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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO SERAC.VA!

Solicitacdo de Lancamento de Falta Justificada

1) Utilizando seu e-mail institucional (@aluno.cefet-rj.br), o requerente
(estudante de qualquer nivel de ensino do CEFET/RJ — Campus
Valenca), até no maximo 2 (dois) dias Uteis apds o término da vigéncia
do atestado (ou outro documento que entender cabivel), envia para
serac.va@cefet-rj.or somente um e-mail solicitando o langcamento de
“falta justificada” na pauta eletronica utilizada pelos professores para
verificar a frequéncia dos alunos, conforme instruc6es abaixo:

a) No titulo do e-mail, escrever: “Solicitacdo de Lancamento de Falta
Justificada”;

b) No corpo do e-mail, escrever:
1) Nome completo do requerente;
i) NUmero de matricula do requerente. Exemplos:
(1) Graduacdo:1234567ADMYV [ 1234567GEAL,;
(2) Integrado: 1234567ALIMINT / 1234567QUIMINT;

1ii) “Prezado(a) Servidor(a), requeiro langcamento de falta justificada
na pauta eletrénica das disciplinas nas quais estou matriculado(a)
no semestre letivo corrente. A justificativa se refere aos seguintes
dias: (informar todos os dias no formato dia/més/ano)”;

iv) “Segue documentagio em anexo.”;

V) “Assumo, sob as penas da lei, inteira responsabilidade pelas
informacdes prestadas e pela veracidade das copias dos
documentos apresentados.”;

! Versdo n2 05, de 10/07/23.
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c) Observacgdes importantes:

i) Apbs o envio do e-mail, caso seja solicitado pela SERAC ou
Coordenacdo do curso, o0 requerente devera apresentar, em até 1
(um) dia atil apos a solicitacdo, pessoalmente ou por meio de
terceiros, o documento original na SERAC ou Coordenacdo de
curso, a depender do setor que fez a solicitacao;

i) O ndo cumprimento dos prazos previstos neste procedimento e a
ndo apresentacdo do documento original (quando solicitada)
resultardo em arquivamento da solicitacdo sem a realizacdo do
lancamento da falta justificada;

A SERAC, ao receber o e-mail, verifica se o requerente:
a) Utilizou seu e-mail institucional: @aluno.cefet-rj.br;
b) Procedeu conforme passo “1”, alineas “a”, “b” e “c”;

Caso o requerente ndo tenha procedido conforme as alineas do passo
“2”, a SERAC avisaraao requerente e aguardara a retificacdo, salvo
quanto aos casos de descumprimento de prazo e de ndo apresentacdo de
documentacdo, 0s quais terdo como consequéncia 0 arquivamento da
solicitagéo;

Caso o requerente (estudante) tenha procedido conforme o passo “2”,
sdo tomadas as seguintes providéncias:

a) A SERAC encaminha o e-mail para o Coordenador do curso,
colocando o requerente em copia;

b) O Coordenador do curso, respondendo ao mesmo e-mail e
colocando o requerente em cdpia, comunica, no corpo do e-mail, 0
seguinte:

i) O indeferimento total ou o deferimento da solicitacdo,
especificando os dias?; e

2 Caso ndo haja referéncia, a SERAC lancara “falta justificada” em todos os dias informados pelo
requerente.
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1) Motivacdo — justificativa, exposicdo das razdes de fato e de
direito que ensejaram a decisao;

c) A SERAC, em caso de deferimento, tomara as seguintes
providéncias:

i) Lancard “falta justificada” em 11.02.02.01 — Manutencdo do
Cadastro de Alunos — SIE:

(1) Aba “Cursos”;

(2) Selecionar o curso do requerente e clicar em “Propriedades”;
(3) Na aba “Observagdes”, clicar em “Novo”;

(4) “Tipo documento” e “Tipo de Ocorréncia’: “Falta justificada”;

(5)“Data de Registro” e “Data de Validade™: se referem,
respectivamente, ao primeiro e ultimo dia de faltas justificadas
— verificar no oficio da Coordenacéo;

i) Avisara no e-mail que o procedimento foi realizado, pedindo ao
requerente que verifigue no portal do aluno.

CODIGO PENAL - DECRETO-LEI N° 2.848/1940
CAPITULO 11l - DA FALSIDADE DOCUMENTAL

Falsificagdo de documento publico

Art. 297 - Falsificar, no todo ou em parte, documento publico, ou
alterar documento publico verdadeiro:

Pena - reclusdo, de dois a seis anos, e multa.

§ 1° - Se o0 agente é funcionario publico, e comete o crime
prevalecendo-se do cargo, aumenta-se a pena de sexta parte.

8 2° - Para os efeitos penais, equiparam-se a documento publico o
emanado de entidade paraestatal, o titulo ao portador ou transmissivel por
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endosso, as acOes de sociedade comercial, os livros mercantis e 0
testamento particular.

§ 30 Nas mesmas penas incorre quem insere ou faz inserir: (Incluido
pela Lei n® 9.983, de 2000)

| — na folha de pagamento ou em documento de informacdes que seja
destinado a fazer prova perante a previdéncia social, pessoa que ndo possua
a qualidade de segurado obrigatorio;(Incluido pela Lei n°® 9.983, de 2000)

Il — na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do empregado ou em
documento que deva produzir efeito perante a previdéncia social,
declaracdo falsa ou diversa da que deveria ter sido escrita; (Incluido pela
Lei n® 9.983, de 2000)

1l — em documento contabil ou em qualquer outro documento
relacionado com as obrigacGes da empresa perante a previdéncia social,
declaracdo falsa ou diversa da que deveria ter constado. (Incluido pela Lei
n°®9.983, de 2000)

8 40 Nas mesmas penas incorre quem omite, nos documentos
mencionados no 8§ 30, nome do segurado e seus dados pessoais, a
remuneracdo, a vigéncia do contrato de trabalho ou de prestacdo de
servicgos.(Incluido pela Lei n° 9.983, de 2000)

Falsificacdo de documento particular

Art. 298 - Falsificar, no todo ou em parte, documento particular ou
alterar documento particular verdadeiro:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa.

Falsificacdo de cartao
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Paragrafo Unico. Para fins do disposto no caput, equipara-se a
documento particular o cartdo de crédito ou débito.

Falsidade ideoldgica

Art. 299 - Omitir, em documento publico ou particular, declaracdo que
dele devia constar, ou nele inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou
diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar
obrigacéo ou alterar a verdade sobre fato juridicamente relevante:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento &
publico, e reclusdo de um a trés anos, e multa, de quinhentos mil réis a
cinco contos de réis, se o documento € particular.  (Vide Lei n°® 7.209, de
1984)

Paragrafo Unico - Se o agente € funcionario publico, e comete o crime
prevalecendo-se do cargo, ou se a falsificacdo ou alteracdo € de
assentamento de registro civil, aumenta-se a pena de sexta parte.

Falso reconhecimento de firma ou letra

Art. 300 - Reconhecer, como verdadeira, no exercicio de funcédo
publica, firma ou letra que o nédo seja:

Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é
publico; e de um a trés anos, e multa, se 0 documento € particular.

Certidao ou atestado ideologicamente falso
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Art. 301 - Atestar ou certificar falsamente, em razdo de funcéo
publica, fato ou circunstancia que habilite alguém a obter cargo publico,
isencdo de 6nus ou de servico de carater publico, ou qualquer outra
vantagem:

Pena - detencado, de dois meses a um ano.

Falsidade material de atestado ou certidao

8§ 1° - Falsificar, no todo ou em parte, atestado ou certidédo, ou alterar o
teor de certiddo ou de atestado verdadeiro, para prova de fato ou
circunstancia que habilite alguém a obter cargo publico, isencdo de 6nus ou
de servico de carater publico, ou qualquer outra vantagem:

Pena - detencdo, de trés meses a dois anos.

8 2° - Se o crime é praticado com o fim de lucro, aplica-se, além da
pena privativa de liberdade, a de multa.

Falsidade de atestado médico
Art. 302 - Dar o médico, no exercicio da sua profissédo, atestado falso:

Pena - detencdo, de um més a um ano.

Paragrafo Unico - Se o crime é cometido com o fim de lucro, aplica-se
também multa.

Reproducéo ou adulteracéo de selo ou peca filatélica
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Art. 303 - Reproduzir ou alterar selo ou peca filatélica que tenha valor
para colecdo, salvo quando a reproducdo ou a alteracdo esta visivelmente
anotada na face ou no verso do selo ou peca:

Pena - detencéo, de um a trés anos, e multa.

Paragrafo Gnico - Na mesma pena incorre quem, para fins de
comeércio, faz uso do selo ou peca filatélica.

Uso de documento falso

Art. 304 - Fazer uso de qualquer dos papéis falsificados ou alterados, a
que se referem os arts. 297 a 302:

Pena - a cominada a falsificacdo ou a alteracéo.

Supressdo de documento

Art. 305 - Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de
outrem, ou em prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro,
de que néo podia dispor:

Pena - reclusdo, de dois a seis anos, e multa, se o documento é
publico, e reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento é
particular.
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