Campus (estudos externos) deverao ser realizadas, inicialmente, por meio eletrénico a
Coordenadoria de Registros Académicos (CORAC), nos prazos divulgados no Calenddrio Académico e site do Campus, bem como nos editais langados em cada semestre letivo,
através do e-mail ss-corac@ifsul.edu.br ao qual deverao ser anexados, obrigatoriamente, os seguintes documentos:

a. Requerimento preenchido e assinado (Anexo ), disponivel em https:/cutt.ly/RIke8WI, com especificagdo da disciplina a ser aproveitada (um requerimento para cada
disciplina a ser aproveitada), em formato PDF;

b. Histérico Escolar autenticado pela instituigdo de origem com assinatura e carimbo ou, preferencialmente, com mecanismo de verificagdo de autenticidade, contendo o
nome do curso e das disciplinas, com especificagdo do periodo em que foram cursadas, porcentagens de frequéncia, carga horaria e a média ou conceito final, em
formato PDF;

c. Ementas/programas das disciplinas cursadas contendo, no minimo, carga hordria, descri¢do de contetidos/Plano de Ensino e bibliografia, autenticadas pela instituicio de
origem com assinatura e carimbo ou, preferencialmente, com mecanismo de verificagao de autenticidade, em formato PDF.

Parégrafo primeiro: Cada ementa/programa deve ser enviada em arquivo especifico (um PDF para cada ementa/programa), identificado com o nome da disciplina de origem
(igual & denominagéo que consta no Histérico Escolar de origem).

Paragrafo segundo: O e-mail deverd conter o seguinte ASSUNTO: “Aproveitamento de estudos 202x/x — Nome da(o) estudante”. Exemplo: Aproveitamento de estudos 2023/1 —
Jodo da Silva.

Paragrafo terceiro: As solicitagdes que ndo atenderem as orientagdes definidas neste Procedimento Operacional (PO), ou cujos documentos néo estiverem legiveis, ndo serdo
encaminhadas para andlise, sendo indeferidos administrativamente.

Paragrafo quarto: Os documentos que nao possuirem mecanismo de verificagdo de autenticidade deverdo ser apresentados a CORAC em data a ser estabelecida no Edital
publicado no respectivo semestre, para conferéncia com aquele apresentado inicialmente via e-mail. O aproveitamento somente serd registrado no sistema SUAP apds esta
conferéncia. Os académicos que ja tiverem apresentado os documentos originais em pedidos anteriores ndo precisardo fornecer novamente as vias originais destes documentos,
bastando informar por escrito quais documentos foram entregues, na folha anexa especifica para esta finalidade.

Art. 22 - Para verificar a compatibilidade de contelido e carga hordria entre as disciplinas cursadas e as ofertadas no Campus Sapucaia do Sul, a(o) interessada(o) deve acessar os
Programas de Disciplinas, disponibilizados em: http:/intranet.ifsul.edu.br/catalogo/campus/7.

Art2 32 - Para os pedidos em que os documentos possuirem mecanismo de verificagdo de autenticidade, o(a) servidor(a) da CORAC que receber a solicitagao deverd efetuar a
verificacdo da autenticidade dos documentos no site da respectiva instituicdo, antes da abertura do processo no SUAP (tanto o histérico escolar como o(s) conteudo(s)
programatico(s) do respectivo requerimento devem possuir o cédigo de validagdo e ambos devem ser autenticados). Deverdo ser considerados como vias ORIGINAIS os
documentos arquivados no site da instituicdo de origem que forem exibidos na tela no momento da conferéncia, sendo que estes € que deverdo ser salvos e anexados aos
processos do SUAP pelo(a) servidor(a) que efetuou a verificagdo, que também deverd atestar no processo que realizou tal procedimento.

Paragrafo primeiro: Para os pedidos em que os documentos ndo possuirem mecanismo de verificagdo de autenticidade, o(a) servidor(a) da CORAC devera efetuar a devida
ressalva na planilha de controle dos aproveitamentos, para verificagdo apds a entrega dos originais pela(o) estudante, quando devera realizar o cotejo destes originais com os
arquivos digitais enviados inicialmente;

Paragrafo segundo: Nos casos mencionados no pardgrafo primeiro, o aproveitamento ficard pendente até a realizagdo do cotejo dos documentos originais com as cépias
digitais, e sera registrado no sistema académico somente apés esta verificagdo. O(A) servidor(a) deverd declarar, ao finalizar o processo de aproveitamento no SUAP, que
realizou o cotejo dos documentos originais apresentados com aqueles existentes no respectivo processo, atestando a conferéncia dos mesmos.

Paragrafo terceiro: A ndo apresentagdo dos documentos originais pela/o estudante, no prazo estabelecido no site do Campus, nos casos de documentos que ndo possuirem
cédigo de validagéao, acarretara na ndo efetivagdo do aproveitamento.

Paragrafo quarto: No caso de documentos com mecanismo de verificagdo de autenticidade, devera haver no préprio documento a respectiva instrugéo e indicagéo do /ink de
verificagdo no site da IES, bem como devera ser possivel a realizagio desta verificagdo.

Art. 42- Em relagdo a tramitagdo interna dos pedidos, apds recebimento da CORAC, a solicitagdo devera ser registrada na planilha de controle das solicitagdes de
aproveitamentos, no Google Drive, registrando-se, inclusive, a condi¢do dos documentos (sim ou ndo para carimbo e assinatura, sim ou ndo para cddigo de validagcdo e ateste da
validac&o eletrénica efetuada pelo/a servidor/a). Na sequéncia deverd ser aberto, no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), um processo Unico para cada estudante,
com o seguinte assunto: “Aproveitamento de estudos 202x/x — nome da(o) estudante — cddigo matricula”.

Paragrafo Unico: Ao processo, devera ser anexado o requerimento (Anexo I), o histérico escolar e o(s) contelido(s) programatico(s) da(s) respectiva(s) disciplina(s) elencadas
pela(o) requerente. No caso dos documentos validados no site de outra IES, deverdo ser anexados os documentos ORIGINAIS exibidos na tela e salvos no ato da
verificagdo no site da IES.

Art 52 - Uma vez montado o processo, a CORAC/COADAC o enviard a coordenagao do respectivo Curso Superior, que providenciara a andlise da respectiva solicitagao junto ao
corpo docente. Apds a tramitagéo, o(a) servidor(a) da CORAC fara a anotagéo do resultado na planilha de controle, inclusive com as respectivas justificativas. As disciplinas com
aproveitamento somente serao registradas no SUAP pelo(a) servidor(a) da CORAC: a) apds o cotejo dos documentos originais apresentados pelas(os) estudantes; ou b) nos
casos dos pedidos em que o histdrico escolar e os respectivos contetidos puderam ter sua autenticidade verificada através de cédigo de validagao no site da IES de origem.

Paragrafo primeiro: A Coordenagéo de Curso devera solicitar juntada em cada processo as/aos docentes responsdveis pela analise de cada disciplina, fornecendo aos mesmos
formulario em versao editavel para que possam inserir a andlise e fazer a juntada;

Paragrafo segundo: Apds prazo de andlise, a coordenagéo de curso deve deferir a juntada e remeter 8 COADAC com despacho deferindo ou indeferindo solicitagdo da(o)
estudante.



Paragrafo terceiro: Apds recebimento do despacho da coordenagéo de curso, a CORAC deve fazer os procedimentos pertinentes de registros, observadas as regras deste PO, e
finalizar o processo.

Paragrafo quarto: As(Os) estudantes poderdo acompanhar os resultados no link a ser divulgado nos editais de Aproveitamentos de Estudos de cada semestre letivio.

Art. 62 - As solicitagdes de Extraordinario Aproveitamento de Estudos deverao ser realizadas exclusivamente por meio eletrénico a CORAC, no enderego ss-corac@ifsul.edu.br
ao qual deverdo ser anexados, obrigatoriamente, o requerimento e memorial descritivo (Anexo lll), disponivel em https:/cutt.ly/AJSSECK, justificando o pleito, preenchidos e
assinados (um requerimento e memorial para cada solicitagao, sendo permitida a solicitagao em até duas disciplinas por periodo letivo), em formato PDF.

Paragrafo primeiro: O e-mail deverd conter o seguinte ASSUNTO: “Extrardindrio Aproveitamento de Estudos 202x/x — nome da(o) estudante”. Exemplo: Aproveitamento de estudos
2023/1 — Jodo da Silva.

Paréagrafo segundo: O servidor da CORAC abrird um processo para cada disciplina solicitada no Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP), com o seguinte assunto:
“Solicitagdo de Extraordindrio Aproveitamento de estudos 202x/x — nome da(o) estudante — cddigo matricula — Nome da disciplina”. Apés, o mesmo deverd ser encaminhado para a
coordenagao do respectivo curso. Ainda, fard o registro da solicitagdo na planilha de controle mencionada no Art 5, na aba correspondente ao Extraordinario Aproveitamento de
Estudos. Apds a tramitagéo, o(a) servidor(a) da CORAC fara a anotagao do resultado na planilha de controle e efetuard o registro das disciplinas com aprovagao no SUAP.

Paragrafo terceiro: A andlise da solicitagao sera realizada pelo Coordenador ou Colegiado do Curso, que dara ciéncia ao proponente da deliberagido tomada. O resultado final do
processo de avaliagdo serd expresso de acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso, sendo considerado aprovado o(a) estudante que obtiver, no minimo, o aproveitamento exigido
para aprovagao nas disciplinas do curso. Somente serd aceito um tnico pedido de Extraordinario Aproveitamento de Estudos para cada disciplina ou drea de conhecimento.

Paragrafo quarto: E de responsabilidade do(a) estudante a presenga na data de realizagéo da avaliagdo da disciplina requerida, conforme divulgado nos editais de Extraordinario
Aproveitamento de Estudos de cada semestre letivo.

Art 92 - Revoga-se o Procedimento Operacional 03/2022.

Art 10 - Os casos omissos serao resolvidos pelo Departamento de Ensino em conjunto com a Diregao Geral do Campus Sapucaia do Sul.

Sapucaia do Sul, 24 de abril de 2023.

Fabio Roberto Moraes Lemes
Diretor Geral do Campus Sapucaia do Sul

Instituto Federal Sul-rio-grandense
(assinado eletronicamente)



SOLICITACAO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

ANEXO I - PROCESSO N2 1202_/_

PREENCHER ESTE DOCUMENTO COM LETRA MAIUSCULA, SEPARADA E LEGIVEL.

N MATRICULA

ESTUDANTE
CURSO INGRESSO
SOLICITO O APROVEITAMENTO DA SEGUINTE DISCIPLINA:
NOME DA DISCIPLINA A SER DISPENSADA: CODIGO
DISCIPLINA(S) CURSADA(S) EM OUTRA INSTITUIGAO, CONFORME HISTORICO(S) ANEXO(S):

NOME DA DISCIPLINA CURSADA CODIGO SEMESTRE LETIVO INSTITUIGAO DISCIPLINA CONSIDERADA?

()sim () NAO
RESERVADO AO
AVALIADOR
()sim () NAO
()sim () NAO
Declaro estar ciente do ido no F i Op i do Campus ia do Sul que esta Ainda, declaro estar ciente que, caso esteja matriculado na disciplina em

que solicito aproveitamento, deverei frequentar as aulas até o conhecimento do resultado desta solicitagéo.

Sapucaia do Sul, de de 202_.
ASSINATURA DA(O) ESTUDANTE

PARECER DAS(0OS) DOCENTES/COLEGIADO:

ITENS PARA VERIFICACAO:

Conteudo(s) apresentado(s) corresponde(m) & instituicéo, a0 curso e a(s) disciplina(s) presente(s) no histdricd? sim NAO
Possui aprovagao na(s) di (ndo considerar dispensas, © afins)? siM NAO
Contetidos e carga horéria correspondem a, no minimo, 80% daqueles praticados no IFSul? siM NAO

ou ndo para a 50 do ap

Assinalar, ao lado da disciplina analisada, se a mesma foi

DEFERIDO

(TODOS OS ITENS ACIMA EM CONFORMIDADE)

ANALISADO POR:

INDEFERIDO

(ALGUM DOS ITENS AGIMA EM NAO CONFORMIDADE)

ASSINATURA:

COORDENADOR DO CURSO:




REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
REALIZADOS NO IFSUL/CAMPUS SAPUCAIA DO SUL

ANEXO Il - PROCESSO N¢ 1202_/_

PREENCHER ESTE DOCUMENTO COM LETRA MAIUSCULA, SEPARADA E LEGIVEL.

ESTUDANTE N2 MATRIiCULA
CURSO ENGENHARIA MECANICA INGRESSO EM /
REQUER APROVEITAMENTO CONFORME SEGUE:
DISCIPLINA CODIGO

Estou ciente que, caso esteja matriculado na disciplina em que solicito aproveitamento, deverei frequentar as aulas até o conhecimento do resultado desta solicitagéo.

Sapucaia do Sul, de de 202_.

ASSINATURA DA(O) ESTUDANTE

PARECER DA(O) DOCENTE/COLEGIADO:

DEFERIDO

(CONTEUDO E CARGA HORARIA IGUAIS OU SUPERIORES A 80%)

DISCIPLINA(S) EQUIVALENTE(S) CURSADA(S) (PREENCHIMENTO OBRIGATORIO)

ANALISADO POR:

ASSINATURA:

COORDENADOR DO CURSO:

INDEFERIDO

(CONTEUDO EXOU GARGA HORARIA INFERIOR ES) A 80%)




REQUERIMENTO DE EXTRAORDINARIO APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS

ANEXO il - PROCESSO N2 1202_/_

PREENCHER ESTE DOCUMENTO COM LETRA MAIUSCULA, SEPARADA E LEGIVEL.

ESTUDANTE Ne MATRICULA

CURSO INGRESSO EM

REQUER EXTRAORDINARIO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, JUSTIFICADO ATRAVES DE MEMORIAL DESCRITIVO (ANEXO), NA DISCIPLINA ABAIXO:

DISCIPLINA CODIGO

Sapucaia do Sul, de de202__.

ASSINATURA DA(O) ESTUDANTE

RESULTADO:

NOTA OBTIDA PELA(O) ESTUDANTE:

() APROVADO () REPROVADO () NAO COMPARECEU

ASSINATURAS DAS(OS) DOCENTES DA BANCA EXAMINADORA:

PROF(A).

PROF(A).

A COORDENAGAO DO CURSO DEVERA ENCAMINHAR, A CORAC,

O MEMORANDO CONTENDO OS RESULTADOS OBTIDOS PELOS ALUNOS




MEMORIAL DESCRITIVO

Eu, , através do presente memorial descritivo, venho justificar a minha solicitagéo para a realizagéo de Extraordindrio Aproveitamento

de Estudos na disciplina de pelos motivos expostos a seguir:

(caso seja necessaério, anexar a documentagio comprobatdria a este requerimento)

Sapucaia do Sul, de de 202_.

ASSINATURA DA(O) ESTUDANTE



DOCUMENTOS ORIGINAIS JA ENTREGUES ANTERIORMENTE

PREENCHER ESTE DOCUMENTO COM LETRA MAIUSCULA, SEPARADA E LEGIVEL.

ESTUDANTE N2 MATRICULA

CURSO

INGRESSO

Declaro que ja foram entregues, em solicitagao anterior de aproveitamento de estudos, os seguintes documentos originais, os quais solicito que sejam anexados a esta solicitagdo de
aproveitamento de estudos:

DOCUMENTO JA ENTREGUE ANTERIORMENTE INSTITUIGAO

Sapucaiado Sul, ___de de202_.

ASSINATURA DA(O) ESTUDANTE

Documento assinado eletronicamente por:
« Fabio Roberto Moraes Lemes, DIRETOR(A) GERAL - CD2 - SS-DIRGER, em 24/04/2023 17:48:29.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 24/04/2023. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifsul.edu.br/autenticar-documento/ e forneca os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 220225
Cédigo de Autenticagdo: 21c0d177a8

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE - CAMPUS SAPUCAIA DO SUL
Av. Copacabana, 100 - Bairro Piratini | CEP 93216-120 | Sapucaia do Sul-RS | [+55](51) 3452-9200
CNPJ: 10.729.992/0002-27 | www.ifsul.edu.br | www.sapucaia.ifsul.edu.br/portal

"Educagio para a vida. Profissionais para o mundo."
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