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SERVICO PUBLICO FEDERAL
~ UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA

Instrucdo Normativa n® 01/2019/POSGRAP

Estabelece procedimentos para o tramite das requisi¢des
de aproveitamento de estudos na pés-graduacao stricto
sensu da UFS.

A PRO-REITORIA DE POS-GRADUACAO E PESQUISA da Universidade Federal de
Sergipe, no uso de suas atribuicoes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de definir os procedimentos para o tramite das
requisicdes de aproveitamento de estudos nos cursos de pds-graduacdo stricto sensu da UFS;

CONSIDERANDO o crescimento do numero de discentes na pds-graduacao stricto sensu
na UFS nos ultimos anos;

CONSIDERANDO a necessidade de permitir ao discente o correto acompanhamento da
tramitacdo de suas requisigoes;

CONSIDERANDO que a Divisdo de Avaliagdo e Acompanhamento da Pds-Graduagdo
(DAAPG/COPGD) necessita que o tramite das requisicdes seja uniformizado para otimizar o
processamento das informagdes no sistema académico da universidade;

CONSIDERANDO a proposta da DAAPG/COPGD para normatizar os procedimentos para
o tramite das requisicOes de aproveitamento de estudos;

CONSIDERANDO o que foi deliberado pela Comissao de P6s-Graduagcdo em reunido do
dia 27 de fevereiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os procedimentos para o tramite das requisicdes de aproveitamento
de estudos nos cursos de pos-graduacao stricto sensu nos termos dessa Instrucdo Normativa.

Art. 2° - O tramite sera iniciado a partir da abertura de processo eletrénico pelo discente ou por
seu procurador e direcionado a coordenacao do curso no qual o discente estad matriculado.

81° - A abertura do processo seré realizada preferencialmente na secretaria do curso.
82° - O processo deve ser aberto individualmente para cada discente.

83° - No ato da abertura, devem constar no processo, N0 Minimo, uma requisicao
devidamente assinada pelo interessado (conforme modelo no ANEXO 1) e os documentos
que comprovem a realizagdo dos estudos que se pretende aproveitar.

84° - Para a abertura do processo, o discente interessando deve observar os prazos
estabelecidos pelo calendario académico da Pos-graduacéo da UFS.

85° - No caso de abertura do processo apo6s o encerramento do prazo, o processamento do
mesmo sera realizado apenas no periodo académico seguinte.



Art. 3° - Ao receber o processo eletronico, a coordenacdo de curso deve encaminha-lo ao
respectivo orientador do discente para que seja anexado seu parecer favoravel ou néo sobre o que
foi requisitado (conforme modelo no ANEXO II).

Art. 4° - Os processos que receberem um parecer favoravel dos orientadores deverdo ser
apresentados pela coordenacédo ao colegiado, que fara a avaliacéo final dos mesmos.

Paragrafo Unico - Os critérios para a avaliacdo das requisi¢des sdo de responsabilidade do
programa e devem ser previamente estabelecidos pelo colegiado, no regimento interno ou
em instrucao normativa, respeitando o disposto nas normas académicas vigentes.

Art. 5° - Apds analise e aprovagdo das requisi¢cGes no colegiado, a coordenacdo de curso devera
anexar a cada processo um extrato de ata da reunido do colegiado devidamente assinado e
encaminha-los eletronicamente a Divisdo de Avaliacdo e Acompanhamento da P6s-Graduacéo
(DAAPG) para inclusdo do aproveitamento no sistema académico da universidade.

81° - Para a envio dos processos aprovados para a DAAPG, a coordenagdo de curso deve
observar os prazos estabelecidos pelo calendario académico para essa atividade.

82° - No caso de envio de processos para a DAAPG fora do prazo estabelecido no calendario
académico, os mesmos serdo devolvidos ao programa.

83° - Nos casos definidos em norma que hé& dispensa da avaliagdo do colegiado, a
coordenacao de curso deve, no lugar do extrato de ata, inserir no processo um despacho com
a indicagdo da norma em questéo.

Art. 6° - Apo6s finalizar o processamento das requisicdes aprovadas, a DAAPG devolvera
eletronicamente 0s processos as coordenacgdes, que deverdo dar ciéncia aos discentes interessados
e arquiva-los.

Art. 7° - As requisicBes que receberem parecer ndo favoravel do orientador ou que ndo forem
aprovados pelo colegiado, devem ter seus processos arquivados pela secretaria do curso apos ser
dada ciéncia aos discentes interessados.

Art. 8° - O discente interessado deve acompanhar a tramitacdo do seu processo eletrénico por meio
do sistema SIPAC da universidade.

Paragrafo Unico - A DAAPG disponibilizara no site http://pos.ufs.br/ um manual com
orientacdes sobre como fazer o acompanhamento de processos eletrénico no SIPAC.

Art. 9° - Fica vedada a tramitacdo das requisicGes de aproveitamento de estudos sem a prévia
abertura de processo eletronico.

Art. 10 - Nao serdo aceitos documentos sem assinatura ou com assinaturas inseridas
eletronicamente.

Paragrafo Unico - A assinatura digital apenas sera aceita se baseada em certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada, conforme legislacédo vigente.

Art. 11 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo e revoga as demais
em contrario.

Gabinete do Pré-Reitor, 27 de fevereiro de 2019.

Prof. Dr. Lucindo José Quintans Junior
Pré-Reitor de Pos-Graduagéo e Pesquisa
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