Tutorial para justificar auséncia em atividade(s) da Recepc¢ao de
Calouros.

LEIA TUDO!

Prezado estudante ingressante, a partir do momento no qual vocé recebe um
e-mail automatico do Sistema Integrado de Gestéo (sig.ufla.br) informando
que vocé foi cadastrado como estudante da UFLA, vocé entdao devera
participar de todas as atividades académicas.

As principais atividades que vocé devera participar sao as atividades da
Recepcdo de Calouros, pois a UFLA contabiliza quem nao participa para
poder chamar estudantes em listas de esperas. Assim, o estudante
ingressante que nao participa e nao justifica a auséncia é desvinculado da
UFLA e o proximo candidato da lista de espera € chamado. Veja todas as
informacdes sobre as atividades da Recepcdo de Calouros no link:
https://eeng.ufla.br/recepcao-de-calouros

Inicialmente, € fundamental que vocé saiba a partir de qual dia, hora, minuto
e segundo vocé deixa de ser um candidato a estudante da UFLA e passa a
ser um estudante ingressante efetivamente matriculado na UFLA. Pois a
partir do minuto seguinte em que vocé passa a ser um estudante ingressante
efetivamente matriculado, devera participar das atividades da Recepcio de
Calouros.

Entdo isso nos leva a pergunta: como saber se eu fui efetivamente
matriculado?

A resposta € simples, apds ser convocado e realizar todas as exigéncias
para a matricula (veja as instrugcdes para a matricula em https://drca.ufla.br/)
a DRCA (caso aprove) habilitara vocé como estudante da UFLA em um
sistema chamado “Sistema Integrado de Gestao — sig.ufla.br”. Entdo, nesse
exato instante, vocé recebera um e-mail automatico, no seu endereco de e-
mail informando na matricula, que informara que vocé foi vinculado como
estudante da UFLA. Veja o e-mail que vocé recebe:


https://eeng.ufla.br/recepcao-de-calouros
http://sig.ufla.br/

De: Sistema 8IG <suporte_sig@dgti ufla br=

Date: sex., 30 de out. de 2020 as 08931

Subject: [SIGUFLA] Cadastro no Sistema

To: NOME DO ESTUDANTE <emaildoesiudante@provedordeemail com br=

Prezado(a) aluno{a) NOME DO ESTUDANTE,
nformamos que vocé acaba de ser cadastrado(a) no Sistema SIG - Sistema Integrado de Gestao

Link para acesso ao Sistema: https (fsig.ufla br
Os dados para acesso estio abao

login: seulogindaufia

senha: SijgU19W@D]

Comunicamos também a cnagao de seu e-mail institucional da Universidade Federal de Lavras (UFLA). A seguir, sao disponibiizadas instrucdes para a utilizac&o do
servigo de e-mail

1. Acesse o portal da UFLA em: hitp//www ufla br e na opgao 'ESTUDANTE' selecione o link "NOVO WEBMAIL GSUITE' ou diretamente através do enderego
hitp:Vemail estudante ufla br

2. Insira seu enderego de e-mail seulogindaufla@estudante ufia br

3. Cligue no botéo Prdxima

4. Insira sua senha de acesso: 8ijgU19W@]

5. Clique no botéo Proxima

Maiores informacdes sobre a plataforma GSuite podem ser obtidas no enderego: hiip 'gsuite ufla br

nformacdes adicionais

« (O seu numero de matncula na DRCA éR020259050

+ 0 seu endereco de e-mail e senha séo ulilizados para o acesso em varios semnvigos institucionais

» Asenha fornecida nesta mensagem foi gerada automaticamente. Assim, é recomendado que vocé altere a sua senha através do SIG-UFLA_ Apds fazer o login,
basta clicar no seu nome de usudrio e, logo em seguida, ir na aba "Senha’

* Em caso de duvidas, entre em contato com o setor de suporte da Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informac&o da UFLA: 35 3829-1125

Atenciosamente,
Equipe da DGTIVUFLA

E-mail enviado pelo site SIG

[Data 301012020 - 093114

Em vermelho constara o seu numero de matricula (Que também chamamos
de numero de registro académico) e quando vocé passou a ser um
estudante ingressante efetivamente matriculado da UFLA.

A partir do dia, da hora, do minuto e do segundo (em vermelho) em que vocé
receber esse e-mail, vocé precisara participar das atividades da Recepcao
de Calouros.

Imagine os exemplos a seguir para entender melhor quando vocé passa a ter
a obrigacao de participar das atividades da Recepc¢ao de Calouros.

Exemplo 1) Suponhamos que vocé tenha sido matriculado até um minuto
antes do inicio das atividades da Recepcao de Calouros (essas atividades
geralmente duram uma semana). Entdo vocé tera a necessidade de
participar de todas as atividades da Recepc¢do de Calouros. Caso vocé nao
possa participar de alguma atividade, vocé tera até dois dias uteis para
justificar a sua auséncia. Caso vocé ausente-se e nao justifique, a sua
matricula seja cancelada e o proximo candidato da lista de espera sera
chamado.



Exemplo 2) Suponhamos que vocé tenha sido matriculado (temporalmente)
no meio das atividades da Recepcdo de Calouros (essas atividades
geralmente duram uma semana). Entdo vocé tera a necessidade de
participar da metade as atividades da Recepcao de Calouros. Caso vocé néo
possa participar de alguma atividade a partir do instante em que foi
matriculado, voceé tera até dois dias uteis para justificar a sua auséncia. Caso
vocé ausente-se e nao justifique, a sua matricula seja cancelada e o proximo
candidato da lista de espera sera chamado.

Exemplo 3) Suponhamos que vocé tenha sido matriculado (temporalmente)
apés a ultima atividade da Recepcao de Calouros (essas atividades
geralmente duram uma semana). Entdo vocé NAO tera a necessidade de
participar de nenhuma das atividades da Recepc¢éo de Calouros. Além disso,
vocé também NAO precisara justificar auséncia (pois vocé ndo seja
considerado ausente, considerando que a sua matricula na UFLA ocorreu
depois do término das atividades da Recepcao de Calouros).

Agora vocé ja sabe se precisara justificar a auséncia em atividade(s) da
Recepcao de Calouros. Leia, a seguir, como justificar.

1) Quando pedir: O prazo para enviar a justificativa € de 2 (dois) uteis
apos a falta na atividade da Recepcao de Calouros. Caso vocé ausente-
se de mais de uma atividade e o limite de 2 (dois) dias uteis exceda o
intervalo entre as suas auséncias, envie formularios distintos.

Vamos exemplificar para ficar mais claro. Suponhamos que as
atividades da Recepcdo de Calouros ocorram em 5 dias consecutivos,
que chamaremos de dia util 1, dia util 2, dia util 3, dia util 4 e dia util 5.

Exemplo A) Suponhamos que vocé perca as atividades do dia util 1,
voceé tera até o dia util 3 para enviar a sua justificativa.

Exemplo B) Suponhamos que vocé perca as atividades do dia util 1 e
2, vocé tera até o dia util 3 para enviar a sua justificativa de auséncia do
dia util 1 e vocé tera até o dia util 4 para enviar a sua justificativa de
auséncia do dia util 2. Ou entdo, vocé podera unificar ambas as
justificativas de ambos os dias em que este ausente desde que nao se
viole a regra dos dois dias uteis, ou seja, vocé teria até o dia util 3 para
justificar a sua auséncia nas atividades da Recepcao de Calouros dos
dias uteis 1 e 2.



Nunca deixe de enviar a justificativa em até dois dias uUteis da data da
auséncia.

2) Como pedir:

1- Acesse: https://portalsei.ufla.br/

2- Cliqgue em Usuario Externo:

sel!

Atencdo

A DGT! informa a comunidade académica que o cadastro de discentes como usuarios externos no SEl e automatizado, eliminande a necessidade de cadastro individual e envio de documentos para
comprovagao de identidade. Instrugdes para o Primeiro Acesso de Discente

Acesse aqui

Q, Consulta de Processo Conferéncia de Autenticidade Publicacoes Eletronicas

#8% Usuario Interno 183 Usuario Externo & Discente

3- Acesse 0 SEIl! com seu e-mail e senha institucional:

i I
SEI [
Acesso para Usuarios Externos

2  estudante@ufla.br

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar
Esqueci minha senha


https://portalsei.ufla.br/

4- Cligue em peticionamento e entdo em Processo Novo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

L
sel.
Confrole de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha er expirados
Pesquisa Publica
Peticionamento Nenhum registro encontrado.

Processo Novo

Intercomente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intima¢des Eletronicas

5- Procure pelo Tipo de Processo “Ensino: Graduacao Recepgao de
Calouros — Justificativa de Auséncia”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
L

sel.

Conirole de Acessos Exiernos

[ — Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Pesquisa Piblica Ensino: Graduacso: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Peticionamento Ensino: Graduacdo: Aproveitamento de Pratica Juridica Real (Direita)
Processo Novo Ensino: Graduacdo: Autorizacio para Aproveitamento Extraordinario de CC
Intercomente Ensino: Graduacao: Colacdo de Grau
Recibos Eletrdnicos de Protocolo Ensino: Graduacio: Componentes Curriculares Complementares
Infimac¢des Eletronicas Ensino: Graduacdo: Desisténcia de curso
Ensino: Graduacao: Dilagdo de Prazo
Ensino: Graduacdo: Exame de Qualificacdo (Direito)
Ensino: Graduacdo: Exame de Suficiéncia
Ensino: Graduacao: Mérito Académico
Ensino: Graduacdo: Migracéo de Matriz é’/
Ensino: Graduacao: Recepcdo de Calouros - Justificativa de Auséncia
Ensino: Graduacao: Recuperacdo de Trabalhos Escolares, Regime Especial e Abono de Faltas

Ensino: Graduacéo: Regime Diferenciado

Encinn (Gradnacin Trancamantn (Gearal ds WMatricola



6- Complete a Especificacdo com nome completo e curso, e clique em editar
conteudo:

UNNERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

L]
sel. pa—
Controle de Acessos Extemos Peticionamento de Processo Novo

Pesquisa Piblica Tipo de Processo: Ensino: Graduacdo: Recepcio de Calouros - Justificativa de Auséncia

Peticionamento Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Recibos Eletronicos de Protocolo A Recepcao de Calouros & um evento organizado pela Unidade Académica, em parceria com as coordenactes de curso, com a finalidade de divulgar entre os

discentes ingressantes as principais informaces sobre o curso e a Universidade. O estudante ingressante que se ausentar de atividade(s) da Recepcéo de Calouros

Intimacbes Eletronicas

devera protocolar justificativa de auséncia no prazo méaximo de até 2 (dois) dias (teis apds a falta na atividade

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres): 1

Fulano de Souza - Engenharia Agricolal

Interessado: ﬂ André Venturato Roguim

Documentos

O= documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso gue forem indicados abaixo estaro condicionados a analise por servidor piblico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Grad.: Justificativa auséncia recepcio de calouros (clique aqui para editar contelido) e 20

Nivel de Acesso: ﬂ Hipotese Legal: ﬂ
Restrito ~ Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) ~

l

7- Preencher o formulario que aparecera na nova janela:

REQUERIMENTO PARA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA (CALOURO)

| IDENTIFICACAO DO REQUERENTE |

[Nome: SEU NOME DIGITADO |

| Registro Académico: SUA MATRICULA DIGITADA || Telefone: SEU TELEFONE |

Curso: SEU CURSO || Titulagdo: | ) Bacharelado ( ) Licenciatura
IDENTIFICAGAO DA SOLICITACAO

Conforme exigéncia pravista no Art. 41 da Resolugdo CEPE 473/2018, a fim de ndo ser desvinculado do curse @ da UFLA por estar ausente na Racepcdo de
Calouros, apresento a seguinte justificativa: INFORME AQUI QUAIS ATIVIDADES, DIAS E HORARIOS EM QUE VOCE TEVE QUE SE
AUSENTAR E OS MOTIVOS DAS AUSENCIAS

LAVRAS, (DIA) DE (MES) DE (ANO)
@cidade unidade@, @dia@ de @mes extenso®@ de @ano@

| DESPACHO DA UNIDADE ACADEMICA

{ ) Favoravel/Deferido
() Desfavordvel/Indeferido [ RN KM RN ]
(RO A K KRAKERANK] Data: [XX/XX/20%X]

Nome do responsavel

DESPACHO DA DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DRCA

[ RN T N D N DN 0D 0 W MO
OO NI 0 20NN AR 0 e NN R
R0 NN e WD W D e D0 WD ]

Data: [XX/XX/20XX]




8- Clique em salvar:

selufla.br

Hsavar [ & 8 & N I 8 = X x* 3 &4 - - = Iz C

Estilo -

REQUERIMENTO PARA JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA (CALOU

| IDENTIFICACAO DO REQUERENTE

| Mome: Teste

| Registro Acad&mico: || Telefc
| Curso: || Titula
| IDENTIFICACAO DA SOLICITACAD

Conforme exigéncia prevista no Art. 41 da Resolugdo CEPE 473/2018, a fim de ndo ser desvinculado do curso e da
Calouros, apresento a seguinte justificativa:

9- Clique em peticionar:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

L
sel. b & ¢
Conlrole de Acessos Exlemos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha Beficionar | | Voltar |
Pesquisa Piblica Tipo de Processo: Ensino: Graduacio: Recepcéo de Calouros - Justificativa de Auséncia
Peticionamento Orienlal_:ﬁes sobre o Tipﬂ de Processo
Recibos Eletrbnicos de Protocolo A Recepcéo de Calouros é um evento organizado pela Unidade Académica, em parceria com as coordenaces de curso, com a finalidade de divulgar entre os
Intimacdes Eletrénicas discentes ingressantes as principais informactes sobre o curso e a Universidade. O estudante ingressante que se ausentar de atividade(s) da Recepcéo de Calouros
) deverd protocolar justificativa de auséncia no praze maximo de até 2 (dois) dias uteis apds a falta na atividade.
Formulario de Peticionamento
Especificagio (resumo limitade a 50 caracteres):
Fulano de Souza - Engenharia Agricola
Interessado: ﬂ André Venturato Rogquim
Os documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados 2 os documentos. Os Miveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardio condicionados a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documenteo Principal: E Grad.: Justificativa auséncia recepcic de calouros (clique aqui para editar conteddo)
Nivel de Acesso: Hipdtese Legal:
Restrito v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v
Peticionar | | Voltar |




10- Conclua o peticionamento inserindo o Cargo/Funcéo de “Discente”,
insira a sua senha de acesso e clique em assinar.

T Peticionamento de Processo Novo
trole de Acessos Externos

rar Senha E

quisa Piblica E m

cionamento

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica 30

ibos Eletrénicos de Protocolo $ ;

nactes Eletronicas

lidade de divulga

Assinar || Fechar |
—— ' ———'  lade(s) da Receg
A confirmacéo de sua senha importa na aceitaco dos termos e condicbes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no

credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sfo auténticos os digitalizados, sendo

responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre

os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de

revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia; a

realizacdo por meio eletrdnico de todos os ates e comunicacBes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio,

com a entidade porventura representada; a observinda de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do

recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o

horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrioc em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o

recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:
Fulano de Souza 1 0

CargoiFungio: e os documento:

) ) sem necessidac
Discente h

Senha de Acesso ao SEI:

........ 20




