
 
 

 

 
 

 CSC- Secretaria Acadêmica
 

Código  Área  Assunto  Versão  Data 

COORD014 Acadêmico ANÁLISE CURRICULAR 002 27/11/2017 
 

Página 1 de 11          Secretaria Acadêmica –CSC (suporteacademico@poliseducacional.com.br) 
 

 

Objetivo: Este manual tem como objetivo demonstrar os procedimentos que devem ser 

realizados para executar o processo de análise curricular dos alunos de transferência ( 

Externa/Interna de Curso) e retorno/reanálise por matriz Inativa. 

O processo será dividido em 3 partes: 

• Alunos: deve protocolar o processo junto a CA, esta no ato do atendimento fará o 

upload dos documentos necessários para cada processo. 

• Coordenador: 

�Fazer a análise curricular do aluno; 

�Montar o plano de estudos; 

�Cadastrar os trabalhos que o aluno deve fazer, quando indicar disciplinas 

dispensadas por trabalho, e realizar a correção do mesmo, indicando 

aprovação/rejeição. 

• CA: Realizar a conferência da análise / plano junto ao aluno e caso este esteja de 

acordo assinar os documentos e entrar no sistema para autorizar a finalização do 

processo. 

http://webserver.faj.br/analisecurricular/Login.aspx 

Procedimento: 

1- Entrar na Central do Coordenador  e acesse o aplicativo “Análise Curricular” 
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2- Preencha as informações de Instituição e curso; 

 

 

3- O coordenador poderá escolher entre três opções: 

 

3. Transferência e Retorno 

3.1 Análise Curricular  

3.1.1 Ao selecionar essa opção serão exibidos os alunos que solicitaram via 

requerimento; 
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3.1.2 Selecionar o aluno, em seguida será aberto à opção de escolher a matriz, turma e a grade 

para a dispensa. 

 

 

3.1.3 Na opção anexo o coordenador poderá visualizar os documentos para realizar a 

análise; 
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3.1.4 O coordenador poderá realizar a dispensa das disciplinas e ou a dispensa por trabalho;  

Por padrão o sistema carrega todas as disciplinas como  não dispensado. 

• Transferência Externa: 

 

Ao realizar a dispensa total e ou por trabalho o coordenador devera informar os 

campos abaixo: 

o Disciplina equivalente outra IES/curso 

o Nota 

o Ano letivo 

• Transferência Interna: 

Neste caso será exibida a grade do curso de origem do aluno e ao selecionar uma 

matriz do curso de destino, está será exibida no combo para indicação da dispensa. 

 

3.1.5 Análise SEM DISPENSAS, caso não exista dispensas a serem realizadas nos casos de 

retorno e ou reanálises o coordenador deverá indicar , conforme abaixo: 
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Ao terminar clicar no botão enviar grade, na sequencia realizar a inserção do plano de estudos 

do aluno, nesta mesma aplicação. 

Importante: Se a a nálise for de retorno/reanalise esta carregará todas as 

disciplinas Aprovadas e ou AE que o aluno tenha. 

 

 

3.2 Plano de Estudos 

O coordenador deverá realizar  o primeiro plano dos alunos que as análises já foram 

realizadas; 

3.2.1 Clique mo botão plano de Estudos; 

 

 

3.2.2 Serão apresentados os alunos pendentes de inserção. Selecione o aluno e as 

informações serão apresentadas . 
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3.2.3 Para inserir uma disciplina basta selecionar a turma e serão apresentadas as disciplinas 

que o aluno ainda não teve aprovação. 

 

 

3.2.4 O coordenador poderá realizar as inserção de disciplinas e EAD e de outros cursos, 

conforme a outra aplicação. 
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IMPORTANTE:  somente após finalizar a análise e o plano de estudos os mesmos serão 

liberados para a CA checar junto ao aluno, se este aceitar o mesmo irá assinar os documentos 

referentes à análise e a CA libera as informações para serem atualizadas no sistema. 

 

3.3   Dispensa por Trabalho 

3.3.1 Ao indicar para o aluno, dispensa por trabalho, o Coordenador deve cadastrar os 

trabalhos para que os alunos realizem.  
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3.3.2 Clique na opção cadastrar trabalho, e selecione o curso, em seguida será 

apresentado todos os alunos que possuem dispensas pendentes de entrega de trabalho, 

selecione um aluno. 
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3.3.3 Após selecionar o aluno, indicar se o trabalho será por disciplina, ou multidisciplinar (caso 

seja multidisciplinar, um único trabalho dará equivalência para todas as disciplinas pendentes 

por trabalho). 

 

3.3.4 Após indicar o tipo do trabalho, indicar também o tema e o prazo para o aluno realizar a 

entrega, feito esse processo, o aluno receberá em seu e-mail um comunicado, o mesmo 

deverá acessar o ambiente de análise, para incluir o trabalho, ao finalizar o envio, o 

Coordenador também receberá um comunicado. 
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3.3.5  O aluno fará o uploado do trabalho, conforme prazo previsto,  o mesmo ficará disponível 

para o Coordenador analisar, podendo executar as ações abaixo: 

 

Ações: 

� Aprovar Trabalho: o trabalho será aprovado, confirmando a dispensa da disciplina 

em aproveitamento de estudos; 

� Rejeitar Trabalho: O Coordenador poderá colocar observações para o aluno corrigir 

possíveis erros, ou melhorar o trabalho. Deve-se indicar um novo prazo para entrega do aluno, 

e preencher o campo orientações. 
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� Reprovar Trabalho: O trabalho será reprovado, anulando a dispensa da disciplina, e 

o aluno terá que cursa-la.  

Obs.: O aluno receberá em seu e-mail  um comunicado 

 

 

 

 

4.0 Reanálise 

O processo de reanálise ocorrerá conforme conforme descrito no item 3.1, porém este não 

terá o lançamento de plano de estudos e nem dispensa por trabalho. 


