Tutorial para solicitar a recuperacao de
uma avaliacao

Os alunos que, por motivos devidamente justificados e listados abaixo, nao
comparecerem as atividades académicas sujeitas a avaliagdo, poderao requerer, no
prazo maximo de 2 dias uteis desde a data da avaliagdo, a oportunidade de
realiza-la em outra data, a critério do departamento didatico competente.

S&o0 considerados motivos devidamente justificados: doenga que impossibilite o
aluno de realizar a avaliagdo, devidamente comprovada por atestado médico com
CID, assinatura, CRM e data; acompanhamento de familiar de primeiro grau (pais
ou filhos) para tratamento de saude, devidamente comprovado por atestado médico
com CID, assinatura, CRM e data; 6bito de familiar de primeiro grau (pais ou filhos);
participacdo em eventos académicos com apresentagdo de trabalho, desde que
avisado com antecedéncia minima de 48 horas ao departamento didatico do
professor da disciplina e comprovada por certificado ou atestado de participacao.

Orientagcbes sobre a abertura de processos de Justificativa de faltas de aluno de
graduacgéo via PEN:
1. Para abertura de PEN o aluno devera acessar o Portal Documentos
(http://portal.ufsm.br/documentos), realizar o login com numero de matricula e
senha do portal do aluno e, apds, selecionar a opgcao ‘Novo’ e depois,
‘Processo’;
2. No campo “Tipo documental”, digitar “125.31 - Provas. Exames. Trabalhos.”
opcao “Processo de recuperagdo de avaliacdo de aluno de graduacgao’
(conforme imagem 1, logo abaixo das instrugdes). Entéo, clique em ‘Salvar’;
3. Na tela seguinte deverédo ser adicionados os documentos necessarios para
a abertura do processo, conforme o caso. O Atestado Médico de aluno de
graduacao (125.43) contendo a CID ou Certificado de Participagdo em Evento

e o Requerimento de justificativa/realizacdo de prova atrasada de aluno de
graduacao (125.31) (clique aqui para acessar) (vide imagens 2 e 3).

4. O aluno pode assinar o requerimento eletronicamente, caso ja tenha sua
assinatura cadastrada no sistema Pen-Sie (imagem 4). Para se cadastrar,
basta seguir o passo-a-passo para assinatura do ‘Termo de Concordéancia
Assinatura Eletrénica Cadastrada no SIE’, disponivel na Secdo ‘Apoio ao
Usuario', na pagina do Pen-Sie (cligue aqui para acessar);

5. Apés incluir a documentagdo no sistema, o aluno devera tramitar o
processo. No campo ‘Despacho’ clique em “Para providéncias” e, depois,
‘Tramitar’;

7. Para acompanhar o processo, caso ja tenha em maos o NUP (Numero
Unico de Protocolo), basta acessar o Portal Documentos (clique aqui para
acessar) e digitar o respectivo NUP ou pesquisar pelos campos disponiveis



http://portal.ufsm.br/documentos
https://docs.google.com/document/d/1Q9mPv_UAbULilgtdJL1Q15c9kiLyzHJI/edit
https://docs.google.com/document/d/1Q9mPv_UAbULilgtdJL1Q15c9kiLyzHJI/edit
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/dag/pen/apoio-ao-usuario/
https://portal.ufsm.br/documentos/login.html
https://portal.ufsm.br/documentos/login.html

na consulta, como nome do interessado, tipo documental, etc. O aluno pode
acompanhar o processo fazendo login no Portal Documentos, indo na aba
‘Meus Documentos’, ‘Interessado’.

Obs: o deferimento da solicitacdo € uma responsabilidade do Chefe do
Departamento. A nova data de realizagcado da avaliacao € responsabilidade do
docente da disciplina.

Imagem 1 (selecionando o tipo documental):

sdarin/docamentayform. hirm

# MHovg - 1E Meus documentos = 2 Painel de Gestéo =

Novo processo eletronico
Tipo decumental” €

Digite 0 nome ou ¢ cédigo do tipo documental para selecionar L

--000 - Administragas Geral
=-100 - Ensing Supernor
- 110 - Normatizacio. Regulamentacao
=-120 - Cursos de Graduacao (Inclusive na modahdade a dislancia)
--121 - Concepcie, Organizacdo e Funconamento dos Cursos de Graduacio
--122 - Plangjamento e Organzacio Curmcular
123 - Plangjamento da alvidade academica
--124 - Colagao de Grau. Formatura
+-125 - Vida Académica dos Alunos dos Cursos de Graduacao
1251 - Ingresso
--125 2 - Regislios Academicos
+-125 3 - Avahacao Académica
4-125.31 - Provas. Exames. Trabathos
--Processo de recuperacac de avaliacdo de aluno de graduacéo
--Processo de revisao e reconsideragdo de avaliagao de graduagéo
--125.32 - Trabalho de Conclusao de Curso. Trabalho Final de Curso
--125.4 - Documenlacao acadamica
--125.5 - Regime de exercicio domiciiar
--125.6 - Monitenas. Estagios nao obngalonos. Programas de inciacio a docéncia
1251 - Mobilidade Académica. Mobihidade estudantl. Inlercambno
=130 - Cursos de Pos-Graduagao - Stncle Sensu (Inclusive na modahdade a distancia)
--140) - Cursos de Pos-Graduagao Lato Sensu (nclusive na modalidade a distancia)
200 - Pesquisa
--300 - Extensao
--400 - Educacao Basica e Prohssional
--000 - Assisténcie Estudantl
--300 - Assuntos diversos
Procedéncia” @

Interessado{s]”
TIpD Nome e identificador

g Selecone -



Imagem 2 (incluindo requerimento):
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& Imserir Documento

Tipe decumental” @ Arquive

Requenments de realzacio 4e prova alrasada oe alund 88 Fadusddo (125.31) | Eacoiher argune | Requesimanta POF
nicamacaan Pessoal (At 11 da La n® 12 527)

O docume fte inserido foi*

Gerado sleironicamenta
Digetalzado

Assinar documento?

Assinadura ndo deponieal

@ Cancelar

E necessério assinalar se o documento foi gerado eletronicamente (quando ja recebeu
em arquivo) ou se foi digitalizado.

Imagem 3 (incluindo atestado):

i Inserir Documento

Tipo documental” & Argquive
Atestade médicn da aluno de graduacioe (125 43) Esooﬁerurww- ATESTADO pdf
I rmrn;_u;._m Hessoal I:.(U' t 31 da Lain® 12527 :I
O documento inserido foi” Tipa de conferéncia” @
& Gorade aklronicameanta 1 Autenticado

CDigitalizade # Sem auenticegio

Assinar documento?
Assinalura n8e disponivel

@ Cangear

E necessario assinalar se o documento foi gerado eletronicamente (quando ja recebeu
em arquivo) ou se foi digitalizado.



Imagem 4 (salvar documentos):

= E-mail Insitu NOME DO DISCENTE
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Inserir documentos

Dados modiicades. Mo esqueca de salvar antes de prossaguirl

Documento principal

Diata de producdio

Processo de recuperacdo de avaliacio de aluno de graduacio n. 23081.000000/2022/00 OB07/2022 14:11

Documentos requeridos para abertura

Tipo de documento Grupa
+ Adicionar v 125 51 - Requenmente de realizaco de prova atresada de aluno de graduaciio «
+ Adicionar = 12543 - Atastado madico de alund & Qraduacio «

Documentos inseridos

o lmlal= Arguivao Descrigao
Requermanto pdf Requerimenta de realizagiio de prova atrasada de aluno de graduagao (12531}
8 5 ol Arquive Descricao
- Alestado pdf Atestado médico de aluno de graduaciio (125.42)
£ Valtar

+ adicicnar -

Assinar?
Néo
Assinar?

Nao

B 5a




