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MANUAL 3 — PLANO DE ESTUDO

Neste manual sera apresentada a maneira como o estudante deve proceder para incluir
ou alterar seu plano de estudo.

E importante destacar que somente apés o coordenador do programa de pés-graduacio
ter atribuido um orientador para o estudante, o plano de estudo estara disponivel para inclusao ou
alteracdes.

Para inclusdo do primeiro plano de estudos o estudante devera incluir todas as
disciplinas previstas, observando as normas estabelecidas no Regimento Geral da P6s-Graduacao e
no Regimento Interno do Programa. Quando se tratar de modificagdo do plano de estudo e o
estudante ja estiver cursado outras disciplinas, basta incluir as disciplinas faltantes.

Para o estudante iniciar um processo ou alterar um plano de estudo, ele devera acessar o
menu “plano de estudo”, que tem disponivel as seguintes funcionalidades:
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v  APROVADO - visualiza o plano de estudo vigente.
v EM ELABORACAO — mostra o plano de estudo que estd em elaboracéo e permite alteracdes
Nno mesmo.

Para iniciar o processo basta acessar o menu “Plano de estudo” - “Em elaborac¢do”.
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Quando acessada a descricio acima, basta clicar em “-” para dar inicio ou
sequéncia ao processo.
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Na elaboracdao do plano de estudo devem ser incluidas todas as disciplinas a serem
cursadas regularmente no programa de poOs-graduacdo, bem como as disciplinas a serem
aproveitadas: as cursadas na UFV e as cursadas em outra Instituicdio de Ensino. Basta clicar no
icone “ ”

( *) No caso de aproveitamento de disciplinas, a formalizacdo de processo continua obrigatoria.



Trataremos destes casos no final deste manual.
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Caso ndo hajam disciplinas a serem aproveitadas, basta seguir o tramite normal do
processo: ir ao final da pagina, identificar o periodo a incluir disciplinas e “_”. Pode
também adicionar mais periodos em “Adicionar periodo”.
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Clicando em “_”, a seguinte tela sera exibida:
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Pode-se identificar a disciplina através usando o “filtro de pesquisa”.

Apos selecionar a disciplina basta clicar em “Confirmar”.
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Nao havendo mais alteragdes, clicar em “-”.
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Para excluir uma disciplina do plano, basta ir ao periodo desejado, identificar a
disciplina e definir a acdo a ser feita. Em seguida clicar no botdao “Executar”.
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Clicar em “Validar”.
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Neste momento, serdo apresentadas mensagens informando que o plano de estudo foi
validado ou indicando quais exigéncias ainda ndo foram cumpridas de acordo com o Regimento de
P6s-Graduacao. No caso de alguma inconsisténcia, ir ao campo “Editar” para refazer e dar

andamento ao processo.

Quando o plano de estudos estiver valido e ndo ouverem mais alteracdes a serem feitas,
ele deve ser encaminhado para analise e aprovacao/reprovacao na proxima instancia (orientador).
Para isso é necessario clicar em
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Apenas ap6s o processo ter sido aprovado em todas as instancias: estudante —
orientador — coordenador, o plano de estudo passard para o status “aprovado”. A partir deste
momento, caso sejam necessarias mudancas no plano de estudo, novo processo devera ser iniciado.

(* ) APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS CURSADAS EM OUTRA INSTITUICAO

Acessar plano de estudo “em elaboracao”, e clicar em “Editar”.
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Identificar o item aproveitamento de disciplinas cursadas na UFV e clicar em
“Adicionar”.
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Preencher todos os campos necessarios. Apos clicar em “Salvar”.
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(* ) APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS CURSADAS NA UFV

Acessar plano de estudo “em elaboracao”, e clicar em “Editar”.
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Serdo relacionadas as disciplinas que o estudante cursou na UFV como estudante ndo-
vinculado e ainda ndo foram aproveitadas. E as disciplinas cursadas em algum curso de pos-
graduacao que ndo foi concluido e as disciplinas ndo aproveitadas.

Basta marcar as disciplinas que serdo aproveitadas e clicar em “_”.
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Nao havendo mais alteragoes ou inclusdes a serem feitas, o plano de estudo devera ser
submetido a andlise através do botdo “Validar”.
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Caso o sistema ndo identifique pendéncias, a seguinte mensagem sera apresentada:
“Plano de estudo valido”. O processo precisa ser encaminhado para aprovacao do orientador através
do botdo “Encaminhar processo”.
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Apb6s o processo ser encaminhado para analise e aprovacdo/reprovacdao do(a)
orientador(a) e fica indisponivel para altera¢des, conforme mensagem disponbilizada.
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Apo0s o processo ter sido aprovado em todas as instancias (estudante — orientador — coordenador) o
plano de estudo passara para o status “aprovado”. A partir deste momento, caso sejam necessarias
mudancas no plano, novo processo devera ser iniciado.

Em tempo: Enquanto o processo ndo é encaminhado, ele fica disponivel no menu “Plano de
estudo”, no subitem “Em elaboragao™.



Tramitacdao do processo

Encaminhamento pelo Estudante PG
Aprovacao do Orientador
Aprovacdo do Coordenador
Aprovacao da PPG

Status: Plano de Estudo Aprovado

Pré-Requisitos
Orientador definido
Comissdo Orientadora Aprovada

Acoes identificadas

Consultar Plano de estudo aprovado

Consultar Plano de estudo em elaboragao

Editar Plano de estudo em elaboragao

Adicionar Disciplinas ao Plano de estudo em elaboragao

Adicionar Aproveitamento de disciplinas cursadas na UFV ao Plano de estudo em elaboracao
Adicionar Aproveitamento de disciplinas cursadas em outra instituicdo ao Plano de estudo em
elaboracao

Encaminhar processo de Plano de estudo em elaboragao




