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1. EDITAL DE ABERTURA 
 

Para o envio das solicitações de cômputo das atividades complementares de 
graduação, se faz necessário a chamada da Coordenação por meio de um edital 
publicado semestralmente no site do curso. Caso seu nome se encontre na 
relação de discentes habilitados no edital, você pode fazer o envio de seus 
requerimentos de cômputo de todas as ACG’s que possui. Caso seu nome não 
esteja no edital, você deverá aguardar a publicação de novo edital semestral. 
Para discentes formandos, a análise de ACGs poderá ser realizada 
extemporaneamente, mediante autorização prévia da Coordenação de curso. 

 

Passo a passo: 

1. [COORDENAÇÃO] Publicar edital uma vez por semestre 

A Coordenação de curso, em conjunto com a Comissão de ACGs do Curso de 
Engenharia de Produção, publica o Edital de chamamento com o cronograma 
para envio das solicitações de cômputo de ACGs e os discentes habilitados. 
 

2. [COORDENAÇÃO] Divulgar edital aos discentes 

A Coordenação de curso, em conjunto com a Secretaria do curso, divulga o edital 
aos discentes por e-mail, WhatsApp, ou outro canal de comunicação com os 
discentes. 
 

3. [DISCENTE] Verificar se está habilitado a participar do edital 

O discente deve verificar se seu nome está presente na lista divulgada como 
Anexo do edital, determinando assim, se está ou não habilitado a participar do 
edital. Caso seu nome não conste na lista, deverá aguardar um próximo edital. 
Caso esteja habilitado, poderá enviar os requerimentos de cômputo de ACGs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                

 

2. SOLICITAÇÃO DE REGISTRO DE ACG 
 
O registro de ACGs se dá por meio de solicitação aberta pelo discente no Portal 
do Aluno (PEN-SIE), e segue o processo descrito abaixo. 
 

Passo a passo: 

4. [DISCENTE] Acessar o Portal do Aluno (PEN-SIE) 

Realizar login usando o número de matrícula e senha de acesso aos Portais da 
UFSM. 
 

5. [DISCENTE] Selecionar "Alteração Curricular" 
Selecionar a opção utilizando o menu superior disponível no Portal do Aluno. 
 

6. [DISCENTE] Clicar em “Requerimento de Dispensa" 
Selecionar a opção conforme mostrado na figura abaixo. 
 

 

 

7. [DISCENTE] Clicar em “Solicitar Dispensa" 
Selecionar a opção conforme mostrado na figura abaixo. 
 

 



                

 

8. [DISCENTE] Selecionar “Registro de ACG” 
Selecionar a opção indicada. 
 

9. [DISCENTE] Clicar em “Próximo” 
Proceder conforme mostrado na figura abaixo. 
 

 

 

10. [DISCENTE] Selecionar a modalidade de registro da ACG  
Selecionar a modalidade de registro da ACG, de acordo com a Norma de ACG's 
do curso de Eng. Produção (2021). 

 

 

 

 

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf


                

 

11. [DISCENTE] Preencher os campos  

Preencher os campos diretamente no sistema, informando: 

- Nome da atividade: Informar o nome da atividade realizada (ex: nome do 
evento que participou; título do projeto que participou, etc). 

- Carga Horária: Informar a carga horária da atividade, de acordo com a Norma 
de ACG's do curso de Eng. Produção (2021). 

- Data de início: Informar a data de início da atividade. 

- Data de fim: Informar a data de fim da atividade. 

 

 

12. [DISCENTE] Clicar em “Próximo” 
Clicar em “próximo”, para avançar à próxima aba do formulário. 
 

13. [DISCENTE] Selecionar “Tipo de Anexo” 
Para realizar o upload dos arquivos comprobatórios. 
 

14. [DISCENTE] Anexar arquivo 
Realizar o upload do documento comprobatório para a ACG realizada, de 
acordo com a Norma de ACG's do curso de Eng. Produção (2021). 
 

15. [DISCENTE] Clicar em “+ adicionar” 
Clicar no botão, para incluir o documento comprobatório no processo. 
 

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf


                

 

 

16. [DISCENTE] Clicar em “Próximo” 
Para avançar à próxima aba do formulário. 
 

17. [DISCENTE] Revisar os dados inseridos 
Revisar os dados inseridos e, se necessário, realizar correções. 
 

18. [DISCENTE] Clicar em “Enviar”. 
Para enviar a solicitação de cômputo de ACG. 
 

 

19. [COORDENAÇÃO] Encaminhar à Comissão de ACG's  
A coordenação recebe a documentação enviada pelo discente e envia para a 
comissão de ACG’s os documentos recebidos, para análise. 
 
 



                

 

20. [COMISSÃO DE ACG'S] Analisar o processo  
A comissão de ACG’s avalia o processo recebido. Caso se faça necessário, a 
Comissão de ACGs retorna o processo para a Coordenação de curso solicitar a 
complementação de documentos e/ou informações. Neste caso, a Coordenação 
remete o processo ao discente, que deverá incluir os documentos e/ou 
informações faltantes, retornar o processo à Coordenação de curso, e esta 
retornar o processo à comissão de ACG’s. 
 

21. [COMISSÃO DE ACG'S] Enviar recomendação à Coordenação 
Após análise, a comissão envia o parecer à Coordenação, recomendando pelo 
deferimento ou indeferimento da solicitação de ACG. 
 

22. [COORDENAÇÃO] Verificar o parecer da Comissão de ACG's 
A Coordenação analisa o parecer da comissão de ACGs e decide pelo deferimento 
ou pelo indeferimento do processo. 
 

23. [DISCENTE] Verificar a situação da solicitação 
Discente deve verificar, no Portal do Aluno, qual a situação da sua solicitação 
(se deferida ou indeferida) e, em caso de indeferimento, avaliar se há 
argumentos plausíveis para a abertura do recurso administrativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                

 

3. RECURSO ADMINISTRATIVO 
 
Caso a solicitação de envio de ACG seja INDEFERIDA, existe a possibilidade do 
discente entrar com recurso administrativo, caso entenda que houve equívoco 
na interpretação ou na aplicação da Norma de ACG's do curso de Eng. Produção 
(2021). Nesse caso, o Colegiado de Curso é a instância recursal, que irá analisar 
os argumentos apresentados pelo discente e decidir pelo deferimento ou pela 
manutenção do indeferimento da ACG solicitada. Recomenda-se que, antes de 
abrir um recurso, o discente procure o coordenador de curso, para que este 
indique o melhor caminho a ser tomado considerando cada situação específica. 
 

Passo a passo: 

24. [DISCENTE] Abrir recurso administrativo 
Caso seja viável, abrir o recurso administrativo e esperar o parecer. 
 

25. [COLEGIADO] Analisar o recurso administrativo 
A partir da análise dos argumentos propostos pelo discente, o colegiado pode 
tomar duas decisões: Deferir o recurso administrativo; ou Indeferir o recurso 
administrativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf


                

 

4. LINKS ÚTEIS 
  

Site do curso da Engenharia de Produção: 
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-
producao/ 
 

Norma de ACG's do curso de Eng. Produção (2021) 
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-
1.pdf  
 

Resolução UFSM 025/2017 
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-n-025-2017/ 

 

Editais do Curso de Engenharia de Produção UFSM 
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-
producao/busca/?q=&sites%5B%5D=445&area=editais&orderby=modified&ord
er=DESC 
 

ACGs - Curso de Engenharia de Produção UFSM 
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-
producao/atividade-complementar-de-graduacao-acg/  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/resolucao-n-025-2017/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/busca/?q=&sites%5B%5D=445&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/busca/?q=&sites%5B%5D=445&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/busca/?q=&sites%5B%5D=445&area=editais&orderby=modified&order=DESC
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/atividade-complementar-de-graduacao-acg/
https://www.ufsm.br/cursos/graduacao/santa-maria/engenharia-de-producao/atividade-complementar-de-graduacao-acg/


                

 

5. DÚVIDAS FREQUENTES 
 

Quando posso enviar minhas solicitações de ACG’s?  
O Curso de Graduação em Engenharia de Produção divulgará editais semestrais, 
onde estarão especificados os prazos para envios e avaliação das ACG’s. 

 

Onde posso consultar as horas realizadas de ACG’s? 
Para consulta das horas realizadas de ACG’s, basta consultar o Histórico Escolar 
Simplificado (Acessar o Portal do aluno (PEN-SIE) > clicar em menu “Relatórios” 
> clicar em “Histórico Escolar Simplificado”). 

 

Por que uma ACG é indeferida?  
O que normalmente leva a comissão avaliadora a indeferir a ACG é a falta de 
comprovação adequada da atividade e/ou da carga horária realizada. Além disso, 
atividades realizadas antes de período de vínculo com o curso de Engenharia de 
Produção não podem ser computadas, conforme a Norma de ACG's do curso de 
Eng. Produção (2021). Outro motivo que pode levar ao indeferimento de uma 
ACG é quando uma modalidade é erroneamente classificada. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/445/2021/10/Norma-CEP-ACGs-2021-1.pdf
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