Tutorial — Requerimento Online Sistema JANUS
Requerimento solicitado pelo aluno através do Sistema Janus

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

Trancamento de matricula;

Atribuicdo de créditos especiais;

Aproveitamento de créditos em disciplina cursada fora da USP;

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;

» Outros Requerimentos / Requerimento Geral
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Figura 1: O requerimento esta disponivel no sistema Janus e quando o aluno acessa-lo, as
informacgdes de identificacdo serdo preenchidas automaticamente.
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Figura 2: O aluno devera escolher o tipo de solicitacdo.
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Requerimentos Disponiveis:
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» Trancamento de Matricula
O solicitante preenche os campos do requerimento de acordo com o motivo de trancamento
selecionado.
E importante ressaltar que para licenca-satde a data de inicio deve ser a data do atestado
médico.
Para licenca-maternidade ou paternidade a data de inicio é a data do nascimento da crianga.

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

e Saude do Aluno ou Familiares
Anexar: Atestado médico, onde conste a doenca (CID), o periodo necessario para

tratamento e data de inicio do tratamento.

e Licenca maternidade/ paternidade/adocdo
Anexar: Certidao de nascimento da crianga ou documento de adocgao.

» Atribuicdo de Créditos especiais
O solicitante devera escolher qual a atividade realizada para atribuicdo como créditos
especiais.
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Poderdo ser concedidos, como créditos especiais, no maximo 5 (cinco) créditos para os Cursos
de Mestrado, Doutorado ou Doutorado Direto.

Figura 5: Preenchimento do requerimento Atribuicao de Créditos especiais

v e e

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

e Participacdo em Congressos, Workshops, Simpdsios ou outro tipo de reunido cientifica
internacionais com apresentacdo oral de trabalho completo/resumo expandido e que
seja publicado (na forma impressa ou digital) em anais (ou similares) e que o aluno
seja o primeiro autor e o tema seja pertinente ao projeto de sua disserta¢ao ou tese, o
numero de créditos concedidos é igual a 2 (dois).

Anexar: Comprovante de participagdo do aluno no evento.
Resumo/Trabalho publicado onde conste o nimero da pdgina e volume.

e Trabalho completo publicado, apds o ingresso no programa, em revista de circulacdo
nacional ou internacional que tenha corpo editorial reconhecido, sendo o(a) aluno o(a)
primeiro(a) autor(a) e que possua relagdo com o projeto de sua dissertacdo ou tese, o
numero de créditos especiais é igual a 2 (dois).

Anexar: Publicagdo onde conste o numero da pdgina e volume ou a informagdo de
publicagdo digital (DOI), data e local (cidade e pais).

e Participacdo no Programa de Aperfeicoamento de Ensino (PAE) o nimero de créditos
concedido é igual a 1 (um), desde que realizado acima da duragdo minima estabelecida
pelo Programa Demanda Social (Portaria CAPES n2 76 de 14/04/2010).

Anexar: Comprovante (certificado/declaracéo) de concluséo.
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e Depédsito de patentes, quando o aluno for autor e o tema seja pertinente ao projeto da
sua dissertagdo ou tese, o niUmero de créditos especiais é igual a 3 (trés).
Anexar: Documento comprobatdrio do registro.

e Comprovacdao de atendimento de pacientes do HRAC-USP, durante um periodo
minimo de 8 (oito) meses, em areas que ndo apresentarem disciplinas clinicas (Clinica
Interdisciplinar Aplicada as Fissuras | e IlI), o nimero de créditos concedidos é igual a 1
(um).

Anexar: Documento comprobatdrio com nome e assinatura do responsdvel com o
periodo (inicio e fim).

> Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas fora da USP

O solicitante devera preencher todos os campos.
Para cada disciplina a ser aproveitada devera ser feito um requerimento.

Disciplina cursada fora da USP em Programa de Pds-Graduacdo reconhecido poderd ser aceita
para contagem de créditos, até o limite de um terco do valor minimo exigido.

Figura 7: Preenchimento do requerimento Aproveitamento de Créditos em Disciplinas

cursadas fora da USP.

Tipo Solicitagdo

Aproveitamento de Créditos em Disciplinas

Anexar os documentos comprobatérios: Ementa: Copia original do programa da disciplina cursada (nome, programa,
conteudo, 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 a solicitagdo e marcar a caixa de texto
(Arquivo em formato pdf até 10MB)
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e Anexar os documentos comprobatérios:
Ementa da disciplina cursada (nome, programa, conteudo, bibliografia, etc.)
Certificado: Certificado original da disciplina cursada, onde deve constar a carga
horaria, conceito obtido e nimero de créditos obtidos.

> Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP

Para cada disciplina a ser aproveitada devera ser feito um requerimento.

O solicitante deverad preencher o cédigo da disciplina que sera aproveitada e no campo
“Descri¢ao” informar qual o tipo de aproveitamento de créditos:

- Aproveitamento de créditos referente a disciplinas cursadas como aluno especial
- Atribuicdo de créditos excedentes cursadas no mestrado.

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

Aproveitamento de Créditos em Disciplinas cursadas na USP

Codigo Disciplina

Descricao/Justificativa
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Figura 10: Anexar o documento comprobatério referente a solicitacdo e marcar a caixa de
texto (Arquivo em formato pdf até 10MB)
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e Anexar os documentos comprobatérios:
Ficha do Aluno ESPECIAL (Janus)
Ficha do Aluno REGULAR (Janus)

> Outros Requerimentos - Requerimento Geral

Serdo considerados como “Outros requerimentos” os seguintes tipos de solicitacdo de aluno:
“Matricula fora de Prazo” e “Cancelamento de matricula em disciplina”.

O solicitante devera escrever no campo “Descricdo” qual é o tipo de solicitacdo a ser
requerida, juntamente com a justificativa.

e Matricula fora de Prazo:
Colocar o «cddigo e nome da disciplina, e descrever o motivo no campo

“Descrigdo/Justificativa”;

e Cancelamento de matricula em disciplina:
Colocar o «cédigo e nome da disciplina, e descrever o motivo no campo

“Descricdo/Justificativa”;

Figura 11: Preenchimento do requerimento
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ATENCAO — Vocé receberd um email com a deliberagdo do chamado, assim que ele passar por
todas as instancias.

Servigo de Pés-Graduagdo da FMRP/2020, Resolugdo COPGR- 7493 e Resolugdo COPGR 7847



