Tutorial de CCC para estudantes de Engenharia Quimica

Oi caro estudante, meu nome é Fabio, trabalho na UFLA com Componentes Curriculares
Complementares ha “um tempinho bom” e nesse tutorial eu vou te contar como fazer tudo.
Sabe aquelas horas em certificados de bolsas, cursos “etc” e “etc”, que vocé deve entregar
para registro da UFLA geralmente quando esta na reta final do curso? Entdo, esse tutorial é
sobre isso, se vocé ainda nao fez esse pedido - leia atentamente para saber tudo (como,
guando e para qual setor fazer o pedido de registro de componentes curriculares
complementares).

Quais atividades sao permitidas no seu pedido?

Primeiro veja as atividades permitidas no seu curso:

1. ATIVIDADES DE ENSINO: Participacdo em programa de educacao tutorial:
PET/MEC e PETI/UFLA. Participacdo em programa institucional de apoio a
producdo de material didatico: PROMAD/UFLA. Participacdo em programa
institucional de aprendizagem: PROAT/UFLA. Participagdo em programa
institucional de monitoria, remunerado ou voluntario, devidamente registrado na
PRG. Participacdao em intercambio académico, nacional ou estrangeiro, desde que
ndao seja aproveitado para integralizacdo de carga horaria em disciplinas
obrigatdrias ou eletivas. Atuagao como tutor em disciplina a distancia com
conteudo relacionado a Engenharia Quimica. Obtencao de prémios de carater
académico. 2. ATIVIDADES DE PESQUISA E PUBLICACAO: Participacdo em grupo de
pesquisa, coordenado por docente da Universidade Federal de Lavras,
devidamente cadastrado na PRP. Participacdo em programa institucional de
iniciacdao cientifica, remunerado ou voluntario, devidamente registrado na PRP.
Apresentacao de trabalho, na forma de podster, em eventos cientificos, como
congressos, seminadrios, simpodsios, jornadas, oficinas, palestras, debates, mesas
redondas ou similar. Apresentacao de trabalho, na forma de comunicacao oral, em
eventos cientificos, como congressos, seminarios, simpdsios, jornadas, oficinas,
palestras, debates, mesas redondas ou similar. Publicacdo de trabalho resumido
em anais de eventos cientificos, como congressos, semindrios, simpodsios,
jornadas, oficinas, palestras, debates, mesas redondas ou similar. Publicacao de
trabalho completo em anais de eventos cientificos, como congressos, seminarios,
simpdsios, jornadas, oficinas, palestras, debates, mesas redondas ou similar.
Publicacdo de artigo cientifico ou resenha, em periddico indexado e classificado
com Qualis A ou B; ou patente aceita. Publicagao de artigo cientifico ou resenha
em periédico indexado e classificado com Qualis C. Publicacao de artigo cientifico
ou resenha, em periddico catalogado (ISSN) e sem classificacdo. Publicacdo de
livro por editora registrada e com conselho editorial. Publicagdo de capitulo de
livro por editora registrada e com conselho editorial. 3. ATIVIDADES DE EXTENSAO,
CULTURA E ESPORTE: Participacao em nucleos de estudo, coordenado por docente
da Universidade Federal de Lavras, devidamente cadastrado na PROEC.
Participacdo em programa institucional de extensao, remunerado ou voluntario,
devidamente registrado na PROEC. Participacdo em programa de cultura,



organizado pela UFLA ou por entidade cultural, como coral, teatro, artes plasticas,
oficina literaria, atividades musicais e similares. Participacdo em eventos de
interesse da Engenharia Quimica, como congressos, seminarios, simpasios,
palestras, oficinas, debates, mesas redondas ou similares. Participacdo em equipe
esportiva, devidamente cadastrada junto a LEUFLA. Participacdao em visitas
técnicas de interesse da Engenharia Quimica, devidamente registradas na PROEC.
Participacdao na comissao organizadora de eventos de interesse da Engenharia
Quimica, como congressos, seminarios, simpdsios, jornadas, oficinas, palestras,
debates, mesas redondas ou similar. 4. ATIVIDADES DE REPRESENTACAO
ESTUDANTIL: Atuacdao como representante estudantil em 6&rgaos colegiados:
Conselho Universitario; Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao; Assembleia
Departamental; Colegiado de Curso; Conselho de Representantes de Turmas.
Atuacao como dirigente de entidade estudantil, como Diretério Académico,
Centro Académico e Liga Esportiva. Atuacdao em comissao designada por Reitor,
Pro-Reitor, Chefe de Departamento ou Coordenador de Curso com Portaria
respectiva. 5. ATIVIDADES DE INSERCAO E CAPACITACAO PROFISSIONAL:
Participacdo em empresa junior. Participacdo em competicdes de atividades de
Engenharia e areas afins simuladas. Realizacdo de estagio nao obrigatdrio, nos
termos da Lei 11.788/2008. Realizacdo de atividades vivencial. Participacdo em
cursos de capacitacao sobre temas da Engenharia Quimica ou correlatos com
carga horaria minima de 10 horas/aula. Certificacdo de proficiéncia em idioma
estrangeiro, oficialmente reconhecidos. Realizacdao de atividade profissional em
area correlata ao Curso de Engenharia Quimica. Participacdo em cursos
presenciais de idiomas estrangeiros com carga horaria minima de 48 horas.

Quais as regras para o seu pedido?
Leia as regras completas de CCC do seu curso:

https://prograd.ufla.br/images/arquivos/legislacoes/eng_quimica/Resolucao_ CGEQ_02_CCC.p
df

Quais sao as consideragées mais importantes para o seu pedido?
Saiba as regras fundamentais de CCC do seu curso:

1) o pedido deve ser submetido uma unica vez durante o curso, somente quando
vocé atingir a carga horaria de componentes curriculares complementares
necessaria, para saber quantas horas (relégio) vocé precisa em certificados, basta
acessar esse link: estando logado no SIG (s6é acesse esse link apés estar logado):
https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/dados matriz_curricular.php
vocé verd quantas horas (relégio) precisara, no caso ilustrado abaixo foram 612
horas (mas essa imagem é s6 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.



https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/dados_matriz_curricular.php

Requisitos

Cargas Horarias:

Tipo CHR CHA
Carga Horaria de Disciplinas Obrigatorias 28475 3417
Carga Horaria de Disciplinas Eletivas (minimo)* 340 408
Estagio Supervisionado (minimo) 408 408
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (minimo) 612 51

Requisitos Adicionais: Nenhum
Observacoes: Nao definido

*Exigéncia minima de cada subgrupo de disciplinas eletivas
Subgrupo de Eletivas C.H.R C.HA
Disciplinas Eletivas 340 408

2)

3)

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

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

poderdo ser permitidos certificados de atividades iniciadas antes o ingresso no
curso, conforme a Resolugdao CGEQ n? 2 de 2019 (link acima);

Do total de 408 horas de CCC, vocé podera contabilizar no maximo 288 horas por
grupo. Sendo os grupos: | — Atividades de ensino; |l — Atividades de pesquisa e
publicacdo; Ill — Atividades de extensao, cultura e esporte; IV — Atividades de
representacao estudantil; e V — Atividades de insercao e capacitacao profissional,
incluindo estagio nao-obrigatdrio.

apos a divulgacao do resultado, vocé tera 5 dias Uteis para recorrer juntando mais
certificados e fazendo alguns tramites adicionais que mostrarei a frente em
“recurso” (por isso conte certinho as horas dos seus certificados para nao passar
por essa situacdo), a contagem de dias para o recurso inicia-se no dia util
seguinte. Por exemplo, se o resultado foi publicado no quinta-feira, entao vocé
podera entregar o recurso - ou na sexta-feira, - ou na segunda-feira, - ou na
terca-feira, o quarta-feira ou entao na quinta-feira (pois ndo contamos o sdbado e
o domingo como dias uteis, além disso se tiver algum feriado reconhecido pela
UFLA, esse dia também n3o contara como util).

S6 sdo validos os certificados com assinatura ou com cdodigo de autenticidade
digital.


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

Como fazer o seu pedido?

Passo 1, preencha os formuldrios | e Il (listados abaixo) de forma digitada (ndo imprima, assine
ou date até ler tudo). Durante o atendimento remoto na UFLA por causa da COVID-19, os
pedidos tém sido enviados por e-mail, entdao enquanto durar o atendimento remoto nao sera
necessario imprimir, assinar e datar os requerimentos, mas sera necessario salva-los em
formato “.pdf” para envia-los. Quando o atendimento presencial for normalizado, vocé devera
imprimir, assinar e datar os requerimentos e entregar o pedido completo de forma presencial
na Secretaria Integrada que atende o seu curso (conto mais sobre isso a diante).

Passo 2, retina todos os certificados (na ordem em que deseja, respeitando a ordem de seu
preenchimento do formuldrio 1) que vocé usara no seu pedido. Ndo adicione certificados que
extrapolem a carga-hordria 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
horaria total ultrapassar um pouco a carga horaria necessaria para o seu curso, mas no
momento da andlise e registro do processo, sé serdo registradas as horas necessarias). Apos
reunir todos os certificados, numere todas as pdginas (dos certificados e ndo dos formularios)
a lapis, ou a caneta ou de forma digitada. O primeiro certificado deve receber o nimero de
pagina “1”, o segundo de pagina “2” e assim sucessivamente até que vocé numere o ultimo
certificado. Durante o atendimento remoto na UFLA por causa da COVID-19, os pedidos tém
sido enviados por e-mail, entao todos os certificados devem estar salvos em formato “.pdf” e
unidos em um Unico arquivo “.pdf”. Para isso recomendamos que vocé use o programa
PDFBinder (para Windows) para unir em ordem todos os certificados ja salvos em “.pdf” em
um Unico arquivo “.pdf”, para baixar o PDFBinder acesse
https://code.google.com/archive/p/pdfbinder/downloads e baixe o a versdo mais recente
“PDFBinder-v1.2.msi”. Apds unir todos os seus certificados em ordem em um Unico arquivo
“pdf” vocé podera 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 niumero da pagina em
cima de cada certificado, se o certificado tiver frente e verso, numere ambas as paginas, nao
deixando nenhuma pdagina sem numeracgao. Caso vocé esteja lendo esse tutorial apds o
regresso presencial das atividades da UFLA, devera levar os seus certificados juntamente com
os requerimentos de forma presencial na Secretaria Integrada que atende o seu curso (saiba
mais lendo até o final). Se vocé for entregar o seu pedido de forma presencial, serd necessario
tirar uma cépia daqueles seus certificados originais que vocé nao pode se desfazer e leva-los
contigo. Além disso, durante o atendimento presencial, € mais conveniente numerar as
paginas dos certificados a mao com caneta ou lapis.

Passo 3, veja “onde entregar” e o “prazo de entrega” mais a frente.



Formulario Parte 1 de 2:
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos formularios/Requerimento regist
ro CCC - Formulario |.docx

Formulario Parte 2 de 2:

https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/Formulario_Il_- CCC_- 2020_1 - ENG._
QUIMICA.doc


https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_registro_CCC_-_Formulario_I.docx
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_registro_CCC_-_Formulario_I.docx

Vejamos o preenchimento do formulario 1:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS Este requerimento deve ser
p l I I “ I PRO-REITORIA DE GRADUACAD obrigatoriamente digitado. Sua tramitagdo
d iu Diretoria de Planejamento e Gestdo Académica | e o resultado devem ser consultados, pelo
(35) 3829.1113 — dpga@ufla.br requerente, em http://sipac.ufla.br
CONARQ: 145

REQUERIMENTO PARA REGISTRO DE
COMPONENTES CURRICULARES COMPLEMENTARES - CCC

IDENTIFICACAO DO REQUERENTE
Nome: pome doestudante
Registro Académico: pumero de matricula | Telefone: pumero dotelefone | Matriz Curricular: matriz
Titulagdo: () Bacharelado [ ) Licenciatura | Curso: Curso —Bacharelado ou Licenciatura

IDENTIFICACAQ DA SOLICITACAO

Ciente das normas contidas na Resolucdo CEPE 473/2018 e na IN-PRG n2 21/2019 o estudante acima identificado faz
a solicitacdo de registro dos componentes curriculares complementares, conforme os certificados/documentos
apresentados em anexo.

LaVIS, 20,

Assinatura do reguerente

OBSERVAGOES AO REQUERENTE

v Verifique a existéncia, ou ndo, de regras especificas para seu curso a respeito deste assunto.

v" E necesséario apresentar, no ato da solicitacdo, além deste formuldrio, os certificados originais e suas respectivas
copias (frente e verso dos certificados que ndo possuem certificacdo/autenticidade digital).

¥ O registro sera realizado uma tnica vez e, exclusivamente, por estudantes que ja tenham atingido a carga horaria
em componentes curriculares exigida na matriz curricular ao qual estd vinculado, sendo responsabilidade do
estudante conferir a carga horaria necessaria.

DESPACHO DO COLEGIADO DO CURSO

( ) Favoravel/Deferido
( ) Desfavoravel/indeferido

Assinatura e carimbo do responsavel Data: / 20

DESPACHO DA SECRETARIA DOS CURSOS DE GRADUAGCAO - 5CG

( ) Favoravel/Deferido
( ) Desfavoravel/Indeferido

Assinatura e carimbo do responsavel

Data:__/ /20

DESPACHO DA DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DRCA

( ) Favoravel/Deferido
( ) Desfavoravel/Indeferido

Assinatura e carimbo do responsavel

Data:__ /. f20_

Para uso exclusivo da DPGA | PROCESSO:
Data: / /20

Recebido por:




Vejamos o preenchimento do formulario 2:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
COLEGIADO DE GRADUACAO EM ENGENHARIA QUIMICA
FORMULARIO DE RECONHECIMENTO E REGISTRO DE COMPONENTES CURRICULARES COMPLEMENTARES

Nome: NOME DO ESTUDANTE Registro Académico:
N° DE MATRICULA

PARA USO EXCLUSIVO DO COLEGIADO DE

PONTOS | COMPROVANTE GRADUAGAO EM ENGENHARIA QUIMICA
GRUPO | CODIGO IDENTIFICAGAQ DA ATIVIDADE
SOLICITADAS | NA FOLHA N HORAS
LEGENDA DEFERIDAS OBSERVAGOES

Participagiio em programa
institucional de monitoria,
remunerado ou voluntario,
Grupo 01 1.04 | devidamente registrado na PRG 24 |

rupo No caso, participagdo na
Atividades L

de Ensino Monitoria Remunerada de

Cilculo |

Grupo 02

Atividades
de Pesquisa
e Publicagdo

Grupo 03
Atividades
de Extensdo,

Cultura e

Esporte

Grupo 04

Atividades
de

Representag

do Estudantil

Participacdo em empresa
Grupa 05 | 501 |janior - No caso, participacio na 10 2

Atividades P
Empresa Junior ProcEQ Jr
de Insergdo e P Q

Capacitagio
Profissional

TOTAL

LEGENDA: | D = Deferido; LAS = Ultrapassado o limite da atividade por semestre; LPG = Ultrapassado o limite de horas por grupo;
CHI= Carga-hordria insuficiente; AIC = Auséncia ou insuficiéncia do comprovante; ANP = Atividade ndo pertinente.

Quando entregar o seu pedido?

Para saber as datas de inicio e de término para entregar/enviar o seu requerimento de CCC,
acesse o0 cronograma académico vigente no link
https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma e busque por “CCC”, ou “Componente
Curricular Complementar” ou “Componentes Curriculares Complementares” as datas de inicio
e término.

Onde entregar o seu pedido?


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

Durante o trabalho remoto na UFLA por causa da COVID-19, vocé deve enviar 0s seus
requerimentos e tirar duvidas a partir de seu e-mail institucional, destinando as mensagens
para o e-mail da Secretaria Integrada que atende o seu curso (vide abaixo). Apds a
normalizacdao das atividades presenciais, vocé continuara podendo tirar dividas por e-mail,
mas a entrega de requerimentos devera ser de forma presencial na Secretaria Integrada que
atende o seu curso. Para saber onde esta localizada a sua Secretaria Integrada envie um e-mail

perguntando a localizacao fisica.

Curso de E-mails das Secretarias Integradas, e-mail Sigla do
Graduagao para estudantes enviares requerimentos e Setor
duvidas
Administracao si.fcsa@ufla.br FCSA
Administracao Publica si.fcsa@ufla.br FCSA
Agronomia si.esal@ufla.br ESAL
Ciéncia da Computacao icet@ufla.br ICET
Ciéncias Bioldgicas (B.) icn@ufla.br ICN
Ciéncias Bioldgicas (L.) icn@ufla.br ICN
Direito si.fcsa@ufla.br FCSA
Educacao Fisica fcs@ufla.br FCS
Educacgao Fisica fcs@ufla.br FCS
Eng. Agricola graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Ambiental e Sanitaria graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Civil graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. de Alimentos si.esal@ufla.br ESAL
Eng. de Controle e Automacao graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. de Materiais graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Fisica icn@ufla.br ICN
Eng. Florestal si.esal@ufla.br ESAL
Eng. Mecanica graduacao.eeng@ufla.br EENG
Eng. Quimica graduacao.eeng@ufla.br EENG
Filosofia si.faelch@ufla.br FAELCH
Fisica icet@ufla.br ICET
Letras si.faelch@ufla.br FAELCH
Matematica icet@ufla.br ICET
Medicina fcs@ufla.br FCS
Medicina Veterinaria secintegrada.fzmv@ufla.br FZMV
Nutricao fcs@ufla.br FCS
Pedagogia si.faelch@ufla.br FAELCH
Quimica (B.) icn@ufla.br ICN
Quimica (L.) icn@ufla.br ICN
Sistemas de Informacdo icet@ufla.br ICET
Zootecnia secintegrada.fzmv@ufla.br FZMV

Entreguei o meu pedido, e agora?



mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br
mailto:graduacao.eeng@ufla.br

Ao entregar o seu pedido de Registro de Componentes Curriculares (seja por e-mail por conta
do trabalho remoto na UFLA decorrente da COVID-19, ou entdao posteriormente de forma
presencial), vocé recebera um numero de protocolo do SIPAC (um site da UFLA) para ir
consultando diariamente até que a resposta seja publicada. Aqui vai um tutorial que eu fiz
para vocé saber como se consulta no SIPAC o seu pedido para saber se ja tem resposta:
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/COMO_ CONSULTAR UM _DESPACHO DE UM PROCE
SSO _NO_SIPAC.pdf

A resposta do meu pedido foi favoravel, e agora?

Quando a resposta é favoravel, ndao ha nada mais que vocé precise fazer, é claro que vocé pode
conferir no SIG que agora indicara que a sua carga horaria de componentes curriculares
complementares foi lancada. Para isso, apds logar no SIG (e so6 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.

Disciplinas Cursou Matriculado Total Matriz Curricular
Obrigatdria 1071 0 1071 3417
Eletiva* 374 0 374 408
Estagio 0 0 0 408
*Subgrupos de Eletivas
Disciplinas Eletivas 374 0 374 408
Atividade Total Matriz Curricular
Atividade Curricular 0 91

Apos o registro das horas dos seus certificados o que passa a ser exibido é

Disciplinas Cursou Matriculado | Total Matriz Curricular
Obrigatdria 1071 0 1071 3417
Eletiva* 374 0 374 408
Estagio 0 0 0 408
*Subgrupos de Eletivas
Disciplinas Eletivas 374 0 374 408
Atividade Total Matriz Curricular
Atividade Curricular 51 51

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”. S6
para vocé saber que cada ponto de “Atividade Curricular” vale 12 horas, assim esses 51 pontos


https://prograd.ufla.br/images/arquivos/COMO_CONSULTAR_UM_DESPACHO_DE_UM_PROCESSO_NO_SIPAC.pd
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/COMO_CONSULTAR_UM_DESPACHO_DE_UM_PROCESSO_NO_SIPAC.pd

de exemplo valem 51 x 12 horas = 612 horas reldgio de atividades comprovadas por
certificados. Lembrando que essa imagem é s6 um exemplo, pois cada matriz de cada curso
tem um quantidade de carga horaria diferente.

A resposta do meu pedido foi desfavoravel, e agora?

Se o seu pedido foi avaliado como desfavoravel é porque vocé nao atingiu a carga hordria de
certificados exigidos pelo seu curso e o motivo estara descrito na resposta. Agora é hora de
pedir o recurso. E importante dizer que ninguém é infalivel, entdo se vocé acredita que
ocorreu um erro de analise do seu pedido, e vocé quiser recorrer com esse argumento nao
sera necessario reunir mais certificados.

Entdo deixarei sob seu julgamento se serd necessdrio (ou ndo) reunir mais certificados,
dependendo da justificativa de analise desfavoravel que constara no seu processo.

A primeira coisa que vocé deve ter em mente é que o recurso deve ser entregue em até 5
dias uteis da mesma forma que vocé entregou o seu pedido inicial (por e-mail ou fisicamente
dependendo da questdao da pandemia de COVID-19).

Passo 1) Reenvie/Reentregue os mesmos documentos/arquivos/formularios que vocé
entregou da primeira vez.

Passo 2) Envie o formulario de recurso
https://prograd.ufla.br/images/arquivos/formularios/novos_formularios/Requerimento_recur
so.docx . Se o envio ocorrer por e-mail, ndo sera necessario assinar ou datar, apenas preencher
todos os campos necessario e salvar em formato “.pdf”. Se a entrega ocorrer pessoalmente, ai
sim, sera necessario imprimir, assinar e datar (essa diretiva também se aplica a carta de
reconsideracdo que vocé devera produzir).

Passo 3) Digite uma carta em um programa de edicao de texto que contenha o seu nome, o
Seu curso, o seu numero de registro académico (que é a sua matricula), e informe a sua
justificativa com os motivos que sdo relevantes para que o seu recurso possa julgado
adequadamente.

Passo 4) Relna certificados adicionais (se for necessario).

Passo 5) Submeta tudo para a Secretaria Integrada que atende o seu curso da mesma forma
gue vocé fez no primeiro pedido.

Capriche no recurso, pois ndo é possivel recorrer do recurso.

Ao entregar o seu pedido de recurso, vocé recebera um numero do SIPAC para ver a resposta e
podera seguir o mesmo tutorial que usou para ver como se faz para saber da resposta do
primeiro pedido. Parabéns por ter lido todo o tutorial. Abraco. Fabio.



