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1. PROCEDIMENTO - REVISAR LANCAMENTO EQUIVOCADO DE FREQUENCIA

1.1. OBJETIVO

Obijetiva revisar o lancamento equivocado de frequéncia pelo professor. Essa solicitacdo pode ser
iniciada pelo discente ou docente, conforme seja a situacdo, logo abaixo segue instru¢des de como
realizar o procedimento, conforme o solicitante.

e O produto gerado € “Revisdo de frequéncia realizada”.

Dados para protocolar o processo eletronico:

Assunto do processo: 125.33 - Registro de Conteddo Programatico Ministrado, Rendimento e
Frequéncia dos Alunos dos Cursos de Graduacao.

Assunto detalhado: Alteracéo de frequéncia.

Documentacao necessaria para instrucéo do processo:

A documentacdo necessaria para solicitacdo de correcdo de frequéncia, consiste nos seguintes
documentos:

01. Oficio (a ser inserido no processo pela faculdade);

02. Requerimento preenchido, assinado e datado (disponivel no endereco eletrbnico
crca.unifesspa.edu.br), no caso de solicitacdo realizada pelo discente.

03. Parecer do professor da disciplina.

Passo a passo para o DISCENTE solicitar:

Essa revisdo ocorre quando o Docente, por um equivoco, deixa de levar em consideracdo a
frequéncia do aluno, tendo como consequéncia a reprovacdo do Discente.

Neste caso o discente devera:

1. Acessar 0 endereco eletrénico do CRCA ( ), buscar a aba
“Requerimentos/fluxos”, fazer download do requerimento de solicitacdo (requerimento
geral), e preenché-lo adequadamente (justificar o seu pedido para alteracdo de frequéncia,
indicar os dias e o numero de faltas por dia, a serem revisados).
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2. Dirigir-se a sua faculdade, entregar o requerimento e acompanhar a tramitacdo do seu
processo.

Passo a passo para 0o DOCENTE solicitar:

Essa revisdo ocorre quando o Docente, por um equivoco, deixa de levar em consideracdo a
frequéncia do aluno, tendo como consequéncia a reprovagédo do Discente.

Neste caso o docente devera:

1. Fazer um Parecer informando o equivoco ao contabilizar a frequéncia do aluno,
informando os dias e 0 numero de faltas por dia a serem retiradas. Informar no Parecer, a
disciplina, o cddigo, o docente responsavel e o periodo académico em que foi ministrada.

2. Asolicitacdo poderéa ser formalizada via e-mail ou outro documento assinado, constando as
faltas a serem alteradas. Esse documento/e-mail junto com o parecer devera ser
enviado/entreque a Faculdade para que seja gerado processo eletrénico e enviado ao
CRCA.
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1.2. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduacgéo da Unifesspa.

1.3. GLOSSARIO

e CRCA — Centro de Registro e Controle Académico;

e DIAC - Diviséo de Admisséao e Cadastro;

e SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos;
e SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;

e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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2. PROCEDIMENTO
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2.1. ATIVIDADE - 01 VERIFICAR SOLICITACAO
2.2. ATIVIDADE - 02 ENCAMINHAR O REQUERIMENTO AO PROFESSOR

Objetivo: o objetivo da atividade 01 e 02 é verificar se 0s documentos necessarios para solicitacao
foram entregues; se o requerimento esta preenchido corretamente (no caso de solicitacéo realizada por
discente) e fazer o encaminhamento para atendimento do solicitado.

Responsavel: Secretéario (a) de faculdade.

Descricao das tarefas: receber documento de solicitacdo, conferir se a documentacdo esta completa,
preenchida, assinada e datada. E fazer o encaminhamento da solicitacdo conforme o solicitante: se
foi o docente que solicitou, devera ser instruido processo e enviado para 0 CRCA; no caso de
solicitacdo feita por discente, o requerimento devera ser enviado para o professor da disciplina
realizar a analise e emitir o parecer.

2.3. ATIVIDADE - 03 ANALISAR SOLICITACAO
2.4. ATIVIDADE - 04 CONFECCIONAR PARECER
2.5. ATIVIDADE - 05 JUNTAR PARECER E ENVIAR A FACULDADE

Obijetivo: o objetivo da atividade 03,04 e 05 é avaliar se houve langamento de frequéncia equivocado,
bem como, apontar o nimero de faltas por dia a serem retiradas para determinado aluno.

Responsavel: Professor(a) da disciplina.

Descricdo das tarefas: realizar analise da solicitagdo e conforme o resultado da anélise confecionar o
parecer fundamentado deferindo ou indeferindo o pedido. No caso de deferimento, no parecer devera
constar as informacg6es especificadas: nimeros de faltas por dia a serem retiradas/incluidas, o0 nome
da disciplina, o codigo, o nome do docente responsavel e o periodo em que foi ministrada a
disciplina. Juntar o parecer ao requerimento do discente e enviar para a faculdade, para que seja
instruido processo e enviado ao CRCA.

Observacdo: caso o pedido tenha sido indeferido pelo professor, ele devera juntar o seu parecer de
analise ao requerimento e enviar a faculdade para que o discente seja informado.

2.6. ATIVIDADE - 06 INSTRUIR PROCESSO ELETRONICO E ENVIAR AO CRCA

Objetivo: encaminhar a solicitagdo de revisdo de frequéncia deferida pelo professor via processo
eletronico para atendimento do CRCA.

Responsavel: Secretario (a) de faculdade.

Descricdo das tarefas: digitalizar os documentos, acessar o SIPAC, abrir o processo eletronico e inserir 0s
documentos no processo, colocar despacho de encaminhamento e enviar para atendimento do CRCA.
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2.7. ATIVIDADE - 07 RECEBER PROCESSO E ANALISAR
2.8. ATIVIDADE - 08 REGISTRAR CORRECAO DE FREQUENCIA

Obijetivo: o objetivo da atividade 07 e 08 é verificar o processo para processamento da solicitacdo e
atender solicitacdo de alteracdo de frequéncia no SIGAA.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o modulo SIPAC e receber o processo eletrénico, observar se ha
inconsisténcias no processo. Apos conferir se todos os documentos estdo em conformidade, acessar o
modulo do SIGAA e realizar as alteracdes de frequéncia (conforme tenha sido solicitado).

Observacdo: no caso de falhas/inconsisténcias no processo, devolvé-lo para a faculdade fazer as
correcoes.

2.9. ATIVIDADE - 09 FAZER DESPACHO E ENVIAR PROCESSO PARA ARQUIVAMENTO
Objetivo: solicitar e destinar processo para arquivamento.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o modulo SIPAC e cadastrar um despacho com solicitagcdo para
arquivamento e fazer o envio do processo via sistema para o Arquivo Central da Unifesspa.

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

3.1 — Processo desenhado em 05/10/2022.
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