TUTORIAL PARA DISCENTES DE GRADUAGAO
APROVEITAMENTO DE COMPONENTES CURRICULARES COMPLEMENTARES

Antes de iniciar o processo, verifique a INSTRUCAO NORMATIVA N2 013, DE 10 DE NOVEMBRO
DE 2021, que dispde sobre a forma de contabilizacdo e registro de carga horaria complementar
no ambito da UFLA e a normatizacao 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 hordria de componentes curriculares complementares necessaria, 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

Vocé verd quantas horas (reldgio) precisard. No caso ilustrado abaixo foram 612 horas (mas
essa imagem é s6 um exemplo). Atencao, 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 Obrigatorias 28475 3417
Carga Horaria de Disciplinas Eletivas (minimo)* 340 408
Estagio Supervisionado (minimo) 408 408
Atividades Académico-Cientifico-Culturais (minimo) 612 51

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

Requisitos Adicionais: Nenhum
Observacoes: 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) sao permitidos certificados de atividades iniciadas apds o ingresso no curso;


https://sig.ufla.br/modulos/alunos/utilidades/dados_matriz_curricular.php
https://prograd.ufla.br/calendario-cronograma

3) S6 sao validos os certificados com assinatura ou com cddigo 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”, faga seu login. Ateng¢ao, 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, cliqgue em PETICIONAMENTO e, em seguida, PROCESSO NOVO. Selecione o Tipo de
Processo: ENSINO. GRADUACAO. COMPONENTES CURRICULARES COMPLEMENTARES.

Na especificagcdo: informe o nome do curso e seu nome completo
Documento principal: acesse o formulario e faga a edic¢ao.

Nivel de acesso e hipotese legal: mantenha as opgdes preenchidas automaticamente “restrito” e
“informacéao pessoal”

Peticionamento de Processo Novo
Peticionar || Voltar ‘

Tipo de Processo: Ensino: Graduacdo: Comp tes Curriculares Compl

QOrientacGes sobre o Tipo de Processo

O processo Aproveitamento de Componentes Curriculares Complementares (CCC) deve ser aberto quando o discente pretende computar a carga horéria de atividades de enriquecimento da formacéo para a integralizac3o do curso.

1. O periodo para a solicitacdo de Aproveitamento de Componentes Curriculares Complementares deve estar aberto, conforme cronograma académico.

2. Asolicitacdo de Aproveitamento de Componentes Curriculares Complementares deve ser feita uma dnica vez, apés o cumprimento da carga horaria total de atividades.

Formulario de Peticionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Nome do curso - Nome completo discente]

Interessado: B Vania Chaves de Figueiredo

Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesse que forem indicados abaixo estarfio condicionados a analise por servidor publice.
que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Nivel de Acesso: B Hipotese Legal: ﬂ

Restrito - Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ~

ATENGAO: vocé devera anexar ao Processo o Formulario Il (disponivel na pagina eletrénica da
PROGRAD no link a seguir: https://prograd.ufla.br/discentes/rotinas-academicas ) e a documentagéo
comprobatéria (certificados). Nao é necessario assinar o Formulario 1.

Reuna todos os certificados (respeitando a ordem de seu preenchimento do Formulario Il). Nao
adicione certificados que extrapolem a carga horaria necessaria, pois a carga horaria maxima que
podera ser aceita € exatamente aquela que a sua matriz curricular define, nem uma hora a mais e
nem uma hora a menos (€ claro que ndo ha 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 analise e registro do processo, so seréo registradas as horas necessarias).

Apobs reunir todos os certificados, numere todas as paginas. O primeiro certificado deve receber o
numero de pagina “1”, o segundo de pagina “2” e assim sucessivamente até que vocé numere o
ultimo certificado. Coloque 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/


https://portalsei.ufla.br/
https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/primeiro-acessso-de-discente
https://prograd.ufla.br/discentes/rotinas-academicas

para numerar as paginas de forma digital usando a funcionalidade “Preencher e assinar”, assim vocé
conseguira digitar o numero da pagina em cima de cada certificado, se o certificado tiver frente e
verso, numere ambas as paginas, ndo deixando nenhuma pagina sem numeragao.

Ao finalizar, clique em PETICIONAR.

ACOMPANHANDO O PROCESSO

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

Caso vocé precise adicionar novos documentos por solicitacdo da Secretaria Integrada, acesse
novamente o Portal SEI, clique em “Controle de Acessos Externos”, abra o processo em questao e
clique 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

Fique atento(a) a possibilidade de recurso estabelecidas na IN n°13/2021 da PROGRAD, caso sua
solicitagao seja indeferida pela Coordenagao/Colegiado de curso. A solicitagdo de recurso deve ser
apresentada no prazo de 5 (cinco) dias uteis contados a partir da divulgacgao.

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

Utilize a opgédo 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 indicara que a sua carga horaria 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 numero “0” indicando que
nenhuma carga horaria havia sido registrada.


https://prograd.ufla.br/discentes/rotinas-academicas

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 51

Apos o registro das horas dos seus certificados o0 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”. S6 para vocé saber
que cada ponto de “Atividade Curricular” vale 12 horas, assim esses 51 pontos 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.

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




