GESTAO ACADEMICA

Servico 13. Declaracdo de Presenca a Ato Escolar/ Declaracdo

de Frequéncia

Descricao do servigo: Emissédo de declaracdo que consiste numa compro-
vacdo de presenca a ato escolar ou de frequéncia a determinado periodo

letivo.

Publico-alvo: Estudantes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo
e pos-graduacdo da Univasf.

Informagoes Uteis acerca do servigco: Documento que visa justificar presenca
em ato escolar ou frequéncia para apresentacdo em outras instituicoes.

Requisitos necessarios a solicitagdo: O pedido deverd ser feito em formuld-
rio proéprio, devendo constar, expressamente, o nome da disciplina, cédigo
da turma na qual estd matriculado, colegiado ofertante, nome do professor,
data e hordrio solicitados na comprovacdo ou periodo de frequéncia solicita-
da.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Documento de identificacdo oficial com foto;

Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF.

Como solicitar o servigo: Através de requerimento disponivel no SIC do cam-
pus do aluno, mediante comparecimento pessoal ou através de procurador
constituido munido de documento de identificacdo oficial com foto, procu-
racdo simples e copia do documento de identificacdo oficial do requerente.

Forma de prestagcdo do servigo: Entrega de documentos solicitados.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias Uteis. Retirar no SIC
do campus do aluno.
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Indicagdo do orgao responsdvel pelo (in) deferimento: O Colegiado Acadé-
mico do curso em que o aluno estd matriculado.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Telefone, e-mail e pessoalmente no colegiado ou no SIC.

Responsabilidades do solicitante: Preenchimento correto do requerimento.

FLUXO
PASSO SETOR PROCEDIMENTO PRAZO
1 Interessado | Preencher requerimento; A qualguer tempo
5 e Encom|~nhor sohcﬁggoo a coor- T
denacdo do curso;

Secretaria

3 do Analisar o pedido e emitir docu- 4 dias Uteis
Colegiado  mento; Encaminhar ao SIC;
Académico

4 Interessado | Retirar o documento no SIC. _

Anexo da Portaria GR n° 431 de 23 de Julho de 2015.

40



