TUTORIAL PARA DISCENTES DE GRADUAGAO ATIVIDADES CURRICULARES
COMPLEMENTARES EXTENSIONISTAS (ACCE)

Antes de iniciar o processo, verifique as Resolu¢des: RESOLUCAO NORMATIVA CEPE N¢ 087, DE 2 DE
DEZEMBRO DE 2024. e RESOLU(;AO NORMATIVA CEPE N2 015, DE 14 DE MARCO DE 2022, que dispGe sobre
normas e procedimentos para a integracdo e creditacao das atividades de extensdo dos cursos de graduacdo
no @mbito da UFLA e a normatizacdo especifica de seu curso (se houver, disponivel na pagina eletronica do seu
curso/unidade académica).

O pedido deve ser submetido uma Unica vez durante o curso, somente quando vocé atingir a carga horaria de
atividades curriculares complementares extensionistas necessdria, para saber quantas horas (relégio) vocé
precisa em certificados, basta acessar esse link: estando logado no SIG (s6 acesse esse link apds estar logado):
https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/dados_matriz_curricular.php

No caso de insercdo em CC que também desenvolve conteddo curricular, pode ser contabilizada em
horas-aula, mas deve ser convertida para horas quando da contabilizacdo do total de ACE desenvolvidas pelo
estudante para fins de cumprimento da integralizacdo da matriz curricular.

As atividades que se caracterizarem como ACE nao podem ser alocadas simultaneamente como CCC ou
estagio.

Vocé vera quantas horas (relégio) precisara. No caso ilustrado abaixo foram 261 horas (mas essa imagem é so
um exemplo). Atencdo, cada matriz curricular de cada curso tem uma quantidade de horas diferente, por isso
€ importante acessar o link e verificar o seu caso.

Requisitos |

Cargas Horarias:

Tipo CHR |CHA
Carga Horana de Disciplinas Obnigaténas 12158 1459
Carga Horaria de Disciplinas Eletivas (minimo)* 920,68 1105
Estagio Supervisionado (minimo) 0 0
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (minimo) 0 0
Carga Horana de Atvidade Curricular de Extenséo (minimo) 261 261

*Exigéncia minima de cada subgrupo de disciplinas eletivas

Subgrupo de Eletivas CHR CHA
Componentes Curriculares Obnigatdnos para o curso de Formacdo de 2° Ciclo 7225 867
Diversidade, Inclus&o e Direitos Humanos 283 34
Componentes Curriculares Livres 170 204

Requisitos Adicionais: Nenhum
Observagdes: Néo definido

1) o pedido deve ser submetido no prazo disposto no cronograma académico (vide o prazo em

https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma);

2) sdo permitidos certificados de atividades iniciadas apds o ingresso no curso;


https://proeec.ufla.br/images/RESOLU%C3%87%C3%83O_NORMATIVA_CEPE_N%C2%BA_087_DE_2_DE_DEZEMBRO_DE_2024pdf.pdf
https://proeec.ufla.br/images/RESOLU%C3%87%C3%83O_NORMATIVA_CEPE_N%C2%BA_087_DE_2_DE_DEZEMBRO_DE_2024pdf.pdf
https://prograd.ufla.br/images/legislacao/res_015_2022.pdf
https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/dados_matriz_curricular.php

3) So6 sdo vélidos os certificados com assinatura ou com cédigo de autenticidade digital.

COMO PROTOCOLAR A SUA SOLICITAGAO NO SEI

Acesse o Portal SEI da UFLA pelo link a seguir: https://portalsei.ufla.br/

Em “Usudrio Externo”, faca seu login. Atencdo, caso seja o primeiro acesso ao SEl, siga o passo a passo do
tutorial a seguir:

https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente

No MENU, cligue em PETICIONAMENTO e, em seguida, PROCESSO NOVO. Selecione o Tipo de Processo:
ENSINO:GRADUACAO:ATIVIDADES CURRICULARES COMPLEMENTARES EXTENSIONESTAS (ACCE).

Na especificagdo: informe o nome do curso e seu nome completo Documento
principal: acesse o formulario e faga a edicao.

Nivel de acesso e hipdtese legal: mantenha as opgdes preenchidas automaticamente “restrito” e “informacao
pessoal”

sel.

Confrole de Acessos Exb ] e
PTG Se ke te s SR Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Alterar Senha

i Caorregedoria- Peticio Externa (PAD)

Pesquisa Piblica

Ensino: Graduacéo: Aproveitamento de Componentes Curriculares

Peticionamento

Ensino: Graduacdo: Aproveitamento de Pratica Juridica Real [Direita)

Processo Novo

Ensino: Graduacdo: Aproveitamento Parcial de Estagio

Intercomenie

Ensino: Graduacio: Atividades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE)

Recibos Elefrénicos de Protocolo :

Ensino: Graduacdo: Autorizacio para Aproveitamento Extraordinario de CC

Intimagdes Eletronicas

Ensino: Graduacdo: Colacdo de Grau

Ensino: Graduacdo: Compaonentas Curriculares Complementares
Ensino: Graduacéo: Desisténcia de curso

Ensino: Graduacao: Dilacac de Prazo

Ensino: Graduacdo: Emiss&o de Documentos

Enzino: Graduacdo: Exame de Qualificacdo (Dirzito)

Ensino: Graduagéo: Exame de Suficiéncia

Ensino: Graduacdo: Matricula Inicial

ATENCAO: vocé devera adicionar ao Processo o Formulario disponivel no SEI denominado: “Grad.:
Requerimento registro de ACCE's” e a documentacdo comprobatdria (certificados).



Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Ensino. Gradwacio. Afividades Cuniculares Complementares Extensionistas (ACCE)

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

scessy pars registro de Horas de Atividades Cuniouiares Complementarss Exlensionistas (ACCE)

Farmulario de Pelicionamento

Especificagao (resumo limitado a 100 caracteres):

Fulano de Tal - Engenbaria Civil

Interessado: Carlos Alecandre da Olivaira

Documentos

s documeant ™ 8 i ¢ informados @ os documentos. Os Mivels de Acesso gue forem indicados abatxn estardo condicionados 3 andlise por senddor plblico
O documento principal desta tipo ds paticionamanto possul modalo praviaments

" definido, o qual deve ser acsssado no Editar do SEI no link ao lado

Documento Principal: [ Grad Requerimento registro de ACCE's (chique aqui para sditar conleldo)

Nivel de Acessa: ﬂ Hipatese Legal: ﬂ

Resia v mormacac Fessoal (A 31 da Lei 0° 12 527201

Cocumento Essencial (20 Mb):

Uma nova janela abrird para preenchimento do requerimento:

: 1 Sisterna Eletrénéco de Informagaes - = - Google Chrome

%5 seiuflabr/ssifcor 872553827 Th38495

trolador_extemophp?acan=md pet editor_ montari¥id serie=110444d_ornac acesso evterno=0&infra_hash =a8d1c3aq54fc5

[ daiver B @ N 4 S o X x B o4y - B E B 2 1. QA E = =2 1 & S Tahela Tevin Canfraizado

Apds preencher o REQUERIMENTO PARA REGISTRO DE ATIVIDADES CURRICULARES COMPLEMENTARES EXTENSIONISTAS (ACCE'S)

requerimento, cligue em

[ nome: futane de Tat [ Registro Academico: 123456789 |
salvar
Grupo [ Horas solicitadas | Paginas
GRUPO | ( [
Programas de Extensin ag:h 1pég.
GRUPO 1 |
soh 2ad pag.
Projetos de Extensio | i
GRUPD 11l | ;
. sah 5 pag.
Cursa e Oficina de Extensdo | il
GRUPO Y g [ v |
l Eventa de Extensio b | Fa7pag.
| GRURPO W |
! 51t 8 pda.
| Prestecio de Sarvigos i | pe
Peticionamento de Processo Novo
a3
Tipo de Processo; Emine Graduacho Avidades Cuniculares Complomarares Extensionstas (AL CE
Orientagies sobre o Tipo de Processa
de Atividades Cwriculares Compheaiment ares Enterslonistas (ACCE
Especificagio (resumo imitade a 100 caracteres):
s Crull
interessado: [l Caos Alesana 0o Oltvalia

endo 8a Gua axchusivg responabilidade 3 confomidods antre os dados informatos 0 oo documentos. Os hivale de Acwses que lorern inficados abains sutaido condiconados § andiice por sonddar pblice

Documento Principal: [ Gead Requetimenta regisie de ACCE's (dique squl para eciiar contedelo)

Nivel de Acesso: [l Hipdtese Legal: [l

RESIRL - niormacdo Pessoal (AL 31 0a Lel i 125270011

Documents Essencial {20 Mb):
| Eacatver mrepee | hierbun arcuvs escolbicia

Tipo de Documento: Il Complemento do Tipo de Documento: B
Nivel ge Acesse: [l Hipétese Legai: [
ipsinto v

Relna todos os certificados (respeitando a ordem de seu preenchimento do Formuldrio de Requerimento
registro de ACCE's). Ndo adicione certificados que extrapolem a carga horaria necesséria, pois a carga hordria
maxima que podera ser aceita é exatamente aquela que a sua matriz curricular define, nem uma hora a mais e
nem uma hora a menos (é claro que ndo ha nenhum problema se, ao juntar os certificados necessarios, a



carga horaria total ultrapassar um pouco a carga hordria necessaria para o seu curso, mas no momento da
anadlise e registro do processo, sé serdo registradas as horas necessarias).

Apds reunir todos os certificados, numere todas as paginas. O primeiro certificado deve receber o nimero de
pagina “1”, o segundo de pdgina “2” e assim sucessivamente até que vocé numere o ultimo certificado.
Coloque todos os seus certificados em ordem em um Unico arquivo PDF. Vocé poderd usar o programa Adobe
Acrobat Reader disponivel no link: https://get.adobe.com/br/reader/

para numerar as paginas de forma digital usando a funcionalidade “Preencher e assinar”, assim vocé
conseguira digitar o numero da péagina em cima de cada certificado, se o certificado tiver frente e verso,

numere ambas as paginas, ndo deixando nenhuma pdgina sem numeracao.
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| Nivel de Acesso: [ Hipotese Legak Bl

Restrio v Informacan Pessoal (At 31 da Le i 12527/72011)

Deocumente Essencial (20 Mb):

Escuthies arquive | Nenhum srquive escolhido

Tipo de Documento: B ite do Tipo de D 5 n
Nivel de Acesso: Hipstese Legal: [l
Restiiio w
Formato: n
Mato-figal ) Dighalizado Ldiconar |
Nome do Arguiva Daia Tamanha Dooumenio

s DoCumentios g

Os documentos devem sar carragados abaso,
lbari-los a qualgusr mamsento

billdade a conformidade enfre os dados Informados e os documentos. Cs Nivels de Acesso gua forem Indicados abalue estedo condiconados & anslise por servidor plblico

e pads

Documento Principal: E Grad © Hequenments registre de ACCE's (clique aquil para ediar conteuda)

Nivel de Acesso: [l Hipttese Legal: [l

Reuilis v Informacss Peseoal (An

Documento Essencial (20 Mb):
Eacoter arquive | Historkcn-20 152076 1405 1 2025 14 08 47 pdl

do Tipe de :ﬂ

3o ACCE

Tipo de Documento: n

Nivel ae Acesso: [l Hipotese Legai: [l

Restito

Formato: [l
@) Man-digesl Digtalizadn

o o ATguivg

Nived g Acesso Formats

Tamaniu Documento

Para finalizar, clique em PETICIONAR e ASSINE.



Interessaco:

o— o ! o ! ) pit
qus podard aera
Documento Principat [ Gead Raquarimesta rgiuro de ACCE' (clique squl para eciar coetacco)
Nivel de Acessa Hipotess Lagal: [l
------ rriormascho Fessoal (A Letm
Documenta Essencial {20 MB)
Excelter arquive | Narewr arquivs escathia
Tipe a¢ Documento: [l Compismento do Tigo de Documents: [l

Nivel du Acessa: [ Hapatase Legai: [l

Formato: [l

) Nato-chgital

o o Arain Documesio Nivwl do Avesso

081122025
hiéslorico-HrSR07E-05 12025 14.08.47 par AR E54 182 43 KB Cerficad Cerficaos de ACCE Restitn Nato-ighal o

verifique se o arquiveo foi adicionado para em seguida peticionar

Intaressano: g L arios Assndre da iveins

Que podera alterados a g -

Documents Prncigali  CONCcluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Ao tinal, apés preencher abaixo com

Nivel de Acesso: [l discente e senha, cligue em assinar
Reosirin

Us uario Externo

CargoiFungao:
Formato: [l Discenie =
Msto-dighal |\ Digt

Senha oe Acessc ao SEi

inricn- 201 020 76 p ] satn-digita
Ll 02019207814 ” Pr— Resh! Mato-digrat {1 ]

Processo estara enviado quando aparecer na lista de recibos de protocolo com niimero do processo e a data
de peticionamento:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Infcsr Fim: THpo e Peticionamento

7 the Profocoin

Hicas

Data & Hordtio | | Ptanero do Processa | | Tipo de Pebicionamento | |
051112025 1616:34 23090 DRT403/2025-04 0610555 Processe Nove E
B0 0266207 [ &1
190172024 07 2006 0209027 Mercomente !-

ACOMPANHANDO O PROCESSO

Vocé recebera um link via e-mail institucional para acompanhar os despachos do processo. Atencdo: vocé sé
conseguira acessar o conteldo dos despachos por meio deste link.

Caso vocé precise adicionar novos documentos por solicitacdo da Coordenadoria de Secretaria Integrada,



acesse novamente o Portal SEl, cligue em “Controle de Acessos Externos”, abra o processo em questdo e
cligue em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior da tela.

Recomendamos que, ao final do processo, vocé gere um PDF de toda a documentagao do processo.
Mantenha esse documento armazenado em um local seguro para a sua seguranga.

Acesse o link encaminhado via e-mail institucional para acompanhamento dos despachos, selecione os
documentos do processo e clique em “gerar PDF” no canto superior da tela.

RECURSO

Caso sua solicitacdo seja indeferida pela Coordenagdo/Colegiado de curso. A solicitacdo de recurso deve ser
apresentada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contados a partir da divulgacao.

Para protocolar o pedido de recurso, acesse novamente o Portal SEI, clique em “Controle de Acessos
Externos”, abra o processo em questdo e clique em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior
da tela.

Utilize a opgdao de tipo de documento “GRAD: Req. De Recurso” e adicione os seguintes documentos:
requerimento de recurso (disponivel na pagina da PROGRAD no link a seguir:
https://prograd.ufla.br/discentes/rotinas-academicas), carta digitada com a sua justificativa (contendo nome,
numero de matricula e curso) e documentos comprobatdrios adicionais (caso seja necessario).

A resposta do meu pedido foi favoravel, e agora?

vocé pode conferir no SIG que agora indicard que a sua carga horaria de componentes curriculares
complementares foi lancada. Para isso, apds logar no SIG (e sé funciona se ja estivar logado), acesse o link:
https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/progresso_curso.php e note que antes de registrarem as horas
dos seus certificados o que era exibido era o numero “0” indicando que nenhuma carga horaria havia sido
registrada.

Atividade Total Matriz Curricular
Atividades Académico-Cientifico-Culturais 0 0
Atividade Curricular de Extenséo 0 261

Ap0ds o registro das horas dos seus certificados o que passa a ser exibido é o numero de “Total” de pontos de
Atividade Curricular (que é sinbnimo de Componente Curricular Complementar) passa a ser igual ao que vocé
precisa na sua “Matriz Curricular”. Lembrando que essa imagem é s6 um exemplo, pois cada matriz de cada
curso tem um quantidade de carga horaria diferente.

Ativislade Tetal Matne Curmiz
Aatvissies &2 108mits- e tRch-. Ullrss - 2
Allitarie Curricubar oe SelERgas 21 “1
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