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Vamos começar?

O sistema Apolo é o sistema de gestão utilizado pela PRCEU para o 
cadastro e aprovação dos cursos e atividades de formação profissional.

É utilizado também como fonte para inúmeros relatórios que orientam a 
política de Cultura e Extensão da USP.
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https://dev.uspdigital.usp.br/apolo/webLogin.jsp


Antes de começar
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Primeiramente, verifique se está utilizando o perfil de Professor.

O perfil determina as atribuições do usuário dentro do sistema. 

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

#


Verifique o usuário

Certifique-se de estar no perfil correto no Apolo, para a 
criação do curso.

Para alterar o perfil, clique em:
Trocar perfil

Selecione o perfil:
Professor
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Seleção da Unidade de Ensino/Colegiado

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

A seleção da Unidade ou Colegiado determinará o fluxo de aprovação 
do que o curso. 
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#


Seleção da unidade/colegiado

Clique sobre a unidade ou colegiado desejado.
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Informações básicas do curso

Inicialmente, inserimos as informações básicas do curso para  a criação 
do seu Painel de controle.
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#


Informações básicas

Clique em Incluir curso

Preencha as informações do quadro.
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Seguindo o preenchimento

Após o preenchimento inicial, será apresentado novamente a tabela dos 
cursos.

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

As próximas ações serão tomadas aqui. 

Começaremos pela inclusão de um programa.
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Painel de controle do curso e Inclusão do programa
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Inclusão da Disciplina

Para incluir a disciplina, clique no   

Insira:

●  o nome da disciplina 
●  o Programa completo com ementa e referência bibliográfica.
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#


Incluir disciplina

Preencha as informações do quadro.
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Inclusão da Disciplina

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

●  pelo código ou 
●  pelo nome da disciplina (pule para o próximo passo).
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#


● Clique no livrinho     
● Inclua todas as disciplinas que fazem parte deste programa:
● Preencha carga horária de cada disciplina 
● Veja o quadro clicando na lupa.

Inclusão da disciplina no programa
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#


Carga Horária

Defina a carga horária das disciplinas. 

Clique no       

para chegar ao formulário ao lado.
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Inclusão da edição

Agora, chegamos à edição do curso. 

Preencha os dados referentes a esta edição

Cada curso pode ter diversas edições, isso facilita 
bastante quando o mesmo curso é oferecido muitas 
vezes, 

Quando trata de uma reedição, não é necessário o 
preenchimento de todos os formulários novamente.
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Edição do curso

Cada edição do curso precisa das seguintes 
informações:
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Preenchimentos finais

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

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



Encaminhando a próxima instância

Cada modalidade de curso tem um fluxo/processo de aprovação, então 
para que o curso seja proposto é necessário encaminhá-lo à próxima 
instância. 

Este é o último passo deste tutorial. 

Obrigado por chegar até aqui.



Encaminhando

Basta clicar no “Solicitar aprovação/homologação” no 
painel de controle do curso, preencher o formulário e 
clicar enviar.
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Finalização do preenchimento da 
proposta
Este é o último passo deste tutorial. 

Obrigado por chegar até aqui.
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