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Este tutorial foi elaborado pelo Servico de Cultura e Extensdo
Universit@ria da EE com o objetivo de auxiliar no cadastro das

atividades de curricularizagéo (AEX), no Sistema Corporativo Apolo.

Regulamentagdo:

 Deliberag@o CEE 216/2023 - Dispde sobre a curricularizagdo da
extensdo nos cursos de graduacdo das Instituicdes de Ensino

Superior vinculadas ao Estado de SGo Paulo.

Resolucdo CoCEX e CoG Ne°. 8711, de 18 de outubro de 2024 -

Regulamenta, no dmbito da universidade de S&o Paulo (USP),

a Curricularizagdo da Extensd@o nos cursos de Graduacdo
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Sistema Apolo - Fluxo de Aprovacgdo - Digital

Conselho do
DOCENLS Departamento aprecia,
Cadastra a AEX, salva e estando de acordo, . . o
. ) Extensdo Universitdaria
envia para aprovagdo b aprova e envia para

L . . L ; . aprecia, estando de

da proxima insténcia. préxima insténcia ou
. acordo, aprova a AEX.
devolve para ajuste. )

Comissd@o de Cultura e

Aluno(s) \
Docente . \ Docente
Acessa o sistema \

No Sistema Apolo, apbés o ; Japiter e se »

periodo de inscrigéo, faz a inscreve na AEX,

selecdo do(s) aluno(s). e @ porieds

; de inscrigdo.

Aluno(s)

Cadastra o
oferecimento da AEX no
Sistema Apolo.

Docente Docente

Acessa o sistemc
Apolo e confirma
seu interesse na

Ao final da atividade, deverd Cadastrar também a
cadastrar o resultado final avaliagdo da atividade e

do aluno: aprovado / enviar para apreciagdo.

AEX dando o seu .
reprovado | desistente

aceite.

CCEx aprecia, estando
de acordo, aprova a \
avaliagdo da AEX e
cadastra o resultado no
Apolo.
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Entre no sistema Apolo
com sua senha USP.

Para comegar, clique no link

Curricularizagdo - Minhas
atividades.

Depois, acesse o link

L

Importante: ao cadastrar a
atividade, o docente deve ficar
atento ao calenddrio de reunides

das instédncias de aprovagdo da
AEX.

Preencher o formuldrio com as
informacgdes bdsicas da atividade

1. Titulo;

2. Descrigdo;

3. Grupo social;

4. Carga hordria;

5. Carga hordria docente;

6. N° de vagas para alunos USP.

Detalhamento da atividade

. Objetivo, meta e resultado esperado;

. Indicadores de avaliagdo;

. Indicadores de avaliagdo dos
alunos USP;

. Pré-requisito;

. Adequagdo aos ODS;

. Metodologia, metas, agdes e

resultados
. Bibliografia, se for o caso.

Corresponsdveis

Clicar em “+’ na nova tela, indicar n°®

USP do corresponsdvel e carga hordria.

Podem ser indicados:
- outro(s) docente(s):

- Estudante(s) de p6s-graduagdo;
= Pesquisodor(es)
coloborodor(es);

- P6s-doutorando(s):

- servidor(es).

Checklist do cadastro da atividade
Atividade
Detalhamento
Corresponsdvel

Indicagdo de que todos os campos do
cadastro da atividades estdo preenchidos.

A aba Corresponsdvel € opcional e sempre
aparecerd em verde.

@ Ao final, enviar o formuldrio
[N ~
para aprovagdo

,;_,,,.Ca'r"ga hordria da atividade: considerar que a atividade envolve mdo somente a

agdo em si, mas também o periodo de seu planejamento e preparagdo de
materiais, pelos estudantes.

\Ca’rga hordria docente: o professor definird a sua carga hordria, que
corresponderd ao tempo de proposigdo, orientagdo e avaliagdo da atividade.

3% Os alunos terdo acesso a todas as AEX existentes na USP e sdo livres para escolher a

que desejar, independentemente se relacionada ou ndo a seu curso de graduagdo.
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Cadastro do

Oferecimento

APOS APROVAGAO DA CCEX

Selecionar a AEX Na préxima tela, para Preencher o formuldrio com as
(exemplo: AEX-EE-00007.01) cadastrar um oferecimento, ‘ informagdes do oferecimento.

Nesta parte do formuldrio, o
docente acrescenta o(s)
critério(s) que adotard para
selecionar os alunos USP que

2 Pained de Controle da Atividade protagonizardo a AEX.

E para abrir esse oferecimento,
clique no icone

Clicar no link

utilize o link ‘JHSH!IF

CTT-E T T ST ST T B

Para visualizar os dados cadastrados na AEX, basta

clicar na aba “Atividades”

Ao indicar o mimero de dias a serem disponibilziados para o aceite do
aluno ma AEX, os campos “Data inicial” e “Data final” do periodo de
aceite serdo p'reenchidos automaticamente.

Ao salvar o oferecimento, a AEX sera disponibilizada mo Sistema

JapiterW?b e os estudantes USP pode'r“&o visualizd-la e se inscrever.
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Selecdo dos
Inscritos

Entrar novamente no Na préxima tela, no campo
Sistema Apolo « . - .
‘ Oferecimento da Atividade

Curricularizag@do-Minhas Atividades . ) {ﬂ
clique no icone

lluminar a AEX e clicar no Na sequéncia, aparecerd, a lista
dos alunos inscritos na AEX

1= Fainel de Controle da Atividade

- Se o aluno tiver o perfil

- O docente pode selecionar o aluno,
esperado, basta clicar em

verificando seu histérico escolar e/ou sua
manifesta¢gdo de interesse.

- Para visualizar o histérico escolar, deverd
selecionado v

clicar no icone §|'

- A manifestagdo de interesse aparecerd na
tela.

Se o nimero de aceites de estudantes for menor do que o espe'r“ado,
o docente pode voltar & lista de inscritos e selecionar outros

CI.I.U.TIOS.
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— Tlesta %a/s,e ndo hd nenhuma agdo pon pante

do P o%ujs on.

— lla data de d[vu/gagdo do resultado da selecio, o

ADistema a/aofo enviand e-mail para o aluno pana

gue conjfi/zmz/wu intenesse na AEX.

—® O aluno devend darn o aceite dunante o /ayz[oa/o

c&f[n[a/o no cadastno do O%Wc[mento.

—® Com o aceite do estudante, conclui-s2 a inscrigdo do

a/uno.
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N Uo ténrmino da atividade, o doc,ent,e/w/sfon/sa'v,af

devend cadastran o nesultado ,/[na/ do aluno:
af/zovado, /z,af/zovado ou desistente.

;,/‘sbajs atividades af/zovada/s sendo exibidas no

Histénico Escolan do aluno automaticamente.

Entre no Sistema Apolo Na aba “selecionar inscrito” rolar a
tela para baixo para acessar a lista
. . . : o dos alunos.
Curricularizagdo - Minhas atividades.
lluminar o aluno e inserir o
resultado: aprovado,
reprovado ou desistente.

Selecione a AEX e acesse

- . N i
Na proxima tela clique no icone hd

O resultado aprovado, reprovado ou
desistente, serd cadastrado na mesma tela
em que o aluno foi selecionado.
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Entre no sistema Apolo

Curricularizagdo-Minhas
atividades.
Selecione a atividade.

clique no

Na tela de “Oferecimento

da atividade”

cligue no icone

e preencha a aba
‘Avaliacdo”

Apbs preencher todos o0s
campos, salve e envie
para aprovagdo da
CCEx.

No “Painel de Controle da UEX - Ugées” é faoAA[v,a/
odten o a/z%u[vo em ?oalf. da atividade, emitin o nelaténio

de atividades do docente - vbjua/[;a/z a aprovagdo da

atividade.

Relatdrias

o




