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Tutorial — Requerimento Online

Requerimento solicitado pelo aluno através do Sistema Janus

O sistema esta habilitado para 5 (cinco) tipos de solicitacGes de alunos, sendo 4 (quatro)
especificos e 1 (um) requerimento Geral, conforme abaixo:

e Aproveitamento de créditos em disciplina cursada fora da USP;

e Aproveitamento de créditos em disciplina cursada na USP, ou seja, créditos excedentes
de Mestrado disponiveis para o Doutorado ou créditos de disciplinas cursadas como
aluno especial;

e Atribuicdo de créditos especiais;

e Trancamento de matricula; e

e  Outros Requerimentos/Requerimento Geral

Figura 1: O requerimento estad disponivel no sistema Janus e quando o aluno acessa-lo, as
informacgdes de identificagdo serdao preenchidas automaticamente.
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Figura 2: O aluno devera escolher o tipo de solicitacdo.
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Reguerimentos Disponiveis:

1. Trancamento de Matricula

O solicitante preenche os campos do requerimento de acordo com o motivo de trancamento
selecionado.

E importante ressaltar que para licenga-satde a data de inicio deve ser a data do atestado médico.
Para licenga-maternidade ou paternidade a data de inicio é a data do nascimento da crianca.

Figura 3: Exemplo de preenchimento do requerimento trancamento de matricula
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Figura 4: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo e marcar a caixa de texto
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Documentos comprobatérios que devem ser anexados no requerimento de acordo com motivo
do trancamento (Arquivo em formato pdf até 10MB)

Saude do Aluno ou Familiares

- Atestado médico, onde conste a doenga (CID), o periodo necessdrio para tratamento e data de inicio do
tratamento.

Profissionais

- Comprovante que justifique o afastamento (diario oficial, declaragdo do empregador ou documento equivalente
etc).

LICENGA MATERNIDADE/ PATERNIDADE/ADOGAO

- Certiddo de nascimento da crianga ou documento de adogdo.

2. Atribuicdo de Créditos especiais

O solicitante devera escolher qual a atividade realizada para atribuicdo como créditos
especiais

Figura 5: Preenchimento do requerimento Atribuicdo de Créditos especiais

v et e



\PAOE e Mg,

o 2
RIBEIRAG PRETO Yo

Figura 6: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo e marcar a caixa de texto
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Documentos comprobatdrios que devem ser anexados no requerimento de acordo com atividade
realizada (Arquivo em formato pdf até 10MB)

Participacdo em Congresso com publicagdo de Trabalho:
- Copia do Comprovante de participagdo do aluno no evento.

- Copia do Resumo/Trabalho publicado onde conste o nimero da pagina e volume, (ou a informacdo de
publicacdo através de CD ROM ou online.

Publicagcdo de trabalho completo, capitulo de livro ou capitulo de manual:

- Publicagdo onde conste o nimero da pagina e volume ou a informagéao de publicagdo digital (DOI), data e local
(cidade e pais).

PAE:

- Comprovante (certificado/declaragdo) de conclus&o.
Depdsito de PATENTES:

- Documento comprobatdrio do registro.
Acompanhamento de atividades assistenciais:

- Documento comprobatério devidamente assinado.
Estagios realizados, em instituigdes nacionais ou internacionais:

- Documento comprobatdrio com nome da Instituicdo e periodo (inicio e fim) do estdgio. (Ex: termo de outorga)
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3. Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas fora da USP
O solicitante deverd preencher todos os campos

Figura 7: Preenchimento do requerimento Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas
fora da USP

Tipo Solicitacdo

Aproveitamento de Créditos em Disciplinas

Anexar os documentos comprobatorios: Ementa: Copia original do programa da disciplina cursada (nome, programa,
conteldo, bibliografia, etc.) Certificado: Copia do certificado original da disciplina cursada, onde deve constar a carga
horaria, conceito obtido e nimero de créditos obtidos.
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Figura 8: Anexar o documento comprobatdrio referente 3 solicitacdo e marcar a caixa de texto (Arquivo
em formato pdf até 10MB)
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Anexar os documentos comprobatdrios: Ementa: Cdpia original do programa da disciplina
cursada (nome, programa, conteudo, bibliografia, etc.) Certificado: Cdpia do certificado original
da disciplina cursada, onde deve constar a carga hordria, conceito obtido e nimero de créditos
obtidos.
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4, Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP

O solicitante devera preencher o(s) cddigo(s) e o nome da(s) disciplina(s) que sera(3o)
aproveitada(s), separando-as com ponto-e-virgula.

No campo “Descricao” informar qual o tipo de aproveitamento de créditos:
Aproveitamento de créditos referente a disciplinas cursadas como aluno especial
ou Atribuicao de créditos excedentes cursadas no mestrado.

Para essa solicitacdo, ndo ha necessidade de anexar documentos comprobatodrios.

Figura 9: Preenchimento do requerimento Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas
na USP

Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP

Cédigo Disciplina

Descri¢do/Justificativa

Figura 10: Assinalar a caixa de texto
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5. Outros Requerimentos - Requerimento Geral

Serao considerados como outros requerimentos as seguintes solicitacdes de aluno:

. Desligamento do Programa — Descrever o motivo no campo “Descri¢do/Justificativa”;
Il. Mudanca de orientador — Informar o nome do novo orientador e se havera altera¢do do
projeto;
lll. Nova Matricula- Descrever o motivo do desligamento no campo “Descri¢do/Justificativa”;
IV. Prorrogacdo de prazo para depdsito — Informar o prazo a ser prorrogado e a justificativa no
campo “Descri¢do/Justificativa”;

V. Prorrogacao de prazo para defesa— Informar o prazo a ser prorrogado e a justificativa no campo
“Descri¢do/Justificativa”;



VI. Prorrogacdo de prazo exame de qualificacdo— Informar o prazo a ser prorrogado e a
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justificativa no campo “Descrigdo/Justificativa”;

. Transferéncia de curso/area/Programa- Para transferéncia de programa ou curso, descrever

justificativa circunstanciada no campo “Descri¢do/Justificativa”.

O solicitante deverd escrever no campo “Descricdo” qual é o tipo de solicitacdo a ser requerida
entre os itens acima de | a VIl juntamente com a justificativa.

Figura 11: Preenchimento do requerimento

Anexos

Documentos comprobatérios que devem ser anexados pelo aluno de acordo com a solicitacdao
(Arquivo em formato pdf até 10MB)

NOVA MATRICULA
- Projeto de pesquisa aprovado pelo orientador;
- Ficha do aluno do antigo curso.

PRORROGACAO DE PRAZO PARA DEPOSITO
- Versdo preliminar da dissertacdo/tese com atividades e resultados obtidos até o momento.
- Cronograma indicativo das atividades a serem desenvolvidas no periodo.

PRORROGACAO DE PRAZO PARA DEFESA
- Atestado(s) médico(s), se houver.

TRANSFERENCIA DO MESTRADO PARA DOUTORADO DIRETO

- Para o caso de transferéncia de curso (Mestrado para Doutorado Direto), verificar se ha alguma
exigéncia no regulamento do programa e anexar o(s) respectivo(s) documento(s)

TRANSFERENCIA DE PROGRAMAS

- Ficha do aluno do curso iniciado anteriormente;
- Parecer da CPG anterior, se houver, sobre o desempenho do aluno.
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