
Tutorial para estudantes que desejam solicitar 

recuperação de trabalhos escolares, regime 

especial ou abono de faltas (e  também caso 

necessário fazer o recurso) 
 
Passo 1) Ter ciência da Legislação:  

 

INSTRUÇÃO NORMATIVA Nº 21/2022 – disponível em: 
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/instru%C3%A7%C3%B5es_normativas/IN_PROGRAD_
n_21_nov_de_2022_assinado.pdf 

 
RESOLUÇÃO CEPE Nº 473, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018, Consolidada pela Resolução 
Normativa CEPE nº 028/2022- disponível em: 
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-
regulamento-graduacao-ufla  
 

Passo 2) Como fazer o pedido. 
 
 

Passo 2.1) Registrando o seu pedido no SIG. 

Você tem 5 dias úteis a partir da data inicial do seu afastamento para cadastrar o seu 

pedido no SIG,      baixar o comprovante de registro e encaminhar via SEI à Secretaria 

Integrada do seu curso. 

Obs: ATESTADO MÉDICO ACIMA DE 5 DIAS PRECISA DE CID (IN 021/2022, Inciso II, Art. 3º) 

 

Após logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opção “Documentos Acadêmicos”. 

https://prograd.ufla.br/images/arquivos/instru%C3%A7%C3%B5es_normativas/IN_PROGRAD_n_21_nov_de_2022_assinado.pdf
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/instru%C3%A7%C3%B5es_normativas/IN_PROGRAD_n_21_nov_de_2022_assinado.pdf
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-regulamento-graduacao-ufla
https://prograd.ufla.br/legislacao/normas-gerais-de-graduacao/2-uncategorised/1107-regulamento-graduacao-ufla


Em seguida, acesse a opção “Requerer Recuperação de Trabalhos Escolares, Regime 

Especial ou Abono”. 

 



Em seguida, preencha as informações solicitadas e clique em “Cadastrar”. 



Clique em “imprimir o Documento” para baixar o PDF do comprovante de registro do seu 

pedido de afastamento, cujo número será exibido na linha seguinte, nesse exemplo foi o 

número “119596”. 

 
 

Passo 2.2) Enviando o seu pedido de afastamento para a Secretaria Integrada do seu curso 
pelo SEI. 
 

O pedido deverá ser realizado pelo SEI pelo Peticionamento de Processo Novo (conforme 

abaixo). Lembrando que a partir da data de início do seu afastamento, você terá 5 dias úteis 

para cadastrar o seu pedido de afastamento dos casos citados nesse tutorial por meio do 

SIG e enviar o processo pelo SEI. 

 
 
Para protocolar a sua solicitação, acesse o portal SEI no link a seguir: https://portalsei.ufla.br/ . 
 
 

2.2.1 Em “usuário externo”, faça seu login. Atenção: caso seja o primeiro acesso ao 
sistema, verifique o tutorial para primeiro acesso no link a seguir: 
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-
discente  

 
 

https://portalsei.ufla.br/
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente


2.2.2 Ao acessar o sistema, clique em “menu” (canto direito superior da tela). No menu, 
clique em “peticionamento” e “processo novo”. Selecione a opção “Recuperação 
de Trabalhos Escolares”.  

 
 

2.2.3 Atenção para o preenchimento: 
 

- Especificação: informe o curso e seu nome  
- Documento principal:  
- Escolher arquivo:  faça o upload do Requerimento gerado no SIG (formato PDF)  
- Tipo de documento: “Requerimento”  
-  Complemento do Tipo de Documento: “Requerimento SIG”.  
- Nível de acesso (restrito)  
- Hipótese legal (informações pessoais) 
- Formato: “Nato Digital” 
- Clique em Adicionar 
 
- Documento Essencial:  
- Escolher arquivo:  faça o upload do Atestado Médico (formato PDF)  
- Tipo de documento: “Comprovante”  
-  Complemento do Tipo de Documento: “Atestado Médico” 
- Nível de acesso (restrito)  
- Hipótese legal (informações pessoais) 
- Formato: “Digitalizado” 
- Clique em Adicionar 
 
- Para finalizar 
- Clique em peticionar.  
 

 
 

Passo 3) Como acompanhar o seu pedido no SIG. 

Após logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opção “Documentos Acadêmicos”. 



 

 
 
 
 

 



Em seguida, acesse a opção “Situação de Requerimentos”. 



Clique em “Consultar” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Selecione a última página e clique em “Exibir”. 

 

 



Enquanto a “bolinha” do seu pedido estiver amarela significa que o seu pedido está 

sendo avaliado, se a “bolinha” ficar verde significa que o seu pedido foi aceito e se a 

“bolinha” ficar vermelha significa que o seu pedido foi recusado. 

 

 

Para Reuperação de trabalhos escolares (IN PROGRAD 21/2022 Art. 2º) - (1 a 5 dias) 

Caso você consiga a aprovação do seu afastamento, VOCÊ DEVERÁ CONTACTAR os 
professores para organizar a reposição das atividades avaliativas perdidas, mas você 
continuará com as faltas. 

 

Para Regime Especial (IN PROGRAD 21/2022 Art. 3º) - (acima de 5 dias – em caso de 
atestado é necessário constar o CID) 

Caso você consiga a aprovação do seu afastamento, VOCÊ DEVERÁ CONTACTAR os seus 



professores para organizar a reposição das atividades avaliativas perdidas e você deverá 
combinar com o professor a execução de atividades complementares definidas entre vocês 
para que o professor não registre as suas faltas. Além disso, você deve esclarecer com os 
professores que recebeu o Regime Especial, para alertá-los de não registrarem as suas faltas 
mediante acordo de atividades extras combinadas entre você e eles. 

Para Abono de Faltas (IN PROGRAD 21/2022 Art. 4º) 

Caso você consiga a aprovação do seu afastamento, VOCÊ DEVERÁ CONTACTAR os 
professores para organizar a reposição das atividades avaliativas perdidas e o próprio SIG 
abonará as faltas registradas pelos seus professores. 

 

Passo 4) Como recorrer de um pedido recusado. 

Caso a “bolinha” fique vermelha, clique sobre o título do seu pedido de afastamento: 

 

Você poderá ver o motivo pelo qual o seu pedido foi recusado. 



Para recorrer, o discente deve cadastrar um novo pedido de afastamento no SIG, seguindo 

o Passo 2.1 deste tutorial:  

  Baixar o novo Requerimento do SIG e          enviá-lo no mesmo processo 

(Peticionamento Intercorrente – verificar tutorial) junto com o documento 

comprobatório do afastamento enviado pela primeira vez corrigido (se for o caso).  

 Redigir uma carta no word se contrapondo ao motivo do indeferimento e 

opcionalmente juntar novos  documentos  que embasem o seu pedido de 

afastamento.  

 Baixar o formulário  

https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_rec

urso.docx  

Preencha-o de forma digitada e assine por meio do gov.br. Salve tudo em pdf e 

realize o envio dos documentos pelo módulo de Peticionamento Intercorrente no SEI 

(verficar Tutorial de “Peticionamento Intercorrente”) seguindo o Passo 2.2. Você terá o 

prazo de até 5 dias úteis a partir do resultado do indeferimento exibido no SIG, por isso é 

importante acompanhar diariamente. 

https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_recurso.docx
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_recurso.docx

