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Ministério da Educagdo
Universidade Federal de Lavras
Pré-Reitoria de Graduacao

INSTRUGAO NORMATIVA N2 012, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2021

Dispbe sobre procedimentos e normas para
solicitacGes de recuperacao de trabalhos escolares,
regime especial ou abono de falta no ambito da
Universidade Federal de Lavras (UFLA).

PRO-REITOR DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas
atribuicGes regimentais, considerando o disposto no Decreto-lei n? 1.044 de 21 de outubro de 1969; no
Decreto-lei n? 715, de 30 de julho de 1969; na Lei n? 6.202, de 17 de abril de 1975; no Decreto n?
85.587, de 29 de dezembro de 1980; na Lei n2 10.861, de 14 de abril de 2004; na Lei n2 13.796, de 3 de
janeiro de 2019; no Capitulo Ill, do Titulo VII, da Resolugdao CEPE n2 473, de 12 de dezembro de 2018 e o
que foi deliberado na reunido do Conselho de Graduac¢do (ConGRAD) do dia 10 de novembro de 2021,
resolve:

Art. 12 Os procedimentos e normas para solicitagdes de recuperacao de trabalhos
escolares, regime especial ou abono de falta no ambito da Universidade Federal de Lavras serdo
realizados conforme procedimento descrito nesta Instru¢cdao Normativa (IN).

Art. 22 S3o passiveis de justificativa com direito a reposicdao de trabalhos escolares
perdidos, as auséncias ocorridas por:

| - afastamento por incapacidade fisica e ou emocional tempordria, com duragdo de até
5 (cinco) dias no mesmo semestre letivo, devidamente atestado por profissional médico, cirurgido
dentista ou psicdlogo, dependendo do caso, no qual devera constar data de inicio e término do
afastamento, bem como a informacdo de que o estudante estd incapacitado para a realizacdo de
atividades letivas;

Il - falecimento do conjuge, companheiro(a), avo, avd, pai, mae, madrasta ou padrasto,
tio, irmao, filho, enteado ou menor sob guarda ou tutela do estudante, mediante cdpia do atestado de
6bito e documento com comprovagao do grau de parentesco, com abrangéncia no periodo de até 08
(oito) dias consecutivos contados a partir da data do ocorrido;

lll - licenga paternidade, mediante apresentacdao da certiddo de nascimento, com
abrangéncia no periodo de até 5 (cinco) dias consecutivos contados a partir da data do ocorrido;

IV - casamento civil (em cartério) ou unido estavel (em cartdrio), mediante
apresentacdo de certiddo de casamento ou de unido estavel, com abrangéncia no periodo de até 8 (oito)
dias consecutivos contados a partir da data do ocorrido;

V - convocacdo para audiéncia judicial, mediante declaragdo de comparecimento,
conforme data, horario de inicio e término da audiéncia;

VI - atividades relacionadas a Justica Eleitoral, mediante declara¢do emitida pela justica
eleitoral, conforme data, hordrio de inicio e término da atividade;

VIl - por motivo de doenca de filho, enteado e ou menor sob guarda ou tutela do
estudante, mediante apresentacdo de atestado médico e cépia do documento que comprove a relagao
de dependéncia;



VIl - doagdo de sangue, mediante declaracdo emitida pelo érgdo em que foi realizada a
doacdo, para o dia da coleta; e

IX - por enquadramento na Lei n? 13.796 de 2019, mediante declaragao emitida pelo
Lider Religioso.

§ 12 Atestados ou declaracdes de comparecimento em consultas médicas, psicolégicas
ou odontoldgicas e realizacdo de exames, ndo tem amparo para a justificativa de auséncia de que trata o
caput.

§ 22 Para os casos contidos nos incisos V e VI do caput, podem ser considerados o
tempo necessario e comprovado para o deslocamento.

Art. 32 O regime especial amparado por lei podera ser concedido aos estudantes que
se enquadrarem nas seguintes situagoes:

| - estudante gestante, com base na Lei n? 6.202, de 17 de abril de 1975, a partir do 82
més de gestacdo, mediante apresentacdo de atestado médico, data de inicio e término do afastamento,
por um periodo de até 3 (trés) meses;

Il - estudante amparado pelo Decreto-lei n2 1.044, de 1969 que precise se ausentar das
atividades letivas por um periodo superior a 5 (cinco) dias consecutivos, no mesmo semestre letivo,
mediante apresentacdo de atestado médico, no qual deverd constar a informacdo clara de que o
estudante esta incapacitado de realizar suas atividades letivas, data de inicio e término do afastamento e
o cédigo da Classificacdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados com a Saude
(CID), desde que nao ultrapasse 40 (quarenta) dias do mesmo semestre letivo; e

lll - licenga paternidade, a critério do solicitante, mediante apresentagao da certidao de
nascimento com abrangéncia no periodo de até 20 (vinte) dias consecutivos contados a partir da data do
ocorrido.

§ 12 Em casos excepcionais devidamente comprovados, com base na Lei n? 6.202, de
17 de abril de 1975, mediante atestado médico, a estudante gestante podera ter aumento no periodo de
repouso, antes e depois do parto.

§ 29 Em casos excepcionais, durante o periodo da pandemia COVID-19, mediante
atestado médico conforme inciso Il do caput e que demonstre a relagdo com a COVID-19, o estudante
amparado pelo Decreto-lei n2 1.044 de 1969, podera solicitar a prorrogagao do regime especial.

§ 32 Atestados ou declaracbes de comparecimento em consultas médicas, psicoldgicas
ou odontolégicas e realizacao de exames, ndo tem amparo para a justificativa de auséncia de que trata o
caput.

Art. 42 O abono de faltas estd previsto nos casos descritos a seguir, mediante
apresentacao de documentos comprobatérios:

| - estudantes reservistas: o Decreto-lei n? 715, de 1969 assegura o abono de faltas
para todo convocado matriculado em érgao de formacgdo de reserva ou reservista que seja obrigado a
faltar as atividades civis por forca de exercicio ou manobra, exercicio de apresentacdo das reservas ou
cerimonias civicas, e o Decreto n? 85.587, de 1980 estende essa justificativa para o oficial ou
aspirante-a-oficial da reserva, convocado para o servico ativo, desde que apresente o devido
comprovante contendo data, horario de inicio e término da atividade;

Il - estudante com representacdo na Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo
Superior (CONAES): de acordo com a lei que instituiu o Sistema Nacional de Avaliacdo da Educacdo
Superior (SINAES), as instituicdes de educacdo superior devem abonar as faltas do estudante que tenha
participado de reunides da CONAES, desde que apresente o devido comprovante contendo data, horario
de inicio e término da atividade;



lll - representacdo em reunides de orgaos colegiados e suas camaras e comissoes
internas, mediante declaragdo emitida por seus presidentes ou secretarios, conforme horario de inicio e
término da reunido; e

IV - estudante enquadrado na Lei n2 13.796, de 2019, mediante declaragao emitida
pelo Lider Religioso.

Paragrafo uUnico. N&do ha outras possibilidades de aplicacdo de abono a faltas em
atividades letivas previstas nos planos de ensino dos componentes curriculares, a ndo ser as citadas nos
incisos deste artigo. Portanto, a apresentacdo e recebimento por parte das Secretarias Integradas das
Unidades Académicas de atestados médicos ou de outra natureza ndo implicam em exclusdo automatica
de faltas ja registradas por professores.

Art. 52 Em qualquer caso (recuperacdo de trabalhos escolares, regime especial ou
abono de falta), o estudante deverd preencher formuldrio especifico no Sistema Integrado de Gestao
(SIG) para registro e controle académico em até 5 (cinco) dias letivos a contar do inicio do prazo
pretendido, e apresentar, no mesmo prazo, a Secretaria Integrada da Unidade Académica, o
comprovante (original e cépia), juntamente com o documento que sera gerado apds a confirmacao do
cadastro do requerimento no SIG.

§ 12 Em casos de internacdo do estudante, o prazo contido no caput podera ser
considerado a partir da data da alta hospitalar.

§ 22 A apresentacdo dos documentos previstos no caput poderd ocorrer via postal,
pelos Correios.

§ 32 Para o envio da documentacao via postal, o estudante deverd postar a
documentacdo necessaria destinada a Secretaria Integrada da Unidade Académica, até o ultimo dia do
prazo previsto no caput deste artigo.

§ 42 E de responsabilidade do estudante manter sob sua guarda uma cépia da
documentacao.

§ 52 A Secretaria Integrada da Unidade Académica ndo se responsabiliza pelo extravio
de documentagao enviada via postal.

§ 62 A Secretaria Integrada da Unidade Académica considerard vdlida somente a
documentacdo enviada via postal com a data da postagem conforme previsto no §3¢2 deste artigo e
recebida na UFLA em até 30 (trinta) dias. As documentacdes recebidas apds este prazo serdo indeferidas.

Art. 62 E responsabilidade do estudante se inteirar do resultado de sua solicitagdo, por
meio do SIG.

§ 12 Ao fazer a solicitacdo no SIG, o estudante deverd manter contato com os
professores dos componentes curriculares nos quais esteja matriculado, para notificar-lhes que sua
solicitacdo estd em tramitacdo e se informar sobre a reposicdo de trabalhos escolares ou sobre o plano
de atividades que deverd ser cumprido no periodo de excepcionalidade, em caso de regime especial.

§ 22 Em caso de deferimento do regime especial em periodo que ultrapasse o término
do semestre letivo, caso o estudante tenha observado o previsto no §19 deste artigo, lhe sera atribuido,
pelo professor, conceito XD previsto na Resolugdao CEPE n2 473, de 2018 e, assim que sejam finalizadas
todas as atividades do regime especial, o professor devera proceder o tramite para corre¢do do conceito.

Art. 72 Compete a Secretaria Integrada da Unidade Académica, respeitada a legislacdo
em vigor, avaliar a documentacdo apresentada e proceder o enquadramento de que trata o art. 132 da
Resolucdo CEPE n2 473, de 2018.

§ 12 S3o condigOes para o deferimento:

| - a apresentacdo de documentos legiveis, integros e originais, sem rasuras, que
contenham as informacgGes exigidas no artigos 22, 32 e 42 desta IN;



Il - a solicitagdo ter sido realizada dentro do prazo previsto no art. 52 desta IN;

lIl - parecer favordvel da Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios (PRAEC),
nos casos de enquadramento como regime especial que dependam de sua andlise.

§ 22 A Secretaria Integrada da Unidade Académica terd 5 (cinco) dias uteis para
proceder a avaliacdo inicial da solicitacdo.

§ 32 Nos casos de enquadramento em regime especial, que dependam de parecer da
PRAEC, podera ser estendido o prazo previsto no §22 deste artigo.

§ 49 Apds a avaliacdo inicial, e conforme o caso, parecer da PRAEC, a Secretaria
Integrada da Unidade Académica publicard o resultado preliminar no SIG em 2 (dois) dias Uteis.

§ 52 Do resultado preliminar cabera recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados
da divulgacdo do resultado preliminar, que devera observar os seguintes passos:

| - cadastro de novo requerimento no SIG; e

Il - fundamentacdo de recurso, em formulario préprio, com apresentacdo de novos
documentos que sustentem a justificativa.

§ 62 O recurso sera avaliado pela Secretaria Integrada da Unidade Académica no prazo
de 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento do recurso e observara o previsto nesta IN.

§ 72 Caso a Secretaria Integrada da Unidade Académica mantenha o indeferimento, o
processo sera avaliado pelo Diretor da Unidade Académica, ou autoridade por ele delegada, no prazo de
10 (dez) dias Uuteis a contar do recebimento do recurso.

§ 82 Apods a avaliagdo do Diretor, o resultado deverd ser publicado no Sistema
Integrado de Patrimo6nio, Administracdo e Contratos (SIPAC), ou outro sistema que venha a substitui-lo,
em 2 (dois) dias uteis.

§ 92 Caso o Diretor mantenha o indeferimento, o processo sera avaliado pelo
Pré-Reitor de Graduacgdo no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar do recebimento do recurso.

§ 10. Apds a avaliacdo do Pro-Reitor, o resultado final deverd ser publicado no SIPAC,
ou outro sistema que venha a substitui-lo, em 2 (dois) dias uteis.

§ 11. Da decisdo do Pro-Reitor ndo cabe recurso.

§ 12. Finalizado o processo, a Secretaria Integrada da Unidade Académica procedera
ao langamento no SIG (deferido ou indeferido com devida motivagdo) e arquivamento.

§ 13. Os professores responsaveis pelos componentes curriculares nos quais o
estudante tem aulas no mesmo dia e horario em que foi aprovada a sua solicitacdo (recuperagdo de
trabalhos escolares, regime especial ou abono de falta) receberdo notificacdo automatica do SIG.

Art. 82 Quando se tratar de atividade curricular pratica ou cujo acompanhamento nao
for compativel com o estado de salde do requerente, o professor responsavel poderd, assim que
receber a notificacdo prevista no §139, do art. 72 desta IN, declarar a impossibilidade do cumprimento
de regime especial, por meio do e-mail institucional enviado a Secretaria Integrada da Unidade
Académica.

Paragrafo uUnico. Apods receber a declaracdo de impossibilidade do cumprimento de
regime especial por parte do professor responsavel, a Secretaria Integrada da Unidade Académica
notificard ao estudante, por meio do e-mail institucional, sobre quais os procedimentos necessdrios para
efetivar o cancelamento de matricula no componente curricular, caso tenha interesse.

Art. 92 Na impossibilidade de retorno as atividades previstas apds ter usufruido do
prazo maximo de regime especial (40 dias), o estudante poderd requerer o trancamento parcial de
matricula, independente dos prazos previstos no Cronograma Académico.

Art. 10. Casos omissos serdo avaliados pelo Pré-Reitor de Graduacao.



Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no segundo periodo letivo de 2021.

RONEI XIMENES MARTINS
Pré-Reitor de Graduacgao



