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Cadastro de cursos - Fluxo digital

Vamos comecgar?

O sistema Apolo ¢ o sistema de gestao utilizado pela PRCEU para o
cadastro e aprovacao dos cursos e atividades de formacao profissional.

E utilizado também como fonte para inimeros relatérios que orientam a
politica de Cultura e Extensao da USP.

Apolo

Cultura e Extensao


https://dev.uspdigital.usp.br/apolo/webLogin.jsp

Cadastro de cursos - Fluxo digital

Primeiramente, verifique se esta utilizando o perfil de Professor.

O perfil determina as atribui¢cdes do usuario dentro do sistema.

A partir deste slide, clique na lupa a direita para acessar o passo-a-passo ou

detalhamento


#
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Certifigue-se de estar no perfil correto no Apolo, para a
criacao do curso.

Trocar Perfil

Para a |te rar o perf| I' Cl |q ueem: Cursos/Atividades Oferecidas

Inscricdo On-line # | Clique no perfil abaixo para trocar:

Troca r pe rfi | Editais . Departamento Unidade (2)

H 1 o voltfr
Selecione o perfil: E— 7[

Mapa do Site Créditos | Fale conosco

professo r S A © 1999 - 2019 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio/USP

Gerenciar Pessoa

Gerenciar
Inscricio/Matricula

Gerenciar Certificado
Gerenciar Sistema
Fomento

NACE

Eventos

Avisos

Fale Conosco

Trocar Perfil
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O docente tem a possibilidade de dar cursos em determinadas Unidade
de Ensino/Colegiado.

A selecao da Unidade ou Colegiado determinara o fluxo de aprovacao
do que o curso.


#
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Selecao da unidade/colegiado

Clique sobre a unidade ou colegiado desejado.

Lista de unidades/colegiados

Msus Cursos Pareceres

Selecione uma Unidade de Ensino/Colegiado parz cadastrar o curso:

Escola Politécnica

I_ Nicleo de Apoio 3s Atividades de Extens3o em Economia Sclidaria

« voltar

Créditos | Fale ¢
® 1999 - 2019 - Superintendéncia de "




Inicialmente, inserimos as informacdes basicas do curso para a criagcao
do seu Painel de controle.


#
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Informacoes basicas

Clique em Incluir curso

CoCEx 7425 - Regulamenta e belece normas sobre os Cursos de 3o Universitaria da Universidade de S3o Paulo.

Resolucdo CoCEx 6629 - Requlamenta as atividades de Residéncia, Pratica Profissi I e e Programa de lizac3o de 3
€a Universidade de S3o Paulo.

Resolucdo CNRMS N@ 5, de 7 de novembro da 2014 - Dispée sobre a duracic = a carga hordria dos programas de Residéncia em Area Profissional
da Saude nas modalidades multiprofissional = uniprofissional, & sobre 3 svaliacio & a frequéncia dos profissionais da saude residentss.
Retificac3o da Resolucdo CNRMS NO 5,de 7 de novembro de 2014, secdo 1. pagina 34, no artigo 20.

Universitdriz

0Os campos marcados com * s3o de preenchimento cbrigatdrio.

Preencha as informacgdes do quadro. pkdmips - e Pelicnin

Colegiado:* | - selecione - v
Departamento: \ - Selecione - X
Area itica:* | - Selecione - v

Natureza:* | - Selecione - ad

Atencdo! Apés salvar os dados, o campo ‘Naturezz' ndo poderd ser alterado.

Linha de do:* |- selecione - ¥ ‘
Titulo:*
Vi
Grande Area:* @) yimanidades B Exatas B iolsgicas
Area de Conhecimento:* :] D
Forma:® () pistincia @ Presencial
Publico Alvo:*
Vi
Objetivo:*
Vi
Justificativa: *
Vi

Salvar

« voltar
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Apos o preenchimento inicial, sera apresentado novamente a tabela dos
CUrsos.

Localize o curso e clique no icone  pal® entrar no painel de controle
do curso.

As proximas acgoes serao tomadas aqui.

Comecaremos pela inclusao de um programa.
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Painel de controle do curso e Inclusao do programa

Os campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério.

Curso: 02.02.00026 - z CUrS0i103:02:00026577
Unidade: Escola Politécnica Datade Criactior) 01/10/2019
st WO 4 v ) . i )
b S O Qtd. Min [ 0 [zero] caso ndo haja optativas)
Natureza: Aperfsicoamento minimo de fraq para aprovacdo do alunc:* | 9% (informar um valor entre 75% e 100%)
Formato: Presencial T AR g T e Wi _ {formato hh:mm)(cbtida a partir do calculo do parcentual minima de
fraquéncia para aprovacio do aluno scbrs o carga hordria total do programa)
Processo: nd
B Observacdo:
Edigio:
Periodo:
Situagdo: 4
Oferecimento:
Curso pago? s
Carga Horéria dos Cursos Presenciais (Formato hh:mm)
Certificado:
/ Carga Horéria trada
Aulas Tedricas em Sala de Aula:
Aulas Préticas ou de Campo:
/O\/isua\izar e
S Semindrios:
Total Ministrado:
2 % 03.02.00026 - = s
Carga Horéria Nio Ministrada
Outros: Especifique:
% em Horas de Estudo:
Justificativa de Horas de Estudo:
4
N (preencher apenas quando a carga horaria de estudo for superior a 25% da carga hordria

do programa)

Total ndo Ministrado:

isuslizar aprovaco/ 5o da proposta Ahsolicitar alteraciio na edicio “@Visualizar §o da prestacio de'contas

Carga Horaria Total do Programa:

NZo existe nenhuma adicdo cadastrada para esse curso. Salvar
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Para incluir a disciplina, clique no o
Insira:

e 0 nome da disciplina
e 0 Programa completo com ementa e referéncia bibliografica.


#
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Incluir disciplina

Preencha as informacdes do quadro.

Os campos marcados com * s3o de preenchimento cbrigatdrio.

Unidade: 2 - Escola Politécnica

Disciplina: *

Programa completo com ementa e referéncia bibliografica:*

Salvar
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Se a disciplina ja foi usada em outro curso, basta pesquisar:

e pelo codigo ou
e pelo nome da disciplina (pule para o proximo passo).


#
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Clique no livrinho EE

Inclua todas as disciplinas que fazem parte deste programa:
Preencha carga horaria de cada disciplina

Veja o quadro clicando na lupa.


#
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Defina a carga horaria das disciplinas.

O campo marcado com * & de preenchimento obrigatdrio.
Disciplina: 1 - Negociacdo e Comunicacdo
Tipo de Disciplina:® ® oprigatéria Optativa

Clique no
Carga Horaria dos Cursos a Distancia (Formato hh:mm)
para chegar ao formulario ao lado.
Carga Horaria Ministrada®
# Atividades Presenciais Ministradas:
Atividades 2 Distancia Ministradas: 18000

Atividades 3 Distancia |
Supervisionadas: |

Total Ministrado: 180:00
Carga Horaria N3o Ministrada
Outros: ;1509 Especifique: | Atividades ndo Supervisionadas ¥
Total ndo Ministrado: 1:00
Carga Horaria Total da Atividade: 151:00

Essa disciplina sera ministrada simultaneamente por dois ou mais ministrantes?  Sim V¥ |

‘iWSalvar |



Agora, chegamos a edigao do curso.

Preencha os dados referentes a esta edicdo

Cada curso pode ter diversas edicoes, isso facilita

pastante quando 0 Mesmo curso € oferecido muitas
vezes,

Quando trata de uma reedi¢cao, Nao € necessario o
preenchimento de todos os formularios novamente.
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Edicao do curso

Os campos marcados com * s3o de preenchimento obrigatério.

Unidade: 2 - Escolz Politécnica
Curso: 03.02.00027 - 122 aaa

brecsssor | (fermato AnRSSSSS.ULE)

. . . Duracio:* [0,00 | [-Selecione- v |
Cada edicao do curso precisa das seguintes — ] et [ r—

informacdes:

Certificados

Curso homologado pela Escola de 3 de - Paulo Renato Costa Souza conforme

Portariade: | | (formato dd/mm/azaa)
Publicada no [ | (formato dd/mm/zaza)
Retficadane [ | (formato dd/mm/aasa)

Datas de Aprovacio

e [ e demtaan)
Departamento: (formato dd/mm/aaza)

Comissiode
Cultura e | | (formato dd/mm/aaaa)
Extensdo:

Pré-Reitoria:

Informacgdo de Reedigdo

Descreva as
alteracdes
realizadas

nessa edicdo
do curso:*

(preencher apenas em caso de reedicSo de curso j& existente)

| Salvar




Preenchimentos finais

Se tudo deu certo, seu curso esta pronto para seguir seu caminho.

Lembre-se de verificar o check-list para evitar erros.

@

== Check-list de aprovacao/homologacdo: ndo existe erro no cadastro desse curso.



Cada modalidade de curso tem um fluxo/processo de aprovacgao, entao

para que O curso seja proposto € necessario encaminha-lo a proxima
instancia.

Este € o ultimo passo deste tutorial.

Obrigado por chegar até aqui.



Basta clicar no “Solicitar aprovacdo/homologacdo” no
painel de controle do curso, preencher o formulario e
clicar enviar.

Ovisualizar Pincluir EBcopiar 8 Remover edicio completa

& B ediczo: [15.001 - Periodo: 01/01/2020 2 02/01/2020 - Situacho: Inicial ¥

Processamentos Relatérios

o/ Homologaco (fluxo digital) | Acompanhamento
Check-List de Aprovaco / K

ces na edicio

Curso: 03.02.00027 - 123 aaa

Edigdo: 19.001

Informacdes de encaminhamento:

Restam 500 caracteres

Solicitar aprovacdo / homologaco |
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Universidade de Sao Paulo
Pro-Reitoria de Cultura e Extensao Universitaria

WWW.prceu.usp.br
WWW.cUrsosextensao.usp.br

apolo@usp.br

Pro-Reitora de Cultura e Extensao Universitaria
Maria Aparecida de Andrade Moreira Machado

Pré-Reitora Adjunta de Cultura e Extensao
Universitaria
Margarida Maria Krohling Kunsch

Coordenadora do Curso
Adriana Backx Noronha Viana

Divisdao Académica
Christiane Izumi Yamamoto
e equipe

Divisdo de Comunicacgao Institucional
Michel Sitnik
Camila Previato Guimaraes

Suporte e desenvolvimento
Edson Araujo


http://www.prceu.usp.br
http://www.cursosextensao.usp.br
mailto:apolo@usp.br

