Tutorial para discentes:

Recuperagao de Trabalhos Escolares, Regime Especial e Abono de Faltas.

Passo 1) Antes de tudo é importante ler a Instrucdo Normativa PROGRAD n2 21/2022. Ela serd a base
normativa do pedido.

Passo 2) Apds identificar que sua demanda se enquadra dentre os tipos previstos na norma, devera
proceder ao cadastro do pedido no SIG, baixar o arquivo gerado em pdf e juntd-lo ao documento que
justifique a necessidade da solicitacdo (ex: atestado médico). Para isso, ao fim do processo, devera realizar
um peticionamento eletronico no SEI, anexando o requerimento de cadastro no SIG + documento
comprobatério.

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.

Ap0s logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opgdo “Documentos Académicos”.
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https://prograd.ufla.br/images/arquivos/instru%C3%A7%C3%B5es_normativas/IN_PROGRAD_n_21_nov_de_2022_assinado.pdf

Em seguida, acesse a opcdo “Requerer Recuperacao de Trabalhos Escolares, Regime Especial ou Abono”.
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Em seguida, preencha as informacdes solicitadas e clique em “Cadastrar”.

1 Opgdes )
) Acompanhamento de Filhos
) Aluno Reservista
@ Atestado Médico, de Cirurgido Dentista ou de Psicélogo
) Atividades Relacionadas a Justica Eleitoral
) Casamento
) Convocacéo para Audiéncia Judicial
) Doagéo de Sangue
) Falecimento
) Licenga Maternidade
) Licencga Paternidade
) Participagdo em Eventos
) Representagao estudantil - CONAES/Orgéos Colegiados
) Qutro motivo

_ [+ Procedimentos )

_ [ Periodo de Afastamento )

Atengdo:

@ Preencha os campos abaixo com o periodo em que ficou
afastado. Caso tenha sido apenas um dia, preencha o inicio e
N término com a 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 apdés o inicio do prazo pretendido.

Data de Inicio™: [1 v /[Maio

Data de Término*: [2 v /|Maio

v [[2031 ~ [
v [[2031 v [

-] Horario de Afastamento |

Tipo de | O dia inteiro v
lAfastamento:
_[-] Observagédo )
Observacao:

¥ Cadastrar )| % Restaurar )

F
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Clique em “imprimir o Documento” para baixar o comprovante de registro do seu pedido de afastamento,
cujo numero sera exibido na linha seguinte, nesse exemplo foi o nimero “119596”.

Avisos:

ALuNoS @ Requerimento de Recuperacéo de Trabalhos Escolares, Regime Especial ou e
@ Atividade Abono cadastrado com sucesso :
Internaciona @ Requerimento cadastrado com sucesso B Ajuda
® Bolsas In g [Eiique aqui para imprimir 6 DOCUMENTO.
@ Central d @ O protocolo deste requerimento e: . Anote esse numero de protocolo
@ Documer para apresenta-lo, obrigatoriamente, na Secretaria dos Colegiados juntamente
@ Editais de com o comprovante
Institucionai @ Para acompanhar a situacdo deste requerimento, acesse a ferramenta "Situacéo
@ Entidade de Requerimentos”
@ Formaturi EreET /
@ Monitores Drospmes T
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Passo 2.2) Enviando o seu pedido de afastamento para a Secretaria Integrada do seu curso via SEI.

O pedido devera ser realizado pelo SEl pelo Peticionamento de Processo Novo. 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.

Passo 2.2.1) Para protocolar a sua solicitacdo, acesse o portal SEl no link a seguir: https://portalsei.ufla.br/.

Passo 2.2.2) Em “usuario externo”, faca seu login. Atengdo: 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

Passo 2.2.3) Ao acessar o sistema, cliqgue em “menu” (canto direito superior da tela). No menu, clique em
“peticionamento” e “processo novo”. Selecione a opg¢do “recuperacao de trabalhos escolares, regime
especial e abono de faltas”.

Passo 2.2.4) Atencdo para o preenchimento:

- Especificacdo: informe o curso e seu nome completo.

- Documento principal: Clique em escolher arquivo e insira o requerimento (em formato pdf)
gerado pelo SIG.

- As informacdes de tipo de documento e nivel de acesso sdo preenchidas automaticamente.

- Complemento do tipo do documento: informar que se trata de requerimento do SIG.

- Documento essencial: clicar em escolher arquivo e anexar o documento comprobatério que
justifique o pedido.


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
https://portalsei.ufla.br/

-Tipo de documento: acessar a op¢do atestado médico.

- Complemento do tipo do documento: informar do que se trata o documento anexado (ex:
atestado, declaracdo, etc.)

- As informacdes de tipo de documento e nivel de acesso sdo preenchidas automaticamente.

- Informe o formato do documento a ser inserido: nato-digital (documento digital original) ou
digitalizado (documento original impresso, sendo digitalizado pelo usuario).

- Clique em adicionar.

- Ao finalizar, clique em peticionar. Atengao: verifique se todas as informagdes do requerimento
estdo corretas. Apos o peticionamento, o requerimento nao pode ser alterado.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
I
sel
) S . Peticionamento de Processo Novo

Pesquisa Piblica Tipo de Processo: Ensino: Graduacdo: Recuperacéo de Trabalhos Escolares, Regime Especial e Abono de Faltas

Pelicionamento Orientagdes sobre o Tipo de Processo

Recibos Eletronicos de Protocolo

Otipo de processo “Graduagio: Recuperago de Trabalhos Escolares, Regime Especial e Abono de Falta’ consiste no processo no qual discentes ausentes das atividades académicas que estiverem amparados emn lei podem encaminhar sua justifcativa
Intimagdes Eletronicas de auséncia. Ocorre a reposicio das atividades avaliativas perdidas pelos discentes e, a depender do caso, os docentes deixam de registrar as faltas

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

NOME DO CURSO - NOME COMPLETO

0s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & anlise por servidor piblico,
que poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (20 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escalhido

Tipo de Documento: [Ell Complemento do Tipo de Documento: [E
Requerimento

Nivel de Acesso:
Publico

Formato: [l

(O Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
Documento Essencial (20 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhida
Tipo de Documento: o do Tipo de D B
v
Nivel de Acesso: ﬂ
Formato: [
() Nato-digital () Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
—
A .
Observagoes:

» Vocé receberda um link via e-mail institucional para acompanhar os despachos do processo.
Atencgdo: vocé sé conseguird acessar o conteudo dos despachos por meio deste link.

» Recomendamos que, ao final do processo, vocé gere um PDF de toda a documentacgdo do processo.
Mantenha esse documento armazenado em um local seguro. Acesse o link encaminhado via e-mail

institucional para acompanhamento dos despachos, selecione os documentos do processo e clique
em “gerar PDF” no canto superior da tela.



» Caso vocé precise adicionar novos documentos por solicitacdo da Secretaria Integrada, acesse
novamente o Portal SEl, cliqgue em “Controle de Acessos Externos”, abra o processo em questdo e
cligue em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior da tela. Em “Documentos”,
faca o upload do documento, selecione o tipo do documento, identifique o documento em
“complemento”, selecione o nivel de acesso “restrito” e hipdtese legal “informagdo pessoal” e por
fim indique o formato. Clique em “adicionar” e em “peticionar”, em seguida.

Passo 3) Como acompanhar o seu pedido no SIG.
Apds logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opgdo “Documentos Académicos”.
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Em seguida, acesse a opg¢ao “Situacdo de Requerimentos”.
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Clique em “Consultar”

AU
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Selecione a ultima péagina e clique em “Exibir”.
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Reaproveitamento de Crédito Interno - A v & s
disciplina: "GEL178 - Habilidades em Lingua
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Reaproveitamento de Crédito Interno - A v & s
disciplina: "GEX101 - Matematica Fundamental™
tornou-se equivalente a: "GEX101 - Matematica
Fundamental™ - (02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno - A v @ S
disciplina: "GCC101 - Algoritmos e Estrutura de
Dados I'" tornou-se equivalente a: "GCC101 -
Algoritmos e Estrutura de Dados I -
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Discreta™ - (02/03/2018):
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“Voltar para "Documentos Académicos”

Universidade Federal de Lavras - UFLA



Enquanto a “bolinha” do seu pedido estiver em amarelo 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.

- a: "GEX1U8 - Calculo Il - (Uf/U3/2021):
@ Comprovar Autenticidade de ( )

Documentos Histdrico Escolar Oficial Assinado - (07/03/2021): ¥ @ $

@ Lista Telefonica Reaproveitamento de Crédito Interno-A v @ *
@ Resultados de Editais com disciplina: "GAE222 - Administracéo Publica I"
Selegéo por Sorteio _ tornou-se equivalente &: "GAE108 - Teoria
Econdmica" - (07/03/2021):

Equivaléncia de Disciplina - A disciplina: ¥ © X

"GCC103 - Matematica Discreta” tornou-se
equivalente a: "GEX158 - Equagdes Diferenciais
Parciais" - (08/03/2021):

Equivaléncia de Disciplina - As disciplinas: ¥ © X
"GEX101 - Matematica Fundamental" "GEX103 -
Introdugéo a Légica" tornaram-se equilaventes
a: "GEX108 - Calculo III" - (08/03/2021):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A v @ s
disciplina: "GAE222 - Administracéo Publica I"
tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria
Econdmica" - (08/03/2021):

Reaproveitamento de Crédito Interno -A ¥ @ s
disciplina: "GAE222 - Administragédo Publica I"
tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria
Econdmica" - (08/03/2021):

Historico Escolar Oficial Assinado - (08/03/2021): ¥ @ *

Histérico Escolar Completo Assinado - v @ s

(22/03/2021):

Recuperagao de Trabalhos Escolares, Regime ™ 0 X
Especial ou Abono - (02/05/2021):
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Passo 4) Como recorrer de um pedido recusado.
Caso a “bolinha” fique vermelha, clique sobre o titulo do seu pedido de afastamento:

RO R R r  mmaasang e e
(08/03/2021):

Equivaléncia de Disciplina - As disciplinas: "GEX101 - Matematica v @ =
Fundamental” "GEX103 - Introducgéo a Logica™ tornaram-se equilaventes
a: "GEX108 - Calculo IlI" - (08/03/2021):

Reaproveitamento de Crédito Interno - A disciplina: "GAE222 - v @ S

Administragao Publica I" tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria

Econdédmica™ - (08/03/2021):

Reaproveitamento de Crédito Interno - A disciplina: "GAE222 - v @ S
Administragao Publica I" tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria
Economica" - (08/03/2021):

Histérico Escolar Oficial Assinado - (08/03/2021): + @

Histérico Escolar Completo Assinado - (22/03/2021): v @

v

ecuperacao de Trabalhos Escolares, Regime Especial ou Abono - | o £
(02/05/2021):
Total: 44 Requerimentos Pagina: Exibir

Vocé podera ver o motivo pelo qual o seu pedido foi recusado.

1I21ws

L 2/

a Telefonica _ Horario de Afastamento )
ultados de Editais com
o por Sorteio

Horarios : Néo definido.

_ Observagéo )

Observagéo: Néo definido
Observacédo Registrada na Analise:

Pedido indeferido pelo motivo XXXXXX.

_ Protocolo do Documento )

Protocolo: 119596
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Universidade Federal de Lavras - UFLA
SIG-UFLA - Vers3o 1.62.6

Para recorrer, vocé deve cadastrar um novo pedido de afastamento no SIG, baixar o novo comprovante,
reenviar o novo comprovante junto com o documento de afastamento enviado pela primeira vez. Vocé
deve redigir uma carta no word se contrapondo ao motivo do indeferimento e opcionalmente juntar novos
documentos que embase o seu pedido de afastamento. Além disso, baixe o formulario
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_recurso.docx

Preencha-o de forma digitada, salve tudo em pdf e realize o envio dos documentos pelo médulo de
Peticionamento Intercorrente no SEl. Vocé terd o prazo de até 5 dias Uteis a partir do resultado do
indeferimento, por isso é importante acompanhar diariamente.


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

