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TUTORIAL — REQUERIMENTO ONLINE

Nao havera mais a opgao de apresentar requerimentos fora do sistema Janus

Requerimento solicitado pelo aluno através do Sistema Janus.

O sistema estd habilitado para 5 (cinco) tipos de solicitacdes 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 Atribuicao de créditos especiais;
e Trancamento de matricula; e

e Outros Requerimentos/Requerimento Geral

Figura 1: O requerimento estd disponivel no sistema Janus.
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Figura 2: Para que o site de requerimentos seja aberto, é necessdrio que os pop-ups estejam
habilitados para este site em seu navegador.
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Figura 3: Quando o aluno acessd-lo, as informagdes de identificacdo serdo preenchidas
automaticamente.
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Figura 4: O aluno deverd escolher o tipo de solicitagdo.
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Requerimentos Disponiveis

1. Trancamento de Matricula

O solicitante preenche os campos do requerimento de acordo com o motivo de trancamento
selecionado. Sdo modalidades de trancamento de matricula: motivo de satude (do aluno ou
de familiar), motivo profissional, licenga-maternidade, licenca-paternidade e adogao.

E importante ressaltar que para licenca-satide 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
crianga.

Figura 5: Visualizagdo dos campos a serem preenchidos/selecionados/assinalados para o
requerimento trancamento de matricula
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Figura 6: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo, marcar a caixa de texto
e clicar no botdo “Enviar” (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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Documentos comprobatdrios que devem ser anexados no requerimento, de acordo com a
modalidade de trancamento:

MOTIVO DE SAUDE - DO ALUNO OU FAMILIARES

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

MOTIVO PROFISSIONAL

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

LICENCA MATERNIDADE/ PATERNIDADE/ADOCAO

- Certidao de nascimento da crianga ou documento de adogao.

- No caso de bolsista do Programa, informar, se for o caso, a necessidade de
prorrogacdo da bolsa.

2. Atribuicao de Créditos especiais

O solicitante devera escolher qual a atividade realizada para atribuicdo como créditos
especiais (verificar se o Regulamento do seu Programa prevé a atribuicdo de créditos para a
atividade e quais sdo as especificidades).

Figura 7: Visualizagdo dos campos a serem preenchidos/selecionados/assinalados para o
requerimento Atribuicdo de Créditos especiais
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Figura 8: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo, marcar a caixa de texto
e clicar no botdo “Enviar” (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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Documentos comprobatdrios que devem ser anexados no requerimento, de acordo com
atividade realizada:

PUBLICACAO DE ARTIGO, CAPITULO DE LIVRO OU CAPITULO DE MANUAL:

Publicacdo onde conste o nimero da pdgina e volume ou a informacdo de publicacdo
digital (DOI), data e local (cidade e pais).

PUBLICACAO DE TRABALHO NA INTEGRA/RESUMO EM ANAIS OU PARTICIPACAO EM
CONGRESSO COM PUBLICACAO DE TRABALHO:

Cépia do Comprovante de participacdo do aluno no evento.

Copia do Resumo/Trabalho publicado onde conste o nimero da péagina e volume (ou a
informacao de publicacdo online).

PARTICIPACAO EM CONGRESSO, WORKSHOPS, SIMPOSIOS OU OUTRO TIPO DE REUNIAQO
CIENTIFICA:

Copia do Comprovante de participa¢do do aluno no evento.

DEPOSITO DE PATENTES:

Documento comprobatdrio do registro.

Comprovante (certificado/declaragdo) de conclusdo.

ESTAGIOS REALIZADOS EM INSTITUICOES NACIONAIS OU INTERNACIONAIS:

Documento comprobatério com nome da Instituicdo e periodo (inicio e fim) do estagio
(Ex: termo de outorga).

Relatério das atividades desenvolvidas no estagio.

Parecer do supervisor na instituicdo visitada.

3. Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas fora da USP
O solicitante devera preencher todos os campos.

Figura 9: Visualiza¢do dos campos a serem preenchidos/selecionados/assinalados para o
requerimento Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas fora da USP
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Figura 10: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagéo, marcar a caixa de
texto e clicar no botéo “Enviar” (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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Anexar os documentos comprobatérios: Ementa: Copia original do programa da disciplina
cursada (nome, programa, conteudo, bibliografia, etc.) Certificado: Cdpia do certificado
original da disciplina cursada, onde deve constar a carga horaria, conceito obtido e nimero
de créditos obtidos.

4. Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP

O solicitante devera preencher o cddigo da disciplina que serd aproveitada e no campo
“Descricao” informar qual o tipo de aproveitamento de créditos: Aproveitamento de
créditos referente a disciplinas cursadas como aluno especial ou Atribuicdao de créditos
excedentes cursadas no mestrado.

Para cada disciplina a ser aproveitada deverd ser feito um requerimento. Para essa
solicitagcdo ndo ha necessidade de anexar documentos comprobatdrios.

Figura 11: Visualizagdo dos campos a serem preenchidos/selecionados/assinalados para o
requerimento Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP
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Figura 12: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo, marcar a caixa de
texto e clicar no botdo “Enviar” (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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5. Outros Requerimentos - Requerimento Geral
Serdo considerados como outros requerimentos as seguintes solicitacdes de aluno:
|. Desligamento do Programa;

Il. Equivaléncia de titulo de Mestre obtido no exterior, objetivando a contagem de
créditos;

[ll. Mudanga de orientador — Informar o nome do novo orientador e se havera alteragao
do projeto;

IV.Nova Matricula — Descrever o motivo do desligamento no campo
“Descrigdo/Justificativa”;

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

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

VIl. Prorrogacdo de prazo exame de qualificagcdo — Informar o prazo a ser prorrogado e a
justificativa no campo “Descri¢do/Justificativa”;

VIIl. Regularizacdo de matricula (referente a auséncia de matricula no semestre
anterior);

IX. Retorno antecipado de trancamento de matricula (qualquer modalidade: motivo de
salde, motivo profissional, licenca-maternidade, licenca-paternidade e adocgdo) -
Informar a data de retorno e a justificativa no campo “Descri¢do/Justificativa”;

X. Transferéncia de curso/area/Programa — Para transferéncia de programa ou curso,
descrever justificativa circunstanciada no campo “Descri¢do/Justificativa”.

O solicitante devera escrever no campo “Descri¢do/Justificativa” qual é o tipo de
solicitagdo a ser requerida, dentre as op¢des acima, juntamente com o motivo/justificativa
para o pedido e, se for o caso, acrescentando as informagoes destacadas a frente de cada
item.

Figura 13: VisualizacGo dos campos a serem preenchidos/selecionados/assinalados para o
requerimento geral - Outros Requerimentos
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Figura 14: Anexar o documento comprobatdrio referente a solicitagdo, marcar a caixa de
texto e clicar no botéo “Enviar” (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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Documentos comprobatdrios que devem ser anexados no requerimento, de acordo com a
solicitagdo:
DESLIGAMENTO DO CURSO OU REGULARIZACAO DE MATRICULA

- Documento que comprove a justificativa/motivo apresentado, se aplicavel.

EQUIVALENCIA DE TiTULO DE MESTRE OBTIDO NO EXTERIOR

- Qualificacao da Instituicdo em que obteve o titulo: histéria, organizacdo, declaracao de
principios (objetivos e metas);

- Atividades académicas: cdpias do diploma e do histérico escolar; ementa das disciplinas
cursadas; equivaléncia em horas de atividade da unidade de crédito em disciplinas;
programa do curso; numero de créditos/horas destinadas a elaboracdo da dissertacdo;
Norma ou Regulamento ou Regimento do Curso/Programa vigente a época;

- Cépia da dissertacao.

NOVA MATRICULA

- Projeto de pesquisa;
- Plano de estudo;
- Ficha do aluno do antigo curso e do atual.

PRORROGACAQ DE PRAZO PARA INSCRICAO/REALIZACAO DO EXAME DE QUALIFICACAO OU
PARA DEPOSITO/DEFESA DA DISSERTACAO/TESE - COM BASE EM CIRCULAR/RESOLUCAO
PRPG COVID - 19

- Verificar orienta¢des enviadas pelo SPG e pelo respectivo Programa.

PRORROGACAO DE PRAZO PARA DEPOSITO DA DISSERTACAO/TESE COM BASE NO
REGULAMENTO DO PROGRAMA

- Atestado(s) médico(s), se houver;
- Relatorio referente ao estagio atual da Dissertagdo/Tese;
- Cronograma indicativo das atividades a serem desenvolvidas no periodo.

TRANSFERENCIA DE CURSO/AREA/PROGRAMA

- Verificar exigéncias constantes no Regulamento do Programa e Regimento da CPG e
anexar o(s) respectivo(s) documento(s).

Atualizado em 05/2022



