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INSTRUCAO NORMATIVA N°01/2023 ENFERMAGEM/CCPI

Dispde sobre o procedimento de solicitagdo de
documentos, revisao de Avaliagdo — Ano/Semestre,
Recurso  contra decisdo de  indeferimento;
Justificativa de faltas (atestado médico) e outras
solicitagOes referentes a avaliacdo da coordenacdo de
enfermagem e/ou colegiado do curso de enfermagem
no ambito dos Cursos de Graduacao da Universidade
Federal do Maranhao.

A coordenagdo do curso de enfermagem do Centro de Ciéncias de Pinheiro/CCPI, no uso de
suas atribuicOes legais, estatutarias e regimentais,

Considerando a necessidade de organizacdo de padronizar a solicitagio de documentos,
revisao de Avaliacao — Ano/Semestre, Recurso contra decisdo de indeferimento; Justificativa
de faltas (atestado médico) e outras solicitagdes referentes a avaliagdo da coordenacao de
enfermagem e/ou colegiado do curso de enfermagem curso de enfermagem do Centro de

Ciéncias de Pinheiro/CCPI.
RESOLVE:
Art.1° A solicitacdo dos documentos como declara¢des, PPC do curso assinado, plano de

ensino de disciplinas, instru¢cdes normativas vigentes a coordenacao de enfermagem deve ser

realizada através do e-mail da coordenacdo coord.enf.pinheiro@ufma.br. No e-mail deve ser

informado o assunto: Solicitagdo de documentos; e no corpo do email deve ser especificado:

nome, matricula, documento solicitado e justificativa (motivo) do pedido (ANEXO 1).

Art.2° Os documentos como historico completo, historico de conclusdo, atestado de
matricula, atestado de conclusdo de curso, declaracdo de vinculo sdo emitidos diretamente
pelo SIGAA UFMA.

§ 1° Nao serdo aceitas solicitagdes via whatsapp ou outras vias que ndo sejam por via

institucional.


mailto:coord.enf.pinheiro@ufma.br

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

RM
Q}ég?» AO@

CENTRO DE CIENCIAS DE PINHEIRO C
CURSO DE ENFERMAGEM < O
%4 PIN?S}

§ 2° Solicitacoes de informacdes devem ser realizadas via SIGAA UFMA, e-mail

institucional ou presencialmente na sala da coordenacdo/secretaria de enfermagem.

§ 3° Solicitagdes de reunido com a coordenagdo devem ser agendadas via SIGAA UFMA,

e-mail institucional ou presencialmente na sala da coordenacao/secretaria de enfermagem.

Art.3° Solicitagdes para conversao do estagio ndo-obrigatério em estagio obrigatorio o

discente devera consultar instru¢do normativa complementar do estagio vigente.

Paradgrafo tnico  Solicitagdes para conversdo do estagio nao-obrigatério em estagio
obrigatorio o discente devera primeiramente enviar documentacao necessaria para e-mail:
diap.proen@ufma.br para andlise e registro em sistema, apos essa andlise a DIAP enviard a
documentacdo para assinatura do coordenador de estdgio do curso. Posteriormente a
finalizacao do estagio ndo-obrigatério para ser convertido em estagio obrigatorio o estudante

devera enviar documentacao necessaria para e-mail: coordenacaoestagioenfpho@ufma.br.

Art.4° As solicitagdes de requerimento de revisdo de Avaliacdo — Ano/Semestre, Recurso
contra decisdo de indeferimento; Justificativa de faltas (atestado médico) e outras solicitagdes
referentes a avaliagdo da coordenagdo de enfermagem e/ou colegiado do curso de
enfermagem e/ou Nucleo Docente Estruturante (NDE) no ambito dos Cursos de Graduacao
da Universidade Federal do Maranhdo devera ser realizado por meio de ficha (ANEXO 2)
devidamente preenchida e assinada pelo requerente ou representante através de procuragao de

representante legal.

§ 1° Nos casos em que o requerimento for enviado por representante legal, deve ser anexado
ao documento a procuracdo de representante legal com os dados do outorgante e do
outorgado, como nome, endereco, profissao, nacionalidade, nimero de documento, entre
outros. E, deve especificar o objetivo da procuragdo e quais sdo exatamente os poderes

outorgados.
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§ 2° Nas solicitagdes que trata de revisdo de Avaliagdo — Ano/Semestre, deve ser descrito
nome, matricula, justificativa (motivo) do pedido, disciplina, docente responsavel pela

disciplina, semestre e unidade da avaliagdo a ser revisada.

§ 3° Nas solicitagdes que trata do Recurso contra decisdo de indeferimento, deve ser descrito
nome, matricula, descricdo do indeferimento realizado, justificativa (motivo) do pedido,

embasamento legal contra o pedido de indeferimento.

§ 4° Nas solicitacdes que trata da Justificativa de faltas (atestado médico), deve ser descrito

nome, matricula, justificativa (motivo) do pedido e anexar atestado médico (obrigatério).

Art.5° Nas solicitacdes que ndo se enquadram nos § 2° § 3° e § 4° que necessitam de
avaliagdo da coordenagdo de enfermagem e/ou colegiado do curso de enfermagem e/ou
Nucleo Docente Estruturante (NDE) no ambito dos Cursos de Graduacao da Universidade
Federal do Maranhao deve ser descrito nome, matricula, justificativa (motivo) do pedido, e se

necessario documentos comprobatorios.

Art.6° Nas solicitacdes de incorporacdo de atividades complementares devem seguir a

normativa vigente de solicitagdo de atividades complementares.

Art.7° As solicitagdes explicitadas no art. 2° deverdo ser encaminhadas ao email da
coordenagdo geral do curso de enfermagem do Campus de Ciéncias de Pinheiro

coord.enf.pinheiro@ufma.br em formato pdf.

Art.8° As solicitacdes de certificados assinados pela coordenacdo de enfermagem CCPI

UFMA obedecera a normativa especifica.

Art.9° As solicitagdes de aproveitamento de estudos deverdo ser realizadas pelo SIGAA,
conforme tutorial em anexo (ANEXO 3). No campo escolher arquivo, inclua todos os
documentos necessarios para a solicitagdo de aproveitamento de estudos, conforme Art. 143,

da resolucdo 1892/2019 CONSEPE. Por fim, clique em Enviar.


mailto:coord.enf.pinheiro@ufma.br

) UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO

RM
Q}ég?» AO@

CENTRO DE CIENCIAS DE PINHEIRO C
CURSO DE ENFERMAGEM < O
%4 PIN?S}

Art. 10. Os documentos para anexar no SIGAA para solicitagdo de aproveitamento de
estudos: Requerimento aproveitamento de estudos (ANEXO 4); Historico de Académico
atualizado (se for ex aluno da UFMA anexar também o detalhamento de notas emitido pelo
SIGAA); Programa(s) da(s) disciplina(s) cursadas (ementas); As ementas devem estar
devidamente assinadas pelo coordenador do curso; Comprovante de Reconhecimento ou
Autorizacao do Curso pelo MEC, caso tenha cursado em outra IES; Documento emitido por
orgdo competente do pais de origem, que comprove seu estudo em curso de graduacao de

IES, quando realizado no exterior.

Art. 11. O requerimento de aproveitamento de estudos, requerimento geral da enfermagem e
tutorial estdo disponiveis no portal do curso de enfermagem UFMA PINHEIRO:
https://sigaa.ufma.br/sigaa/public/curso/portal.jst?lc=pt BR&id=13947399

Art.12. Para a composicdo dos documentos comprobatérios, como atestado médico,
comprovante da justificativa do pedido deverao ser agrupados em um unico arquivo em PDF.

O requerimento deve ser enviado preferencialmente pelo e-mail institucional do requerente.

Art.13. A coordenacdo de enfermagem enviard os documentos solicitados devidamente
assinados com assinatura eletronica com prazo minimo de 3 dias tuteis, podendo este prazo

ser estendido devido a demandas mais emergentes da coordenacao.
Art.14. Os documentos emitidos pela coordenacdo de enfermagem CCPI UFMA serdo
considerados validos apenas com assinatura eletronica gov.br ou assinatura pelo sistema SEI

do coordenador do curso de enfermagem.

Art.15. Casos omissos serdo dirimidos pela coordenagdo de enfermagem CCPI e as duvidas

podem ser encaminhadas por e-mail a: coord.enf.pinheiro@ufma.br.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se. Pinheiro-MA, 02 de fevereiro de 2023.

Documento assinado digitalmente
b DAYANNE DA SILVA FREITAS
g (Ll Data: 02/02/2023 18:46:17-0300
Verifique em https://verificador.iti.br

Dayanne da Silva Freitas
Coordenadora do curso de enfermagem/Campus de Ciéncias de Pinheiro/UFMA.
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ANEXO 1- MODELO E-MAIL

Solicitagao documento - A X

Coordenagao Enfermagem Pinheiro UFMA (coord.enf pinheiro@ufma.br)
Solicitagao documento
Prezada Coordenadora do Curso de enfermagem,

‘Venho por meio deste, solicitar plano de ensino do componente modular Semiologia e Semiotécnica 1 ministrada pela professora Poliana Soares no semestre de 2021.1 para
aproveitamento de estudos no curso de educacao fisica da Universidade Federal do Maranhao.

Desde ja agradeco.
Atenciosamente,

Discente: Jose Alberto Ferreira
Matricula: 1292928392
Curso de enfermagem UFMA
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Este requerimento ¢ destinado a Revisdo de Avaliagdo — Ano/Semestre, Recurso contra decisdo de

indeferimento; Justificativa de faltas (atestado médico) e outras solicitagdes referentes a avaliagdo da

coordenagdo de enfermagem e/ou colegiado do curso de enfermagem.

Atencdo: Para solicitagdo de documentos enviar diretamente ao e-mail da coordenagdo de enfermagem

descrevendo no corpo do email documento solicitado ¢ motivo da solicitagdo.
E-mail: coord.enf.pinheiro@ufma.br

Nome completo:

Matricula:

E-mail:

Contato celular:

Solicitacio:

() Justificativa de faltas (atestado médico)
( )Revisdo de avaliacao

( )Recurso contra decisao de indeferimento
( )Outros (Descrever qual solicitacdo):

Se vocé marcou justificativa de faltas, informar qual componente e docente. Nao esqueca
de anexar o atestado médico. Se ndo marcou justificativa de faltas, pular para proxima
questao.

Se vocé marcou revisdo de avaliagdo, informar qual componente, docente e semestre. Se
ndo marcou revisao de avaliacdo, pular para préxima questao.

Se vocé marcou Recurso contra decisdo de indeferimento, descreva qual indeferimento
para andlise e justificativa para recurso. Por favor anexar comprovantes. Se ndo marcou
Recurso contra decisdo de indeferimento pular para proxima questao.

Se vocé marcou Outros, descrever solicitagdo. Por favor anexar comprovantes (se
necessario). Se nao marcou Outros pular para proxima questao.

Por favor anexar documentos (atestado, comprovantes para recurso e outros).

Por favor, quando tiver mais de um documento a ser anexado, juntar os documentos e enviar com um

documento.
Assinatura eletronica gov.br:
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