Procedimento de Abono de
Faltas

Processo - Abono de Faltas

O Abono de Faltas é o ato formal do estudante em solicitar que uma
auséncia nao seja computada para efeito de frequéncia.

Este tutorial estd estruturado conforme as etapas dos procedimentos,
que deverao ser realizados pelos atores/setores competentes:

FLUXO
ATOR/SETOR PROCEDIMENTO
1 Visdo Geral Fluxo do Processo.
2 Estudante ou Responsdvel Legal Preencher ou entregar requerimento preenchido na CRA.

Fase A: Analisar Requerimento.
3 CRA ou equivalente Fase B: Atualizar o Sistema Unificado de Administragdo Publica - SUAP.

Fase C: Arquivo.

Etapa 1 - Visao Geral
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Etapa 2 - Requerimento
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HE

S8 INSTITUTO FEDERAL
BB S3o Paulo

REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA DE FALTAS/ABONO DE FALTAS / AVALIAGAO SUBSTITUTIVA /
COMPENSACAO DE FALTAS

Nome: i}l Matricula: i
Curso: ‘ Periodo de referéncia: < Sl

Vem requerer 2 Coordenadoria de Repjstros Académicos:

[l Abono de Faltas
O Justificativa de faltas
[ Nio ze 1P]icz

Avaliagio Substitotiva:

0O Awvaliagio substitutiva 0O Compensagio de faltas
O Nio se aphea O Nio se aplica

Dhsciplinas: Datas: Professoges: Duseiplinas: Dratas: Professoges:

Diocumento jushficativo em anexo:

’[Cidade], de de *
Assinatura do requerente

. “Nome”: Nome do estudante.
. “Matricula”: Niumero do Registro Académico do Estudante.
. “Curso”: Curso no qual o estudante estd matriculado.

. “Periodo de Referéncia”: O periodo de referéncia do
estudante estd indicado no SUAP.




Nome

Matricula

Curso

Matriz 109 - Matriz curso PEP27300

. “Abono de Faltas”: Assinalar.

. “Data”: Data da Solicitacao.

. “Assinatura”: Assinatura do estudante ou responsavel.

Etapa 3 - Analise do Requerimento

[ OquedizaOrganizacao |
Didatica? - )

Art. 89. O abono de faltas, assim entendido, quando a auséncia do estudante ndo é computada
para efeito de frequéncia, somente se dara por determinacao legal, nos seguintes casos:

1. conforme o Decreto-lei n? 715/69, para todo convocado matriculado em Orgéo de
Formacao de Reserva ou reservista que seja obrigado a faltar as suas atividades civis
por forca de exercicio ou manobra, exercicio de apresentacao das reservas ou cerimonias



civicas;

2. conforme o Decreto n? 85.587/80, que estende essa justificativa para o Oficial ou
Aspirante-a-Oficial da Reserva, convocado para o servico ativo, desde que
apresente o devido comprovante, excetuando-se dessa prerrogativa (abono de faltas)
todo e qualquer militar de carreira, mesmo que convocado para atividade profissionais
independentes de sua vontade;

e conforme a Lei n? 10.861 da Presidéncia da Republica, de 10/04/2004, que instituiu o
Sistema Nacional de Avaliacao da Educacao Superior - SINAES, que em seu Art. 72, item
VII, paragrafo 52 determina que as instituicoes de educacao superior devem abonar
as faltas do estudante que tenha participado de reunioes da CONAES em horario
coincidente com as atividades académicas.

Art. 90. Em caso de falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos, o estudante tera direto ao abono de
faltas por 08 (oito) dias consecutivos.

ATENCAO

O prazo para entrega do requerimento preenchido juntamente

com o documento comprobatorio € de 3 dias.

Caso seja verificado que o documento apresentado pelo estudante nao
atende aos requisitos acima ou que estejam fora do prazo, o servidor
da CRA devera:

|. Preencher o campo Indeferido;
ll. Solicitar a assinatura do requerente;

lll. Lancar no Sistema Suap como Justificativa de Faltas (verificar
manual préprio)

IV. Assinar o formuldrio e depois arquivar no prontuario do
estudante.



Fluzo administrativo/educacional:

Justificativa / Abono / Compensagio:

Coordenadoria de Registros Académicos (ou setor equivalente):

’D Indefesido: Ciéncia do Requetenteem ___/___/
Assinatura:
O Defesido: Registrado o sistema em_ [/ : Assinatusa e canimbo
Compensagio O Cocsdenados do Cusso notificado em
(L Nio se aplica) / / (O Via e-mai)
Assinatura e canimbo
[k

Etapa 4 - Sistemas e Arquivos

Fase A:

Sistema utilizado: Sistema Unificado de Administracao Publica -
SUAP.

Link: https://suap.ifsp.edu.br



https://suap.ifsp.edu.br

# ENSINO

e No canto esquerdo, abaixo de “Ensino”, existe a opgao

Alunos e Professores
Cadastros Gerais “Procedimentos de Apoio”.

Caixa de Mensagens . . . .
e C(Clique em “Procedimentos de Apoio”, depois em
CENSQOS

Centificados ENEM “Justificar Faltas”.

oot e Clique depois em “Adicionar Justificativa de Falta”.

Cursos, Matrizes e Componentes

Diplomas e Certificados

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio
Atividades Complementares
Planos Individuais de Trabalho
Atuslizar Fotos em Lote
Calendarios Académicos
Colacéo de Grau
Convocagtes do ENADE
Efetuar Matricula Direta
Efetuar Matricula por Processo Seletivo
Evaséo em Lote

Fechar Periodo

Horario do Campus

- Uma nova tela iré surgir. “Digite” o Nome do estudante ou
nimero de Registro Académico que o sistema fara a busca.
“Selecione” o estudante.

. “Preencha” a data de inicio e término do periodo de
justificativa.

. No campo “Justificativa” descreva brevemente o tipo de
documento apresentado. Ex: Declaracao de Trabalho.



. “Insira” uma copia digitalizada do documento comprobatério
entregue pelo estudante no campo “Anexo”.

Adicionar Justificativa de Falta
|

* Aluno: *
Somente alunos com situagdo no periodo "Matriculado” seréo listados.

sl Datade Inicio: *
’ Datade Fim:*

’ Justificativa:*  Descreva o tipo de documento que foi apresentado.
Ex: - Convocacdo conforme o Decreto-lei n® 715/69;
- Convocacgdo conforme o Decreto n® 85.587/80;
- Participacao de reunidao da CONAES conforme a Lei n® 10.861;

- Atestado de 6bito.

Anexo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

. Selecione “Abonar Faltas”.

. Clique em “Salvar”.

Responsavel por Abono: *

Abonar Faltas [J

Marque essa opcao caso deseje que as faltas do periodo sejam abonadas, ndo sendo contabilizadas.

Diario:

Para abonar todos os diarios deixe este campo vazio

Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando




. Uma mensagem de “Cadastro realizado com sucesso” ird
surgir.

Cadastro realizedo com sucessa,

Inici » Justifcativas de Falts

Justificativas de Faltas © Audo
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Fase B:

. “Preencha” no formulario a data do registro da informacao no
sistema e “assine” o requerimento.

. “Arquive” os documentos no prontuario do estudante em
arquivo proprio na CRA.

Fluzo administrativo/educacional:
Justificativa / Abono / Compensagio:

Coordenadoria de Registros Académicos (ou setor equivalente):

0O Indeferdo: Ciéacia do Requerents em / /

O Deferido: Registrado no sistema ) Assinatura e cacmbo

Compensagiio 0O Coozdenador do Cusrso aotificado em

/ / - {0 Via e-mail)

(O Nio se aplica)

Assinatora e cacmbo

Procedimento finalizado com sucesso!! ‘=4

Revision #4
Created 27 September 2019 16:15:08 by Ana Claudia Daroz
Updated 24 October 2019 17:04:10 by Antonio Airton Palladino



