Tutorial de Solicitacdo de Aproveitamento
de Atividade Complementar de Graduacgao

Antes da abertura do Processo de Solicitacdo de Aproveitamento de ACG,
recomenda-se que o discente consulte ao respectivo Regulamento de
Aproveitamento das ACGs disponivel no sitio de nosso curso para melhor
entender quais as modalidades sdo aceitas pelo curso, quais os limites de
carga horéaria para cada modalidade devem ser respeitados e 0s respectivos
documentos de comprovagao que Sao necessarios.

Cada certificado podera ser contado uma Unica vez. A entrega repetida do
mesmo, ainda que o processo seja deferido, pode acarretar em anulacdo do
processo e perda da carga horaria aferida.

Abrindo o Processo de Solicitagcao de Aproveitamento
das ACGs

Para a abertura do processo o aluno podera ter acesso a solicitacdo de
aproveitamento de ACG pelo Portal do Aluno no menu horizontal Alteragdo
Curricular\Requerimento de Dispensaapertando 0 botdo Solicitar
Dispensa:

UIFSM | PORTAL DO ALLO B Catxa postal i -

e Redabonics - & Dagos Catasiras =

Processos de Dispensa
Curso”
Ergarhasia Floresial (¥
Tipo: Suachn
- Todas - w - Todas — e

D Inecay Deata Firal

rpara 1 v 10 por pdging v 1

Agdas Nisners | Disciplina | Tipa Data Sralus

23081 04238820 8-04
CFL14S - ECOLOGIA FLORESTAL E0a2018 Frocessado

* Solicitar Diapensa

Ao selecionar essa opcao, abrir-se-4& o0 menu com todas as dispensas
disponiveis. Basta escolher a op¢éo Registro de ACG.



UFSM | PORTAL DO ALUNO &= Caixa postal & v

= Relatorios v & Dados cadastrais v [# Alteracdo curricular v EE Mafricula » = Minhas turmas v & Outros v

Tipo de Dispensa

Escolha o tipo de dispensa que deseja solicitar. Este tipo NAO podera ser trocado.
Dispensa de Disciplina Dispensa de T6pico Especial Registro de ACG

Registro de ACG

Permite o registro de Atividades Complementares de Graduac&o, que sdo aquelas pertinentes e Uteis para a formac&o humana e profissional do académico, aceitas
para compor a carga horaria necessaria para integralizac&o. prevista no Projeto Pedagogico do Curso

@ Cancelar © Proximo

O processo de abertura de processo de solicitacdo de aproveitamento de
ACG compreende 4 etapas:

1 - selecdo da modalidade;

2 - insercdo de informacfes referente a atividade realizada — é muito
importante que elas constem no certificado;

3 -insercao de anexos - verséo digital do comprovante de atividade; e

4 - confirmacédo - etapa antes da abertura do processo que possibilita ao
discente conferir todas as informacdes importantes inseridas no processo.

A primeira etapa do aproveitamento é selecionar a modalidade da atividade
complementar que deseja enquadrar 0 seu comprovante. Isso pode ser feito
escolhendo uma Unica opc¢ao, conforme exemplo abaixo:



UFSM | PORTAL DO ALUNO S Caixapostal & -

= Relatorios = & Dados cadastrais » (£ Alteracdo curricular ~ S Matricula~  EMinhasturmas = ¢l Outros ~

Novo Processo de Registro de ACG
Passo 1 de 4: Modalidades de ACG

Dados do Curso

Curso
305821 Engenharia Florestal

Selecione a Modalidade de Registro ACG*

Carga Horaria (hs)

Selecdo | Descrigdo da Modalidade Minima Maxima Solicitada Aprovada In\tleé:;ig::i‘z):;go
Participacdo em eventos 0 0
Atuacio em niicleos tematicos 0 0
Atividades de extensdo 0 90
Estagios exiracurriculares 0 0
De iniciacdo cientifica e de pesquisa 0 0
Publicaco de trabalhos 0 0
Participacdo em drgdos gi 0 0
Monitoria 0 0
OQutras atividades 0 450
Disciplina Complementar 0 0
@ Cancelar © Proximo

E muito importante que o aluno observe os tetos maximos de carga horaria que
constam no regulamento. Durante a primeira etapa o aluno ter4 uma visao
geral dos pedidos de aproveitamento aprovados e solicitados para saber
qguanto do limite ainda falta para ser alcancado. Nao existe possibilidade de
aproveitar uma carga horaria maior que a do teto estabelecido pelo
regulamento em cada modalidade.

Na segunda etapa o aluno inserira no sistema informa¢des constadas no
certificado. Caso elas diviriam dos dados apresentados no certificado, pode
haver o indeferimento do pedido, assim como o retorno do processo para a
correcdo dos dados, por isso,tenha muita atencdo ao preencher os dados do
certificado nessa etapa.



UFSM | PORTAL DO ALUNO % Caixa postal & -

& Relatorios =~ & Dados cadastrais (¥ Alteracdo curricular - £E Matricula ~ = Minhas furmas ~ «la Outros =

Novo Processo de Registro de ACG

Passo 2 de 4: Modalidade a Registrar

Modalidade selecionada

Monitoria

Carga Horaria Minima (h) Carga Horaria Maxima (h) Carga Horaria Aprovada (h)
= = 0
Nome da Atividade” Carga Horaria (h)*
Menitoria em Bioquimica Vegetal 10
Data Inicio* Data Fim*
16/03/2020 30/04/2020
&
@ Cancelar Q@ Anterior © Proximo

Na terceira etapa € necessaria a inclusdo dos certificados que comprovem a
atividade que o aluno esta solicitando. Para cada modalidade é exigido uma
comprovacdo diferente. Para ndo cometer nenhum equivoco na escolha do
documento que servira para comprovar a atividade solicitada o melhor é
consultar o Regulamento das ACGs.

UFSM | PORTAL DO ALUNO B Caxapostal &

= Relatorios - & Dados cadastrais - & Atteracio curicular - EE Matricula = = Minhas turmas - ili Oufros -

Novo Processo de Registro de ACG

Passo 3 de 4: Anexos

Modaidades de ACG Modslidads = Registrsr Confrmag3o

ATENCAO!

E obngatono anexar a0 Menos um anquivo

Modalidade selecionada

Monitoria
Carga Hordria Minima (h) Carga Horaria Maxima (h) Carga Horaria Aprovada (h)
5 = 1]
Tipo de Anexo® Arquivo®

— Selecione um valor — b I' Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado

+ Adicionar
Anexos ja registrados
Tipo de Anexo Arquivo
0] Comprovante |1 ComprovantelMonitoria pdf (422 KB, abre em nova janela)
@ Cancelar Q Anterior © Prosimo

Na quarta e ultima etapa da abertura do processo de solicitacdo de
aproveitamento de ACG é dada a oportunidade de conferéncia dos dados
inseridos e arquivos incluidos. Superada essa etapa 0 processo sera aberto e
ndo serd dada uma opcao para correcdo dos dados em etapas posteriores,
salvo alteracbes nos documentos comprovantes das atividades relacionadas



com processo aberto. Ao abrir

0 processo 0 aluno assume

responsabilidade pela veracidade das informacgdes prestadas.

UFSM | PORTAL DO ALUNO & Caixa postal a -
SRelatorios~ & Dados cadastrais~ (£ Alteracdo cumicular v & Matricula~ = Minhas tumas > L. Outros ~
Novo Processo de Registro de ACG
Passo 4 de 4: Confirmacao
ATENCAO!
Apbs enviar os dados, ndo sera mais possivel edita-los. Por esse motivo, verfique e os dados apresentados abaixo e, caso haja
necessilad e ao referido passo para efetuar 0€s.

Os dados dos ja
continua-io de onde parou

mas o pr
ormente. No ent

mesmas.

encontra-se em estado de rascunho. Vocé p

Ao confirmar vocé esta afirmando que todas as informagoes prestadas sao verdadeiras assumindo, assim, inteira responsabilidade pelas

elar o preenchimento deste formulario e

ocesso somente sera aberto apés a submi deste formulario

Modalidade selecionada
Monitoria
Carga Horaria Minima (h)

Atividade

Nome da Atividade
Monitoria em Bioquimica Vegetal

Carga Horaria Maxima (h)

Carga Horaria Aprovada (h)
0

Carga Horaria Solicitada (h)
10

inteira

Data Inicio
16/03/2020

Tipo de Anexo
Comprovante

Data Fim
30/04/2020
Anexos ja registrados
Arquivo
[3) ComprovanteMonitoria. pdf (422 K

@ Cancelar

Q@ Anterior

+ Enviar

Uma vez aberto o processo ele pode ser acompanhado pelo préprio portal do
aluno. Cada processo tem um numero especifico que facilitard a sua
identificacdo. Pode-se verificar ainda a data de abertura do processo e a etapa

(status) em que ele se encontra.

7

Assim que ele

encaminhado para Coordenacgéo do Curso.

UFSM | PORTAL DO ALUNO M Caxapostal & -
S Relatorics~ & Dados cadastrais ~ (# Alteracdo curricular~  EE Matricula ~ i= Minhas furmas v 4l Outros =
Processos de Dispensa
R i 0 efetuado com
Curso*
Engenharia Florestal v
Tipo Situagdo
- Todas — v  —Todas-- v
Data Inicial Data Final
Ex: 09/09/2020 Ex 09/09/2020 Q Pesquisar
Irpara1 v 10 por pagina v 1
Acdes Nimero / Disciplina / Tipo Data Status
: 23081.028676/2020-51 hoyastiand
= ACGF1ETL - MONITORIA DE DISCIPLINA 09/09/2020 p SO
: X (Coordenacéo
Processo de Registro de ACG 3
do Curso)
23081.042388/2018-04
= CFL1046 - ECOLOGIA FLORESTAL 06/08/2018 Processado
Processo de Dispensa de Disciplina
Mostrando do 1 a0 2 de 2 resultados.
+ Solicitar Dispensa

€ aberto, o processo é




Corrigindo o Processo de Solicitacao de
Aproveitamento das ACGs

Admite-se a correcdo do processo somente se houver o equivoco do aluno ao
anexar comprovante da atividade (terceira etapa da abertura do processo).
Caso haja erro no engquadramento do comprovante (primeira etapa do
processo) ou erro ao inserir os dados correspondentes da atividade (segunda
etapa), recomenda-se que o aluno cancele a solicitacdo e abra um novo
processo com as informacdes corrigidas apos receber ele da Coordenacgédo do
Curso. Isso sé € possivel assim que o status do processo mudar para
Aguardando Correcdes pelo Aluno.

UFSM | PORTAL DO ALUNO S Caixapostal T & -

& Relatérios» & Dados cadastrais (¥ Alteracae cumicular~  BE Matricula = Minhas turmas ~ ola Outros =

Processos de Dispensa

Curso*

Engenharia Florestal v
Tipo Situagdo
- Todas — v —Todas-- v
Data Inicial Data Final
Ex- 10/09/2020 Ex 10/09/2020
Irpara1 v 10 porpagina ¥ 1
Acoes Nuamero / Disciplina / Tipo Data Status
- 23081.028678/2020-51 Aguardando
= ACGF1ETL - MONITORIA DE DISCIPLINA 09/09/2020 Corregdes pelo
Processo de Regisiro de ACG Aluno

: 23081.042388/2013-04
= CFL1046 - ECOLOGIA FLORESTAL 06/08/2018 Processado
Processo de Dispensa de Disciplina

Mostrando do 1 a0 2 de 2 resultados

+ Solicitar Dispensa

Ao clicar no link (conforme marcacdo na imagem abaixo), o0 aluno
poderaencontrar mais detalhes do processo, incluindo a verificacdodo
despacho da Coordenacdo do curso. Podendo encontrar as razfes da
devolucéo do processo.



UFSM | PORTAL DO ALUNO &5 Calxa postal 4 -
= MInh3s urmas = ods Outroe ~

& Alteraglo cumicuiar -

& R21380008 = & Daooe cadgastrals -

Processos de Dispensa

B8 Mavicula -

Curao*
Enganharia Florestal
Tipo
- Tod3E -
Data Inicial
rpara1 v || 10porpagng v
Agles Numero / Disclplina / Tipo
Pazso atusl
Retorna 30 auno para comeghes
Origam
Engenhan3 Florestal
Destino
I

68pacno
F3vor adizonar ralattno os 3nvidace

23031.042335/2015-04

Data Final

5 - ECOLOGIA FLORESTAL
spensa de Diecipina

v

Situaglo
- Tod3s -

Q Pesquisar
Data
09/08/2020
Dats de Envio
10/09/2020

Status

Aguarganda
Corragdae p2io
Aluno

Procaesado

<+ Salicitar Dispensa

Ao receber o processo devolvido pela Coordenacao do Curso o aluno tem duas
opcdes: Cancelar a solicitagcdo ou fazer as alteragdes solicitadas. Ao optar por
fazer as alteragcbes solicitadas, o aluno pode invalidar anexos antigos e

adicionar novos.



< RziEnos ~ & D3coscacIsiEle~ L AnsrEciocumicuar~ EE Maviculs -

Correcao do Processo de Registro de ACG

= Minh3e turmas -

WCabapostal & |-

s Cutroe ~

Dados do Curso

Curzo
J1$321 Enganharla Florestal

Modalidade seleclonads
Moniteria
Carga Horaria Minima (h) Carga Horaria Maxima (n)
Atividade

Nome da Atlvidade
Meniterla em Sloquimics vegetsl
Datz Inicio

18/03/2020

Data Fim

W0L2020
300412020

Carga Horarla Aprovada (h)
=

Cargs Horarla Solicitada (h)
10

Tipo de Anexo*
— Selecione um valor — v

Arquivo*

| Esccihar arquiva | Nenhum arquive s2lecionade

+ Adicionar

Tipo de Anexo

@ Comprovants

0 Vokar

Anexoe Ja raglatragos

sttuaglo

I @ Cancelar Soliczagio

Assim gue as correcdes solicitadas forem atendidas no processo, ele pode ser
encaminhado novamente a Coordenacdo para uma nova analise. O status do
processo € alterado para “Aguardando Analise (Coordenagédo do Curso)”.

UFSM | PORTAL DO ALUNO WCaxapostal & ~
S Relatorios~ & Dados cadastrais ~ (# Alteracdo cumricular~ B Matricula~  i= Minhas turmas ~ 4l Outros
Processos de Dispensa
Ri ) com
Curso*
Engenharia Florestal v
Tipo Situagédo
-- Todas - v - Todas - v
Data Inicial Data Final
Ex: 09/09/2020 Ex 09/09/2020 Q Pesquisar
Irpara1 v 10 por pagina v 1
Acdes Niamero / Disciplina / Tipo Data Status
23081028678/2020-51 haaande
=) ACGF1ETL - MONITORIA DE DISCIPLINA 09/09/2020 R
X (Coordenacdo
Processo de Registro de ACG ¥
do Curso)
23081.042333/2018-04
=] CFL1046 - ECOLOGIA FLORESTAL 06/08/2018 Processado

Processo de Dispensa de Disciplina

Mostrando do 1 ao 2 de 2 resultados

+ Solicitar Dispensa




Recorrendo a Deciséo da Coordenacgao

O resultado final do processo pode ser tanto o deferimento, quando a
Coordenacéo acata a solicitacdo, quanto o indeferimento, quando o pedido &
negado pela mesma.

Quando deferido, as horas solicitadas pelo aluno serdo incluidas no historico
escolar. Porém quando indeferido o pedido ndo é acatado, ou seja, as horas
solicitadas ndo serao incluidas no historico do solicitante.

Caso o aluno entenda que o seu pedido é adequado e discordar da decisdo da
Coordenacdo do Curso. E de direito de o aluno pedir recurso para seu
indeferimento, desde que justifique sua posicao.

O processo de dispensa prevé trés instancias de recurso. Devendo sua ordem
ser respeitada:

a) primeira instancia de recurso — Colegiado do Curso;

b) segunda instancia de recurso — Conselho do Centro;

c) terceira instancia de recurso — Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensado (CEPE).

O recurso pode ser solicitado assim que o processo for encaminhado ao aluno
com o indeferimento da Coordenacéo do Curso.



Processo de Registro de ACG

Proceass
Humero do Documento Data
2308102867 8/2020-51 beoeaoza
Dados da Alunao
Matrizula Homa
Cadlgo Curso Curag
an2 Engenharia Floresial

Maodalidade saleclonada
Manltorla
Carga Horarla Minima {hj Carga Horarla Maxima jhj
Atividade

Hams da Atividade
Monitoriz 2m Bloquimica Vegatal

Dt Inkzlo Dtz Fim
168022020 30042020
Anexos

Tipo do Anaxa Argquivo

Compmvanie [E Comprovant=manioria odt 12

Relatiric de Afhvidedes [l AmisddricAthidedes pof 12

ATENCAO!

siatus
Indeferido (Coordenaglo do Cursa)

Carga Horarla Agrovada {n)
a

Carga Horsrla Sollcitada {h)

10

Elificatyva cablves

D [RELTEQ BeVE Saniar uma |

Jusiificativa para soilciagic oa recurec

A

FResiam SO00 caracteres | Caracteres: [ | Palawas: 0

Anexos

2 poesive anaxas documeniae pars |ustifizar 3 sus solichagia.
Tamanhe arquivos: 10 ME por anquivo.
Total de arquivos: lmit2 de 5.

# Dascrigio

& omar

@ Cancelar Solicmagic




