TUTORIAL PARA DISCENTES: EXAME DE SUFICIENCIA

Quando vocé, estudante, considera que possui os conhecimentos de alguma disciplina e deseja
fazer um exame para demonstrar que pode tirar pelo menos 75 pontos (em uma escala de 0
até 100 pontos), entdo vocé podera solicitar o exame de suficiéncia.

Antes de continuar lendo esse tutorial, leia a regra geral sobre o exame de suficiéncia:
https://prograd.ufla.br/images/2021/IN_-_15docx.pdf

Atencdo: antes de continuar, verifiqgue se o seu curso possui alguma restricdo em relacao as
disciplinas que aceitam o exame de suficiéncia. Acesse a legislacao especifica do seu curso na
pagina eletrénica da sua Unidade Académica.

Sao condi¢Oes para o deferimento da solicitacdo de exame de suficiéncia:

| - ndo ter sido reprovado no componente curricular objeto da solicitacdo de exame de
suficiéncia;

Il - ndo ter solicitado exame de suficiéncia para o mesmo componente curricular ou
equivalente;

lIl - ndo estar em situacdo de Trancamento Geral de Matricula;

IV - o componente curricular em questdao ndo estar no rol de restrigcdes para solicitacao do
exame de suficiéncia, em conformidade com o previsto no art. 32 desta Instrugao Normativa; e

V - ndo ter atingido a porcentagem mdxima de abreviag¢do do curso estabelecida no Art. 140 da
Resolugdo CEPE N2 473/2018.

VI - haver acolhimento da justificativa apresentada pelo requerente.

Passo 1 — Quando fazer o pedido? O periodo para solicitar o Exame de Suficiéncia ocorre uma
vez por periodo letivo, as datas de inicio e de término para a inscricdo ficam disponiveis no
link: https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma, ao acessar o link, cligue em “Cronograma
Académico” do periodo letivo de interesse.

Passo 2 — Qual formulario preencher?
Acesse o Portal SEI da UFLA pelo link a seguir: https://portalsei.ufla.br/

Em “Usudrio Externo”, faca seu login. Atencao, caso seja o primeiro acesso ao SEl, siga o passo
a passo do tutorial a seguir: https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-
acessso-de-discente

No MENU, cliqgue em PETICIONAMENTO e, em seguida, PROCESSO NOVO. Selecione o Tipo de
Processo: ENSINO: GRADUACAO: EXAME DE SUFICIENCIA.

Na especificagao: informe o nome do curso e seu nome completo

Documento principal: acesse o formuldrio e faga a edi¢do. Atengao: preencha corretamente,
pois depois do envio ndo sera possivel modifica-lo.


https://prograd.ufla.br/images/2021/IN_-_15docx.pdf

Nivel de acesso e hipdtese legal: mantenha as op¢des preenchidas automaticamente “restrito”
e “informacdo pessoal”.

Adicione uma justificativa escrita por vocé sobre seus conhecimentos e habilidades das quais
voce se julga detentor (digite um documento em um editor de texto, informando seu nome e
seu numero de matricula). Selecione o tipo de documento “JUSTIFICATIVA”. Em
“COMPLEMENTO DO TIPO DE DOCUMENTO”, descreva o tipo de documento (exemplo:
justificativa para o pedido). Em Nivel de acesso e hipdtese legal: mantenha as opgdes

IM

preenchidas automaticamente “restrito” e “informacao pessoal”. Formato: nato-digital. Clique

em adicionar.

Adicione também um comprovante sobre o motivo dos seus conhecimentos e habilidades
prévias (pode ser um comprovante de estagio, de curso, etc). Selecione o tipo de documento
“COMPROVANTE”. Em “COMPLEMENTO DO TIPO DE DOCUMENTQ”, descreva o tipo de
documento (exemplo: comprovante para o pedido). Em Nivel de acesso e hipdtese legal:
mantenha as opg¢des preenchidas automaticamente “restrito” e “informacdo pessoal”.
Formato: nato-digital (para documentos digitais) ou digitalizado (para documento impresso
que foi digitalizado; neste caso, informe cdpia simples). Clique em adicionar.
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Especificacio (resumo limitado a 50 caracteres):
NOME COMPLETO - NOME DO CURSO

Interessado: ﬂ Vania Chaves de Figueiredo

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados & os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor pablice,
que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal: E Grad.: Req. Exame de Suficiéncia (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: ﬂ Hipodtese Legal: ﬂ
Restrito v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Documentos Complementares (20 Mb):

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tipo de Documento: n Complemento do Tipe de Documento: ﬂ
v
Nivel de Acesso: u Hipotese Legal: H
Restrito v Informacade Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
—
Formato: [B

(") Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Peticionar

Atencao: Peticione um formulario para cada disciplina, ou seja, um processo para cada
disciplina (caso vocé queira fazer exames de suficiéncias de duas disciplinas ou mais).



ACOMPANHANDO O PROCESSO

Vocé receberd um link via e-mail institucional para acompanhar os despachos do processo.
Atencdo: vocé sé conseguira acessar o conteldo dos despachos por meio deste link.

Caso vocé precise adicionar novos documentos por solicitacdo da Secretaria Integrada, acesse
novamente o Portal SEI, cligue em “Controle de Acessos Externos”, abra o processo em
qguestdo e cliqgue em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior da tela.

Recomendamos que, ao final do processo, vocé gere um PDF de toda a documentacdo do
processo. Mantenha esse documento armazenado em um local seguro para a sua seguranca.

Acesse o link encaminhado via e-mail institucional para acompanhamento dos despachos,
selecione os documentos do processo e clique em “gerar PDF” no canto superior da tela.

RECURSO

Fique atento(a) a possibilidade de recurso estabelecidas na IN n215/2021 da PROGRAD, caso
sua solicitacdo seja indeferida pela Coordenacdo/Colegiado de curso. A solicitagdo de recurso
deve ser apresentada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados a partir da divulgacao.

Para protocolar o pedido de recurso, acesse novamente o Portal SEI, clique em “Controle de
Acessos Externos”, abra o processo em questdo e clique em “peticionamento intercorrente”
no canto direito superior da tela.

Utilize a opgdo de tipo de documento “GRAD: Req. De Recurso” e adicione os seguintes
documentos: requerimento de recurso (disponivel na pagina da PROGRAD no link a seguir:
https://prograd.ufla.br/discentes/rotinas-academicas), carta digitada com a sua justificativa
(contendo nome, nimero de matricula e curso) e documentos comprobatdrios adicionais (caso
seja necessario).



