
Secretaria de 
Pós-Graduação

Discente

Sim

Não

Preparo 
para 
abertura 
do 
processo 
eletrônico

- O Título do processo deverá conter: 
"Aproveitamento de disciplina + nome do 
discente + sigla do curso".  

- Após abertura do processo, fecha-se o 
chamado e informa número do processo e 
prazos ao discente (nos comentários do 
chamado).

- O nº do processo deverá ser informado no 
campo"Observações gerais" do 
Q-acadêmico

Anexa 
documentos 
do chamado  
ao processo

Coordenação 
do Curso

A Coordenação do curso deverá apreciar o 
processo e emitir despacho: deferindo ou 
indeferindo.

Secretaria de 
Pós-Graduação

- Discente deverá solicitar aproveitamento 
de disciplinas via chamado no SUAP

- A solicitação deverá conter dados do 
discente (nome, nº de matrícula e curso), 
descrição da disciplina a ser aproveitada, 
bem como os seguintes anexos: Histórico 
escolar do curso anterior, ementa 
assinada pela coordenação do curso 
anterior (assinatura somente se cursado  
fora do IFG) e, declaração de que cursou 
a disciplina, expedida pela coordenação 
do curso anterior (somente se cursado  
fora do IFG). 

- Para aproveitamento de disciplinas 
cursadas no IFG, a solicitação deve 
conter apenas nome, nº de matrícula do 
curso de origem e a descrição da 
disciplina a ser aproveitada

Abertura de 
processo no 

SUAP e 
finalização 

do chamado

Contém 
informações/ 

ANEXO?

Discente 
atendeu 

solicitação em 
5 dias?

Fluxo de Processo para Aproveitamento de Disciplinas - SPG/GYN

 Abertura de 
Chamado - SUAP

Recebimento 
do 

Chamado 
do Discente 

- SUAP

Não

Sim

Solicita 
documentação 
complementar 

ao discente

Fechamento 
do chamado

Conferência 
das 

informações

Deferido?

Sim

Não

Uploud dos 
documentos 
do chamado 

para anexação 
ao processo

Encaminhamento 
de processo à 
Coordenação 
do Curso para 

emissão de 
despacho

Recebimento 
do processo

Encaminhamento 
de processo com 

despacho à 
Secretaria de 

Pós-graduação

Conferência 
das 

informações 
do processo

Lançamento 
no 

Q-acadêmico 

Recebimento 
do processo

Finaliza 
processo 
Eletrônico

Processo 
Eletrônico

Informar nº do processo de aproveitamento 
e disciplina aproveitada no campo 
"observações do histórico" do Q-acadêmico 
(conforme modelo da SPG).
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