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P5000: ACADEMICO: GRADUAGAO: RECURSO DE ALUNO

DESCRIGCAO DO PROCESSO

Pedido de recurso de aluno de graduacdo para os seguintes casos:

e Reintegragao

e Reintegracdo com trancamento

e Reintegracdo com afastamento para tratamento de saude
e Reintegracdo com inscricdo em atividades curriculares

e Inscricdo em atividades curriculares

e Quebra de pré-requisito

e Extensdo de prazo

e Trancamento

e Qutros (Especificar)

FLUXO DO PROCESSO

Primeira Instancia
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1. O aluno interessado preenche o “Formuldrio para Apresentacdo de Recurso” disponivel no SIGA
https://sistemas.ufscar.br/siga e o entrega na Secretaria da Coordenacio de seu curso, respeitando o prazo
estabelecido no Calendario Académico.

2. O secretario deve pesquisar no SEl se ha outros processos de recursos do mesmo aluno referentes a outros
semestres , abrir o Ultimo deles e clicar no icone "Relacionar Processo" para iniciar um processo
relacionado.

3. Caso ndo haja processos anteriores no SEl o TA responsdvel alocado na Secretaria da Coordenagdo abre
novo processo do tipo “125.115 - Graduagdo: Recursos”.

4. No campo “Especificacdo” deve-se informar RA, Nome, sigla do curso e tipo de solicitacdo. Ha limite de
250 caracteres, abrevie o nome se necessario.

5. No campo “Interessados” devem ser listados o aluno (nome completo) e em seguida “Coordenagdo do
Curso de XXX (use o nome e a sigla, para otimizar buscas e para que ndo sejam confundidos cursos
homonimos)”.

6. No campo “observacdes” devem ser colocados dados relevantes para a busca dos processos que
complementem o campo “Especificagdo” — Nome sem abreviaturas do interessado, nome do curso,
campus, e descri¢do da solicitacao.

7. Clique em Salvar.

8. Clique no icone "Gerenciar Ponto de Controle" para inserir um ponto de controle ao recurso. Escolha a
opg¢dao “primeira instancia” e salve. Neste momento a Secretaria da Coordenacgdo fara o upload do
formuldrio preenchido pelo aluno e dos documentos comprobatdrios que ele apresentou - um arquivo
para o formulario e, de forma flexivel, um Unico arquivo ou varios para os demais documentos. Os arquivos
devem estar em pdf, como descrito abaixo.
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Use o icone "Incluir Documento" e escolha o item “externo”. Selecione:
1. Tipo de documento — recurso;
2. Data - data em que o recurso foi criado (ndo o Processo);

3. Numero/nome na arvore — coloque “Recurso do Aluno Fulano de Tal” como nome do Formulario de
solicitacdo. Os nomes dos demais documentos podem ser escolhidos. Ex. Atestado médico,
Declaracdo, Oficio XX, etc.;

Responda se se trata de documento digitalizado ou nato-digital;
N3o é necessario inserir remetente nesta etapa;
Os interessados serdao os mesmos da criagdo do processo;

Classificagdo por assuntos: "125 115 - Graduacdo: Recursos";

e A T

Faca o upload do(s) arquivo(s) em pdf e salve. No caso de haver documentos sigilosos recomenda-se
gue os arquivos ndo sejam anexados ao processo e sejam tramitados para o Coordenador de forma
externa ao SEI.

No caso de solicitacdo de reintegracao o servidor devera providenciar a altera¢cdo do status no SIGA do
estudante interessado para “Em Recurso” por meio de chamado no HelpDesk da Sin. Isso garantird que o
estudante em situagdo de perda de vaga continue a usufruir de eventuais auxilios, frequente o restaurante
etc;

S6 entdo a secretaria atribuird o processo para o Coordenador do Curso através do icone "Atribuir
Processo".

O coordenador de curso usara o icone "Incluir Documento" e escolhera o item “D5001: Recurso Aluno
Grad: Parecer Coordenagdo”. Em “texto inicial” marque “nenhum”. Preencha a descricdo e insira
observacgdes se necessario. Confirme.

O Conselho de Curso discutira o caso e ira deliberar.

O Presidente do Conselho usara o icone "Incluir Documento" e escolherd o item “D5002: Recurso Aluno
Grad: Despacho Presidente Conselho”. O despacho deve ser preenchido e assinado.

O Processo devera ser atribuido para a Secretaria da Coordenag¢do do Curso por meio do icone "Atribuir
Processo".

A Secretaria da Coordenacao devera preencher o Formuldrio “D5003: Recurso Aluno Grad: Resultado do
Recurso” e enviar este documento por e-mail pelo sistema SEIl por meio do icone "Enviar Correspondéncia
Eletronica" para que o estudante tome ciéncia do despacho.

Os recursos indeferidos serdo encerrados pela Secretaria da Coordenacao.
Para os recursos deferidos ou parcialmente deferidos:
1. A Secretaria enviard o processo para a DiGRA através do icone "Enviar Processo".

2. A DiGRA recebera o processo e observard se o mesmo foi enviado dentro do prazo estabelecido no
Calendario Académico.

3. Se estiverem corretos, a DiGRA implementara as solicitacdes deferidas no Sistema SIGA. (Passo
externo ao SEl).

1. Se estiver fora do prazo, a DiGRA devolvera o processo para a Secretaria da Coordenacgdo para
ser encerrado.

2. Se estiver dentro do prazo, a DiGRA observard se os formuldrios estdo corretamente
preenchidos.

1. Apds executado a DiGRA enviara o processo para a Secretaria da Coordenagdo através
do icone "Enviar Processo".

2. ASecretaria da Coordenacdo concluird o processo "Concluir Processo".

3. Se estiver preenchido de forma incorreta* a DiGRA devolverd para a Secretaria da
Coordenagdo para corregao e estipulard um prazo para que o processo corrigido seja
retornado.
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1. ASecretaria da Coordenagdo fara as corregdes e enviard o processo para a DiGRA.

2. Serd reiniciado o ciclo que comega a partir do passo 18, item 2

Notas
*Os erros aos quais nos referimos podem ocorrer desde o inicio do processo e s6 serdo apurados ao final — cédigos ou nomes equivocados das atividades curriculares,

horarios incompativeis, auséncia de indicagdo de turma, turma inexistente, disciplina ndo ativa, etc.
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1. O aluno interessado preenche o “Formuldrio para Apresentagdo de Recurso” disponivel no SIGA
https://sistemas.ufscar.br/siga/login.xhtml e o entrega na Secretaria da Coordenagdo de seu curso,
respeitando o prazo de 10 dias apds ciéncia do resultado anterior.

2. O servidor da secretaria do curso reabrird o processo encerrado na primeira instancia. Busque o processo e
utilize o icone "Reabrir Processo" para reabri-lo. Deve-se inserir um novo ponto de controle "Gerenciar
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Ponto de controle". Escolha a opgao “segunda instancia” e salve.
Como anteriormente, o servidor fard o upload do novo formuldrio e demais documentos apresentados.

Se for uma solicitagdo de reintegracao, o status do interessado devera ser novamente alterado para “Em
Recurso” junto ao sistema SIGA .

O servidor atribuird o processo para o Coordenador do Curso por meio do icone "Atribuir Processo".

O coordenador de curso usara o icone "Incluir Documento" e escolhera o item “D5001: Recurso Aluno
Grad: Parecer Coordenacao”.

Em seguida o coordenador atribuird o processo a Secretaria da Coordenacdo por meio do icone "Atribuir
Processo" e a Secretaria da Coordenag¢ao encaminhard o processo para a Secretaria da ProGrad através do
icone "Enviar Processo". Importante: marque o item “Manter o processo aberto na unidade atual”.

A secretaria da ProGrad observara o cumprimento ou ndo do prazo (10 dias apds a ciéncia do despacho
em primeira instancia, conforme Lei 9784 de 1999, onde consta: "Art. 59. Salvo disposicdo legal especifica,
é de dez dias o prazo para interposi¢@o de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgagdo
oficial da decisdo recorrida.")

Se estiver fora do prazo a Secretaria da ProGrad enviard o processo de volta para a Secretaria da
Coordenacao do Curso’, por meio do icone "Enviar Processo", para ser encerrado.

Se estiver dentro do prazo a Secretaria da ProGrad observara se o estudante é acompanhado pela CAAPE.

Se o discente for acompanhado pela CAAPE (Coordenadoria de Apoio Académico e Pedagdgico dos
Estudantes de graduac¢do da UFSCar), a Secretaria solicitard parecer para a CAAPE que, apds emitir o
parecer o encaminhara para a Camara designada pelo CoG para andlise de recursos.

Se o discente ndo for acompanhado pela CAAPE a Secretaria encaminhara para a Camara designada pelo
CoG para analise de recursos.

A Camara analisara e ird sugerir uma deliberacdo.

O Presidente da Camara apds a tomada de decisdo, usara o icone "Incluir Documento" e escolhera o item
“D5004: Recurso Aluno Grad: Despacho Presidente Camara” para inserir o resultado do recurso e as
observagdes da Camara.

Em seguida atribuird o processo para a Secretaria da ProGrad usando o icone "Atribuir Processo".

A Secretaria da Prograd deverd preencher o Formuldrio “D5003: Recurso Aluno Grad: Resultado do
Recurso” e enviar este documento por e-mail pelo sistema SEI por meio do icone "Enviar Correspondéncia
Eletrénica" para a Secretaria da Coordenacdo do Curso interessado.

A Secretaria da Coordenacdo enviara email via SEl para o coordenador dando-lhe ciéncia do despacho.

A Secretaria da Coordenacdo enviara também email para o estudante dando-lhe ciéncia do despacho,
utilizando o formulario “Recurso Aluno Grad Resultado de Recurso - SEI”

Os recursos indeferidos serdo encaminhados pela Secretaria da ProGrad para a Secretaria da Coordenacao
que encerrard o processo.

Para os recursos deferidos ou parcialmente deferidos:
1. A Secretaria da ProGrad atribuira o processo para a DiGRA.

1. Se o recurso estiver corretamente preenchido, a DiGRA implementara as solicitacdes deferidas
no Sistema SIGA. (Passo externo ao SEI).

1. Apods executado, a DiIGRA encaminhard para a Secretaria da Coordenagdo para encerrar
0 processo.

2. ASecretaria da Coordenacdo concluira o processo.

2. Se estiver preenchido de forma incorreta a DiGRA devolvera para a Secretaria da Coordenacdo
para corregdo e estipulard um prazo para que o processo corrigido seja retornado.

1. ASecretaria da Coordenacdo fara as corregdes e devolvera o processo para a DiGRA.

2. Sera reiniciado o ciclo que comega a partir do passo 20

1. TERCEIRA INSTANCIA
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O aluno interessado preenche o “Formulario para Apresentacdo de Recurso” disponivel no SIGA
https://sistemas.ufscar.br/siga/login.xhtml e o entrega na Secretaria da Coordenag¢do de seu curso,
respeitando o prazo de 10 dias apds ciéncia do ultimo resultado.

O secretdrio do curso reabrird o processo encerrado na segunda instancia. Busque o processo e utilize o
icone "Reabrir Processo" para reabri-lo. Deve-se inserir um novo ponto de controle "Gerenciar Pontos de
Controle". Escolha a opgdo “terceira instancia” e salve.

Como anteriormente, o servidor fara o upload do novo formuldrio e demais documentos apresentados.

Se for uma solicitagdo de reintegragdo, o status do interessado devera ser novamente alterado para “Em
Recurso” junto ao sistema SIGA.

O responsavel pela secretaria do curso atribuird o processo para o Coordenador do Curso por meio do
icone "Atribuir Processo".

O coordenador de curso usara o icone "Incluir Documento" e escolhera o item “D5001: Recurso Aluno
Grad: Parecer Coordenacao” .

Em seguida o coordenador atribuird o processo através do icone "Atribuir Processo" a Secretaria da
coordenagdo que o enviara para a Secretaria do CoG através do icone "Enviar Processo". Importante:
marque o item “Manter o processo aberto na unidade atual”.

A secretaria do CoG observara o cumprimento ou ndo do prazo (10 dias apds a ciéncia do despacho em
segunda instancia, conforme Lei 9784 de 1999, onde consta:

"Art. 59. Salvo disposicao legal especifica, é de dez dias o prazo para interposicdo de recurso
administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacdo oficial da decisdo recorrida.")
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9. Se estiver fora do prazo, a Secretaria do CoG encaminhard o processo de volta para a Secretaria da
Coordenagao do Curso para ser encerrado.

10. Se estiver dentro do prazo a Secretaria do CoG encaminhara o Recurso para a Pré-Reitoria de Graduagao
Adjunta fazer o relato do caso. Este passo sera externo ao SEI.

11. Orelato serd encaminhado ao CoG que analisara o caso e tomara uma decisao.

12. O Presidente do CoG usara o icone "Incluir Documento" e escolhera o item “D5005: Recurso Aluno Grad:
Despacho Presidente CoG” para inserir o resultado do recurso e as observacbes do Conselho de
Graduacgao.

13. Em seguida atribuird o processo para a Secretaria do CoG.

14. A Secretaria do CoG devera preencher o Formulario “D5003: Recurso Aluno Grad: Resultado do Recurso” e
enviar este documento por e-mail pelo sistema SEI através do icone "Enviar Correspondéncia Eletronica"
para a Secretaria da Coordenacgdo do Curso interessado.

15. A Secretaria da Coordenacdo enviard email via SEl para o coordenador dando-lhe ciéncia do despacho.
16. A Secretaria da Coordenacdo enviard também email para o estudante dando-lhe ciéncia do despacho.

17. Os recursos indeferidos serdo encaminhados pela Secretaria do CoG para a Secretaria da Coordenacdo que
concluird o processo.

18. Para os recursos deferidos ou parcialmente deferidos:
1. ASecretaria do CoG atribuira o processo para a DiGRA.

1. Se o recurso estiver corretamente preenchido a DiGRA implementard as solicitacdes deferidas
no Sistema SIGA. (Passo externo ao SEI).

1. Apds executado a DiGRA encaminhara para a Secretaria da Coordenacgao para concluir o
processo.

2. ASecretaria da Coordenacdo concluira o processo.

2. Se estiver preenchido de forma incorreta a DiGRA devolvera para a Secretaria da Coordenacgdo
para corregdo e estipulard um prazo para que o processo corrigido seja retornado.

1. A Secretaria da Coordenacgao fard as corregdes e enviard o processo de volta para a
DiGRA.

2. Sera reiniciado o ciclo que comeca a partir do passo 18.

AGENTES DO PROCESSO
12 Instancia “ 22 |nstancia “ 32 Instancia
e Aluno (externo ao SEI) e Aluno (externo ao SEIl) e Aluno (externo ao SEl)
. ~ e Secretaria da Coordenagdo de Curso e Secretaria da Coordenagdo de
* Secretaria da Coordenacdo de e Coordenador de Curso de Curso
. Ez;srcélenador de Curso de Graduagdo e Coordenador de Curso de
Graduacio e Secretaria da ProGrad Graduagdo
. Conselhgo de Curso (externo e Proé-Reitora de Graduagdo Adjunta e Secretaria doCoG
20 SEI) e CAAPE (externo ao SEI) e Pré-Reitora de Graduagdo
e Presidente do Conselho de e Camara designada pelo COG para Adjunta
Curso andlise de recursos (externo ao SEl) e CoG (externo ao SEl)
e DIGRA e Presidente da Camara e Presidente do CoG
e DiGRA e DiGRA

CONDIGOES E PRE-REQUISITOS DO PROCESSO

1. Pedido estar dentro do prazo de solicitacdo de recursos.

2. Preenchimento de formuldrio e envio de documentos comprobatérios em formato digital pelo aluno.
DOCUMENTOS NECESSARIOS

1. formulario corretamente preenchido
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2. documentos que comprovem todas as justificativas apresentadas pelo interessado

BASE LEGAL

Lei n2 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o processo administrativo no ambito da Administracao Publica
Federal.

Regimento Geral dos Cursos de Graduacao da UFSCar. Pré-Reitoria de Graduacdo, setembro de 2016.

Resolucdo COG n2 224, de 26 de fevereiro de 2019. DispGe sobre novos encaminhamentos para analise de
recurso do estudante.

Criado por 135097, versdo 31 por 135097 em 26/07/2019 09:03:44.

Anexos:

fluxograma-03a-instancia.pdf

fluxograma-02a-instancia.pdf

fluxograma-01a-instancia.pdf

resolucao-cog-224-2019.pdf
exemplo-formulario-apresentacao-recursos-siga.pdf
base-conhecimento-p5000-academico-graduacao-recurso-aluno.pdf
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