Tutorial para estudantes que desejam solicitar
recuperacao de trabalhos escolares, regime
especial ou abono de faltas (e também caso

necessario fazer o recurso)

Passo 1) Ter ciéncia da Legislagao:

INSTRUCAO NORMATIVA N2 21/2022 — disponivel em:
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/instru%C3%A7%C3%B5es normativas/IN PROGRAD
n 21 nov de 2022 assinado.pdf

RESOLUCAO CEPE N2 473, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2018, Consolidada pela Resolucéio
Normativa CEPE n® 028/2022- disponivel 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.

Vocé tem 5 dias Uteis a partir da data inicial do seu afastamento para cadastrar o seu
pedido no SIG, baixar o comprovante de registro e encaminhar via SEl a Secretaria
Integrada do seu curso.

Obs: ATESTADO MEDICO ACIMA DE 5 DIAS PRECISA DE CID (IN 021/2022, Inciso Il, Art. 32)

Apos logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opgdo “Documentos Académicos”.
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Em seguida, acesse a opcao “Requerer Recuperacdo de Trabalhos Escolares, Regime
Especial ouAbono”.
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Em seguida, preencha as informagdes solicitadas e clique em “Cadastrar”.
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) Acompanhamento de Filhos

) Aluno Reservista

@ Atestado Medico, de Cirurgido Dentista ou de Psicologo
) Atividades Relacionadas a Justiga Eleitoral

() Casamento

) Convocacao para Audiéncia Judicial

' Doagéo de Sangue

) Falecimento

) Licenga Maternidade

) Licenga Paternidade

) Participagao em Eventos

) Representagdo estudantil - CONAES/Orgaos Colegiados
) Qutro motivo

_ [*] Procedimentos )

- Periodo de Afastamento )

Atengéo:

@ Preencha os campos abaixo com o periodo em que ficou

afastado. Caso tenha sido apenas um dia, preencha o inicio e
A término com @ mesma data.

@ As datas precisam estar dentro do periodo letivo, que vai de
26/10/2020 a 19/06/2021.

@ O requerimento s¢ sera aceito caso seja efetuado até cinco dias
letivos apds o inicio do prazo pretendido.
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Clique em “imprimir o Documento” para baixar o PDF do comprovante de registro do seu
pedido de afastamento, cujo nimero serd exibido na linha seguinte, nesse exemplo foi o
numero “119596”.
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Outro Motivo: Nao definido
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Passo 2.2) Enviando o seu pedido de afastamento para a Secretaria Integrada do seu curso
pelo SEI.

O pedido devera ser realizado pelo SEI pelo Peticionamento de Processo Novo (conforme
abaixo). Lembrando que a partir da data de inicio do seu afastamento, vocé tera 5 dias Uteis
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 solicitagdo, acesse o portal SEl no link a seguir: https://portalsei.ufla.br/ .

2.2.1 Em “usudrio externo”, faca seu login. Aten¢do: caso seja o primeiro acesso ao
sistema, verifigue 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 opg¢ao “Recuperacdo
de Trabalhos Escolares”.

2.2.3 Atencdo para o preenchimento:

- Especificagdo: informe o curso e seu nome

- Documento principal:

- Escolher arquivo: faga o upload do Requerimento gerado no SIG (formato PDF)
- Tipo de documento: “Requerimento”

- Complemento do Tipo de Documento: “Requerimento SIG”.

- Nivel de acesso (restrito)

- Hipdtese legal (informages pessoais)

- Formato: “Nato Digital”

- Clique em Adicionar

- Documento Essencial:

- Escolher arquivo: faga o upload do Atestado Médico (formato PDF)
- Tipo de documento: “Comprovante”

- Complemento do Tipo de Documento: “Atestado Médico”

- Nivel de acesso (restrito)

- Hipdtese legal (informagGes pessoais)

- Formato: “Digitalizado”

- Cligue em Adicionar

- Para finalizar
- Clique em peticionar.

Peticionamento de Processo Novo
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Passo 3) Como acompanhar o seu pedido no SIG.
Apbs logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opgdo “Documentos Académicos”.



& Dados do Usuano @ Sair

Pagina Principal

ALUNOS DE GRADUAGAD Apresentacao
® Alvidade Académica
Intarnacional

SIG & o sistema integrado de gestdo da UFLA,

@ Bolsas |nstitucionais Este sistema compartiha informagdes entre diversos departamentos.
Ceptral do Aluno setores e proé-reitorias.

Documentos Académicos |

@ Editais de Bolsas 3
Institucionats Lk B ; e et O . s B ods i
@ Entidades de Extensao
® Formatura

® Monltores Disciplinas
@ Procassos Seletivos

® Projetos Comunitarios
® Projetos de Extensdo
@ Cuestichanos a Respo
® Renovacdo de Matricy
® Responder a Consulta de
Demanda de Matricula

® Seiegao de Bolsas

@ Solicitacdes de Estaglo
DADOS ABERTOS | MANTEREDOR
@ Relatorios de Dados Abertos
PROEC/EVENTOS PARTICIPANTE
® Evenios da Instituicdo

® Minhas InscricSes em

Eventos

550 & Assisténcia Estudantil

Comtules aim ot imerent toma (horren 8 bore B AWWLA ovs Serrgmsn b wrslwres

o

SERVICOS
® Comprovar Autenficidade ce
Documentos



Em seguida, acesse a opgao “Situacdo de Requerimentos”.
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Clique em “Consultar”
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Selecione a Ultima pagina e clique em “Exibir”.
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Enquanto a “bolinha” do seu pedido estiver amarela significa que o seu pedido estd
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.
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Para Reuperacio de trabalhos escolares (IN PROGRAD 21/2022 Art. 22) - (1 a 5 dias)
Caso vocé consiga a aprovacdo do seu afastamento, VOCE DEVERA CONTACTAR os

professores para organizar a reposicdo das atividades avaliativas perdidas, mas vocé
continuara com as faltas.

Para Regime Especial (IN PROGRAD 21/2022 Art. 32) - (acima de 5 dias — em caso de
atestado é necessario constar o CID)

Caso vocé consiga a aprovagdo do seu afastamento, VOCE DEVERA CONTACTAR os seus



professores para organizar a reposicdo das atividades avaliativas perdidas e vocé devera
combinar com o professor a execucdo de atividades complementares definidas entre vocés
para que o professor ndo registre as suas faltas. Além disso, vocé deve esclarecer com os
professores que recebeu o Regime Especial, para alerta-los de ndo registrarem as suas faltas

mediante acordo de atividades extras combinadas entre vocé e eles.

Para Abono de Faltas (IN PROGRAD 21/2022 Art. 42)

Caso vocé consiga a aprovacdo do seu afastamento, VOCE DEVERA CONTACTAR os
professores para organizar a reposicao das atividades avaliativas perdidas e o préprio SIG

abonard as faltas registradas pelos seus professores.

Passo 4) Como recorrer de um pedido recusado.

Caso a “bolinha” fique vermelha, clique sobre o titulo do seu pedido de afastamento:
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(08/03/2021):
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Fundamental" "GEX103 - Introdugao a Logica" tornaram-se equilaventes
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Reaproveitamento de Crédito Interno - A disciplina: "GAE222- v @
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Vocé podera ver o motivo pelo qual o seu pedido foi recusado.

Horario de Afastamento
A Horérlos : Nao definido.

Observacao
Observagao: Nao definido

IPodldo indeferido pelo motive XXXXXX

Protocolo do Documento
Protocolo: 118586
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Para recorrer, o discente deve cadastrar um novo pedido de afastamento no SIG, seguindo
o Passo 2.1 deste tutorial:

e Baixar o novo Requerimento do SIG e envid-lo no mesmo processo
(Peticionamento Intercorrente — verificar tutorial) junto com o documento
comprobatédrio do afastamento enviado pela primeira vez corrigido (se for o caso).

e Redigir uma carta no word se contrapondo ao motivo do indeferimento e
opcionalmente juntar novos documentos que embasem o seu pedido de
afastamento.

e Baixar o formuldrio
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 mdédulo de Peticionamento Intercorrente no SEI
(verficar Tutorial de “Peticionamento Intercorrente”) seguindo o Passo 2.2. Vocé terd o
prazo de até 5 dias Uteis 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

