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

Antes de iniciar o processo, verifique as Resolu¢des: RESOLUCAO NORMATIVA CEPE N2 087, DE 2 DE
DEZEMBRO DE 2024. e RESOLUCAO NORMATIVA CEPE N2 015, DE 14 DE MARCO DE 2022, que dispde sobre
normas e procedimentos para a integragao e creditagdo das atividades de extensao dos cursos de graduagao
no ambito da UFLA e a normatizagao especifica de seu curso (se houver, disponivel na pagina eletrénica 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 (reldgio) 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 insercao em CC que também desenvolve conteudo 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 ndao podem ser alocadas simultaneamente como CCC ou
estagio.

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

Requisitos |

Cargas Horarias:

Tipo CHR |CHA
Carga Horaria de Disciplinas Obrigatdrias 12158 1459
Carga Horaria de Disciplinas Eletivas (minimo)* 9208 1105
Estagio Supervisionado (minimo) 0 0
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (minimo) 0 0
Carga Horaria de Atividade Curricular de Extenséo (minimo) 261 261

"Exigéncia minima de cada subgrupo de disciplinas eletivas

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

Requisitos Adicionais: Nenhum
Observagdes: Nao 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) SO sao validos 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 “Usuario 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-o03k/page/primeiro-acessso-de-discente

No MENU, clique 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 formuldrio e faga a edigao.

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

sel.

ook Ue Apsss Edenis Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Alterar Senha

) Corregedoria: Peticdo Externa (PAD)

Pesquisa Publica

Ensino: Graduac&o: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Peticionamento

Ensino: Graduacéo: Aproveitamento de Pratica Juridica Real (Direito)
Processo Novo

Ensino: Graduacéo: Aproveitamento Parcial de Estagio

Intercorrente

Ensino: Graduacéo: Atividades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE)
Recibos Eletronicos de Protocolo

Ensino: Graduacdo: Autorizacdo para Aproveitamento Extraordinario de CC

Intimacdes Eletronicas

Ensino: Graduac&o: Colacdo de Grau

Ensino: Graduacao: Componentes Curriculares Complementares
Ensino: Graduac&o: Desisténcia de curso

Ensino: Graduacéo: Dilacdo de Prazo

Ensino: Graduacdo: Emissdo de Documentos

Ensino: Graduacéo: Exame de Qualificacéo (Direito)

Ensino: Graduacdo: Exame de Suficiéncia

Ensino: Graduacédo: Matricula Inicial

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



Peticionamento de Processo Novo

Peticionar Vo

Tipo de Processo: Ensino: Graduacao: Atividades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE)

Orientacdes sobre o Tipo de Processo

Processo para registro de Horas de Atividades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE)

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):

Fulano de Tal - Engenharia Civil

Interessado: n Carlos Alexandre de

Os documentos devem ser carr — F =% : A i informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfio condicionados a anélise por servidor piblico,
i podens alberi-los & quikied O documento principal deste tipo de peticionamento possui modelo previamente
definido, o qual deve ser acessado no Editor do SEI no link ao lado.

Documento Principal: E Grad.: Requerimento registro de ACCE's (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: [H Hipétese Legal: [@

Resirio v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Documento Essencial (20 Mb):

Uma nova janela abrira para preenchimento do requerimento:

1 = Sistema Eletrénico de Informagdes - :: - Google Chrome =
25 sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=11048&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash=a8d1c3a65dfc987a55ef9f8277b38d95
Esavar ||, 85 @ N I S = X x* 3 & &- @- == |2 Qll= = = @||E @ $ || Tabela_Texto_Centralizado -
Apés preencher o REQUERIMENTO PARA REGISTRO DE ATIVIDADES CURRICULARES COMPLEMENTARES EXTENSIONISTAS (ACCE’S)
requerimento, clique em T = =
H Nome: Fulano de Tal \[ Registro Académico: 123456789 ‘
salvar
Grupo Horas solicitadas Paginas
GRUPO1 A
Programas de Extensdo 50h Lpop:
GRUPO Il =
Projetos de Extensdo oh Za3poe;
GRUPO 1l i
Curso e Oficina de Extensdo 00 2Pog:
GRUPO IV 3
Evento de Extenso 200 02 70o: |
GRUPOV %
Prestacdo de Servigos SLh 8pdg.
Peticionamento de Processo Novo
bie de Acessos ExIemos
Peticiona
Tipo de Processo: Ensino. Graduagde: Allvidades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE
Pracesso para registro de Horas ades Curriculares Complementares Extensionistas (ACCE
Especificagio (resumo limitado a 100 caracteres):
Fulano de Tal - Eng a Civil
Interessado: Bl Carlos Alexandre de Ofiveira
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua excusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarBo condicionados a and vidor piblico,

que podera altera-los a qualquer momenlo sem necessidade de prévio avisa

Documento Principal: E Grad : Requerimento registro de ACCE's (clique aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso: [l Hipotese Legal

Restrito v nformagdo Pesso

Documento Essencial (20 Mb):

Escolher arquiva | Nenhum arguivo escolhido
Nenhu

Tipo de Documento c do Tipo de D [ 7]

Nivel de Acesso: Hipotese Legal

Restrito -

Reuna 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 necessaria, pois a carga horaria
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 hd nenhum problema se, ao juntar os certificados necessarios, a
carga hordria total ultrapassar um pouco a carga hordria necessaria para o seu curso, mas no momento da



analise e registro do processo, so 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 pdagina “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
conseguird digitar o nimero da pagina em cima de cada certificado, se o certificado tiver frente e verso,
numere ambas as paginas, ndo deixando nenhuma pagina sem numeracao.
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[ Este Computadc formidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acessa

@ Steller's Sea Cow Facts, Habitat, Pictures, .. 1072025 15:05 Microsoft Edge H.
Nome: Todos os arquivos
GamrroTa ar conteiido)
| Abhc Cancelar
| Nivel de Acesso: i Hipotese Legal: i
Restrito v Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Documento Essencial (20 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Tipo de Documento: [E c do Tipo de D B
v
Nivel de Acesso: [l Hipétese Legal: [
Restrito v
Formato: ﬂ
Nato-digital () Digitalizado Adicionar ‘
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por servidor piblico
que poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso

D ipal: [ Grad registro de ACCE's (clique aqui para editar contetdo)
Nivel de Acesso: n Hipotese Legal: n
Restrito v Informag@o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011) v

Documento Essencial (20 Mb):
Escolher arquivo | historico-201920761-05.11.2025.14.08.47 pdf

Tipo de Documento: [of do Tipo de D n
Certificado v Certificados de ACCE
Nivel de Acesso: Hipétese Legal:
Restrito v
Formato: n
@) Nato-digital Digitalizado m
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

Para finalizar, clique em PETICIONAR e ASSINE.



abilidade a conformidade entre 03 dados informado

08 documentos. Os Nive 2 forem indicados abaixo estario condicionados 2 anli

(CCE's (clique aqui para sditar conteddo)

Hipétese Legal: [l

v formacao Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) »

Documento Essencial (20 Mb);
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhida

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [

Nivel de Acesso: [l Hipotese Legal: [l

Formato: —

Nato-dighal () Digtalizado Adicionar
Nome do Arquivo Data Tamanho Documenta Nivel de Acesso Formato Agdes
051112025 ’
historico-201920761-05.11.2025.14.08.47 pdf Al 182 43 Kb Certificado Certificados de ACCE Restrito Nato-digital (1]

5

verifique se o arquivo foi adicionado para em seguida peticionar Petick

Interessado: i Carios Alexandre de Oliveira

Documentos

Documento Principat:  Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Ao final, apds preencher abaixo com

Nivel de Acesso: [l discente e senha, clique em assinar
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Senha de Acesso ao SEI:

Peticionar H Vol

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

Recibos Eletréonicos de Protocolo

0s Externos

Pesquisar

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
E m Todos v

de Protocolo

ta e Hordl T | imero do Processo ” Recibo f l Tipo de ionamento [ l
05/11/2025 16:18:34 23090.027403/2025-04 0610696 Processo Novo
14/05/2024 13:47°20 23090.009375/2024-54 0268207 Processo Novo r&
19/01/2024 07:20:06 23090.000731/2024-74 0209027 Intercorrente ﬁ

ACOMPANHANDO O PROCESSO

Vocé recebera um link via e-mail institucional para acompanhar os despachos do processo. Atencdo: vocé sé
conseguira acessar o conteudo 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



cliqgue em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior da tela.

Recomendamos que, ao final do processo, vocé gere um PDF de toda a documentacdao 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 SEl, clique em “Controle de Acessos
Externos”, abra o processo em questdo e clique em “peticionamento intercorrente” no canto direito superior
da tela.

Utilize a opgao 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 comprobatérios 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 hordria de componentes curriculares
complementares foi langada. Para isso, apds logar no SIG (e s6 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 nimero “0” indicando que nenhuma carga hordria havia sido
registrada.

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

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

Atividade Total Matriz Cumne
Atvicades Académico-Clentiico.Culturas 3 1+
Alividade Curmcliar ge Extensas a8 a




