Tutorial para estudantes que desejam solicitar afastamentos de atividades
letivas (e também caso necessario fazer o recurso).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 012, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2021

Passo 1) Veja os casos que permitem afastamentos:

Caso 1) Caso vocé tenha um ATESTADO DE AFASTAMENTO emitido por
medico, por dentista ou por psicélogo com duragao de até 5 dias.

Dica: Atestados ou declaragdes de comparecimento em consultas médicas,
psicolégicas e/ou odontologicas e realizagcdo de exames, ndo tem amparo para
a justificativa de auséncia.

Caso 2) Caso vocé tenha uma COPIA DO ATESTADO MEDICO DE OBITO OU
COPIA DA CERTIDAO DE OBITO de conjuge, companheiro(a), avd, avo, pais,
madrasta ou padrasto, tios, irmao, filhos, enteados ou menor sob guarda ou
tutela. Que também tenha cdpias de documentos que comprovem o seu
parentesco. Vocé podera pedir o afastamento de até 8 dias a partir da data da
morte.

Caso 3) Podera usufruir da licenca paternidade, mediante apresentacao da
certiddo de nascimento, com abrangéncia no periodo de até 5 (cinco) dias
consecutivos contados a partir da data do nascimento

Caso 4) Caso vocé seja recem casado ou recém unido estavelmente (no
cartorio) com CERTIDAO DE CASAMENTO ou CERTIDAO DE UNIAO
ESTAVEL. Vocé podera pedir o afastamento de até 8 dias contados a partir do
casamento/uniao.

Caso 5) Caso vocé seja convocado pela justica e tenha DECLARACAO DE
PRESENCA EM AUDIENCIA JUDICIAL que especifique a data, o horario de
inicio e o horario de término da audiéncia. Vocé podera pedir o afastamento no
intervalo da audiéncia judicial.

Caso 6) Caso vocé atue em atividades relacionadas a justica eleitoral com
DECLARACAO DE PRESENCA EM ATIVIDADES DA JUSTICA ELEITORIAL



que especifique a data, o horario de inicio e o horario de término da atividade.
Vocé pedir o afastamento no intervalo da atividade eleitoral. (Via de regra,
serve a voluntarios da justica eleitoral nas eleigdes).

Caso 7) Caso vocé tenha com ATESTADO DE AFASTAMENTO/DOENCA DE
FILHOS, ENTEADOS OU TUTELADOS emitido por médicos, por dentistas ou
psicologos. Que também tenha cdpias de documentos que comprovem o seu
parentesco. Vocé podera pedir o afastamento pelo periodo de afastamento
declarado pelo profissional.

Caso 8) Caso vocé tenha um COMPROVANTE DE DOACAO DE SANGUE
emitido pelo 6rgéo da coleta. Vocé podera pedir o afastamento do dia da
coleta.

Caso 9) Por enquadramento na Lei n° 13.796 de 2019, mediante declaragao
emitida pelo Lider Religioso.

Nos casos de 1 a 9, caso vocé consiga a aprovagao do seu afastamento,
VOCE DEVERA CONTACTAR os professores para organizar a reposi¢ao
as atividades avaliativas perdidas, mas vocé continuara com as faltas.
Para os casos contidos nos itens 5 e 6, podem ser considerados o tempo
necessario e comprovado para o deslocamento

Caso 10) Caso vocé seja uma estudante gestante a partir do 8° més de
gestacao que:

10.1) Tenha um ATESTADO MEDICO DE LICENCA MATERNIDADE DE ATE 3
meses ou que

10.2) Tenha uma CERTIDAO DE NASCIMENTO.

Vocé podera pedir o afastamento de até 3 meses.

Dica: Mesmo se o seu médico te der um atestado de licenca maternidade com
mais de 3 meses, vocé so podera pedir no maximo 3 meses. Além disso vocé
sO podera pedir o afastamento até no maximo o ultimo dia do periodo letivo.

Caso 11) Caso vocé tenha um ATESTADO DE AFASTAMENTO do médico, do
dentista ou do psicologo COM CID (Cédigo Internacional de Doencgas) (esse



cbdigo € obrigatorio) com um periodo de afastamento maior que 5 dias pode
solicitar o afastamento de 6 até 40 dias.

11.1) Exemplo: Se o atestado for de 6 dias, entao vocé podera pedir o
afastamento de 6 dias.

11.2) Exemplo: Se o atestado for de 40 dias, entdo vocé pode pedir o
afastamento de no maximo 40 dias.

11.3) Exemplo: Se o atestado de mais de 40 dias (exemplo 50 dias), entao
vocé podera pedir o afastamento maximo de 40 dias.

Caso 12) Caso vocé seja um “recém papai’ que
12.1) Tenha uma CERTIDAO DE NASCIMENTO ou que
Vocé podera pedir o afastamento de até 20 dias.

Nos casos de 10 a 12, caso vocé consiga a aprovagao do seu
afastamento, VOCE DEVERA CONTACTAR os seus professores para
organizar a reposicao das atividades avaliativas perdidas e vocé devera
combinar com o professor a execucao de atividades complementares
definidas entre vocés para que o professor nao registre as suas faltas.
Além disso vocé deve esclarecer com os professores que vocé recebeu o
Regime Especial, para alerta-los de nao registrarem as suas faltas
mediante acordo de atividades extras combinadas entre vocé e eles.

Caso 13) Caso vocé tenha uma DECLARACAO DE SERVICO MILITAR que
especifique data, horario de inicio e horario de término da atividade. Vocé
podera pedir o afastamento sem limite de dias.

Caso 14) Caso vocé tenha uma DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM
REUNIAO DA COMISSAO NACIONAL DE AVALIACAO DA EDUCACAO
SUPERIOR (CONAES) que especifique data, horario de inicio e horario de
término da reuniao.

Caso 15) Caso vocé tenha uma DECLARACAO DE PARTICIPACAO EM
REUNIAO DE ORGAOS COLEGIADOS OFICIAIS, CAMARAS OFICIAIS E
COMISSOES OFICIAIS DA UFLA que especifique data, horario de inicio e
horario de término da reuniao, e que seja emitida pela presidéncia da reuniao.



Caso 16) Caso vocé tenha uma DECLARACAO DO SEU LIDER RELIGIOSO
FAZENDO REFERENCIA A DIA(S) DE IMPOSSIBILIDADE DE EXERCER
ATIVIDADES por motivos proprios de usa religiao. (Via de regra, serve aos
adventistas que n&o fazem “atividades” aos sabados).

Nos casos de 13 a 16, caso vocé consiga a aprovacao do seu
afastamento, VOCE DEVERA CONTACTAR os professores para organizar
a reposicao das atividades avaliativas perdidas e o proprio SIG abonara
as faltas registradas pelos seus professores.

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 enviar/entregar para a
Secretaria Integrada do seu curso.

Apos logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opcao “Documentos Académicos”.
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Em seguida, acesse a opcao “Requerer Recuperacao de Trabalhos Escolares,

Regime Especial ou Abono”.
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Em seguida, preencha as informacodes solicitadas e clique em “Cadastrar”.

Dapos ABERTOS / MANTENEDOR
@ Relatorios de Dados Abertos

PROEC/EVENTOS PARTICIPANTE
@ Eventos da Instituicdo
@ Minhas Inscricées em
Eventos

SERVICOS
® Comprovar Autenticidade de
Documentos
@ Lista Telefdnica
@ Resultados de Editais com
Selegdo por Sorteio

_Opg¢oes

) Acompanhamento de Filhos

' Aluno Reservista

@ Atestado Médico, de Cirurgido Dentista ou de Psicélogo
) Atividades Relacionadas a Justica Eleitoral

) Casamento

' Convocacgao para Audiéncia Judicial

' Doagéao de Sangue

' Falecimento

' Licenga Maternidade

' Licenga Paternidade

' Participagao em Eventos

' Representagéo estudantil - CONAES/Orgédos Colegiados
' Qutro motivo

+| Procedimentos |

' Periodo de Afastamento )

Atencio:

@ Preencha os campos abaixe com o pericdo em que ficou
afastado. Caso tenha sido apenas um dia, preencha o inicio e
a0 término com a mesma data.
@ As datas precisam estar dentro do periodo letivo, que val de
26/10/2020 a 19/06/2021.
@ O requerimento sO sera aceito caso seja efetuado até cinco dias
letivos apos o inicio do prazo pretendido.

Data de Inicio*: [1 ~ /[Maio v [|2031 v [

Data de Término*: 2 ~ [ Maio

v []2031 ~ 5

| Horario de Afastamento |

Tipo de | O dia inteiro ~
Afastamento:
|-l Observagéao )
Observagao:

I v Cadastrar _;]I‘_“s Restaurar
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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 numero “119596”.

Avisos: Lal
ALUNOS @ Requerimento de Recuperacao de Trabalhos Escolares, Regime Especial ou -
@ Atividade Abono cadastrado com sucesso —
Internaciong @ Requerimento cadastrado com sucesso EAjuda)
® Bolsas Inl o it agui para imprimir 6 DOCUMENTO.
@ Centraldl @ B protocolo Geste requenmento & . 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 "Situac¢éo
@ Entidade de Requerimentos”
@ Formatur Fechar /
@ Monitores brocpmras T

Motivo do Pedido de Afastamento: Atestado Médico, de Cirurgi&o

@ Processos Seletivos
Dentista ou de Psicélogo

@ Projetos Comunitarios

@ Projetos de Extenséo Outro Motivo: Ndo definido

@ Questionarios a Responder Atendimento com Profissional da Ufla: Nao
@ Renovacdo de Matricula

@ Responder a Consuilta de _ Periodo de Afastamento )

Demanda de Matricula

® Seleco de Bolsas Data de Inicio: 01/05/2021
@ SolicitacBes de Estagio Data de Término: 01/06/2021 |
Dapos ABERTOS / MANTENEDOR
@ Relatérios de Dados Abertos _ Horario de Afastamento |
PROEC/EVENTOS PARTICIPANTE Hora de Inicio: 00:00:00
@ Eventos da Instituic&o Hora de Término: 23:59:59
@ Minhas InscricSes em B
S ~ Observagao |
SERVICOS = . .
@ Comprovar Autenticidade de SRR AL 2 DRI )
Documentos
@ Lista Telefdnica
@ Resultados de Editais com Cadastrar outro Requerimento de Recuperacdo de Trabalhos Escolares,
Selecéo por Sorteio Regime Especial ou Abono

Voltar para "Documentos Académicos”



Passo 2.2) Enviando/entregando o seu pedido de afastamento para a
Secretaria Integrada do seu curso.
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/entregar na Secretaria Integrada do seu
Curso. Durante a emergéncia sanitaria de COVID-19, o envio devera ser feito a
partir do seu e-mail institucional da UFLA para o e-mail institucional da
Secretaria Integrada do seu Curso, veja os e-mails:

Lista dos e-mails das Secretarias Integradas.

Curso de E-mails das Secretarias Integradas, e-mail Sigla do
Graduagao para estudantes enviares requerimentos e Setor
davidas
Administracdo si.fcsa@ufla.br FCSA
Administracao Publica si.fcsa@ufla.br FCSA
Agronomia si.esal@ufla.br ESAL
Ciéncia da Computacao icet@ufla.br ICET
Ciéncias Biologicas (B.) icn@ufla.br ICN
Ciéncias Bioldgicas (L.) icn@ufla.br ICN
Direito si.fcsa@ufla.br FCSA
Educacdo Fisica fcs@ufla.br FCS
Educacao Fisica fcs@ufla.br FCS
Eng. Agricola graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Ambiental e Sanitdria graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Civil graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. de Alimentos si.esal@ufla.br ESAL
Eng. de Controle e Automacao graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. de Materiais graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Fisica icn@ufla.br ICN
Eng. Florestal si.esal@ufla.br ESAL
Eng. Mecanica graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Quimica graduacao.eeng@ufla.br EENG
Filosofia si.faelch@ufla.br FAELCH
Fisica icet@ufla.br ICET
Letras si.faelch@ufla.br FAELCH
Matematica icet@ufla.br ICET
Medicina fcs@ufla.br FCS
Medicina Veterinaria secintegrada.fzmv@ufla.br FZMV
Nutricao fcs@ufla.br FCS
Pedagogia si.faelch@ufla.br FAELCH
Quimica (B.) icn@ufla.br ICN
Quimica (L.) icn@ufla.br ICN
Sistemas de Informacao icet@ufla.br ICET




Zootecnia secintegrada.fzmv@ufla.br FZMV

ApoOs o término da emergéncia sanitaria de COVID-19 vocé devera entregar
pessoalmente na Secretaria Integrada do seu Curso.

Envie/entregue tanto o comprovante emitido pelo SIG quanto o documento que
te afasta das atividades académicas.

No caso de envio por e-mail anexe ambos os documentos em formato .pdf
No assunto do e-mail informe: AFASTAMENTO — SEU NOME — SEU CURSO.
No corpo do e-mail informe: Eu SEU NOME, SEU NUMERO DE REGISTRO

ACADEMICO (QUE E O NUMERO DE MATRICULA), estudante do curso SEU
CURSO, solicito o afastamento de acordo com os anexos.



Passo 3) Como acompanhar o seu pedido no SIG.
Apos logar no SIG (sig.ufla.br), acesse a opgao “Documentos Académicos”.
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Em seguida, acesse a opc¢ao “Situacdo de Requerimentos”.
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Clique em “Consultar”
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Selecione a ultima pagina e clique em “Exibir”.
tornou-se equivalente a: "GCH10Z - Introducgao a

Filosofia" - (02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A ¥ @
disciplina: "GCH104 - Sociologia" tornou-se
equivalente a: "GCH104 - Sociologia" -
(02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A ¥ @
disciplina: "GEL102 - Leitura e Produgao de
Textos I" tornou-se equivalente a: "GEL102 -
Leitura e Producéao de Textos I" - (02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A ¥ @
disciplina: "GEL178 - Habilidades em Lingua
Inglesa I" tornou-se equivalente a: "GEL178 -
Habilidades em Lingua Inglesa I" - (02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A v @
disciplina: "GEX101 - Matematica Fundamental"
tornou-se equivalente a: "GEX101 - Matematica
Fundamental” - (02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno -A v @
disciplina: "GCC101 - Algoritmos e Estrutura de
Dados I" tornou-se equivalente a: "GCC101 -
Algoritmos e Estrutura de Dados I" -
(02/03/2018):

Reaproveitamento de Crédito Interno-A ¥ @
disciplina: "GCC103 - Matematica Discreta
tornou-se equivalente a: "GCC103 - Matematica
Discreta™ - (02/03/2018):

Total: 44 Requerimentos Pagina:
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Enquanto a “bolinha” do seu pedido estiver em amarelo significa que o seu
pedido esta 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.

e a: "GEX108 - Calculo III” - (U//U3/2021):
@® Comprovar Autenticidade de L o )
Documentos Histérico Escolar Oficial Assinado - (07/03/2021): ¥ @ S
@ Lista Telefnica Reaproveitamento de Crédito Interno -A v @ S
@ Resultados de Editais com disciplina: "GAE222 - Administracdo Publica I"
Selecao por Sorteio tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria
Econdmica™ - (07/03/2021):
Equivaléncia de Disciplina - A disciplina: ¥ © X

"GCC103 - Matematica Discreta" tornou-se
equivalente a: "GEX158 - Equag6es Diferenciais
Parciais" - (08/03/2021):

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

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

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

Histérico Escolar Oficial Assinado - (08/03/2021): v @ S
Histérico Escolar Completo Assinado - ¥ @ S
(22/03/2021)
Recuperagao de Trabalhos Escolares, Regime ™ @I X
Especial ou Abono - (02/05/2021):
Total: 44 Requerimentos Pagina: |3 v | Exibir
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Passo 3) Como recorrer de um pedido recusado.

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

BAFE B IR TR W R T LI R L AL DWW T R W e D D IR IR T M IR

(08/03/2021):

Equivaléncia de Disciplina - As disciplinas: "GEX101 - Matematica ¥ © X
Fundamental” "GEX103 - Introducgéo a Logica" tornaram-se equilaventes
a: "GEX108 - Calculo llI" - (08/03/2021):

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

Reaproveitamento de Crédito Interno - A disciplina: "GAE222 - ¥ @ 3
Administragdo Publica I" tornou-se equivalente a: "GAE108 - Teoria
Econdmica" - (08/03/2021):

Histérico Escolar Oficial Assinado - (08/03/2021): v @ 3
Histérico Escolar Completo Assinado - (22/03/2021): ¥ @ S
Y@ 55
(02/05/2021):
Total: 44 Requerimentos Pagina: Exibir

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

1E21s

a Telefonica _ Horério de Afastamento )
ultados de Editais com . ~ .

o por Sorteio Horarios : Nao definido.

_ Observagéo )

Observagédo: Néo definido

Observacéao Registrada na Analise:
|Pedido indeferido pelo motivo XXXXXX.
_ Protocolo do Documento )
Protocolo: 119596

Voltar para "Situacéo de Requerimentos”
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Para recorrer, vocé deve cadastrar um novo pedido de afastamento no SIG,
baixar o novo comprovante, reenviar 0 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/Requerim
ento_recurso.docx

preencha-o de forma digitada (ndo é necessario assinar ou datar). Salve tudo
em pdf e envie para o e-mail da secretaria integrada do seu curso a partir do
seu e-mail institucional num prazo de até 5 dias uteis a partir do resultado de
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

