UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
FACULDADE DE DIREITO

DE RIBEIRAO PRETO

Assisténcia Técnica Académica

PORTARIA INTERNA FDRP N° 022/2023, DE 16 DE MAIO DE 2023

Dispbe sobre o Manual de Procedimentos
Administrativos para realiza¢do de cursos de extensio
universitarios, com convénio com Fundac&o, no ambito
da Faculdade de Direito de Ribeirdo Preto da
Universidade de S3o Paulo.

O Diretor da Faculdade de Direito de Ribeirdo Preto da Universidade de S3o Paulo, no uso de suas
atribui¢Ses legais e a vista do que dispGem o Estatuto e o Regimento Geral da USP, baixa a seguinte:

PORTARIA

Artigo 1° - Fica instituido o Manual de Procedimentos Administrativos para realiza¢ao de cursos de
extensdo universitdrios com convénio, no dmbito da Faculdade de Direito de Ribeirio Preto da
Universidade de Sao Paulo, conforme anexo a esta Portaria.

Paragrafo tnico ~ O manual deverd ser revisado e atualizado regularmente.

Artigo 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do.
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Cursos de Difusao, Atualizacao e Aperfeicoamento

Proposi¢do do Curso com convénio com a FADEP
1.1. A Coordenacgdo deve:

1.1.1. Cadastrar caracterizacao académica e financeira no sistema Apolo.

1.1.2. Solucionar os erros apontados pelo sistema Apolo.

1.1.3. O coordenador deve solicitar apoio a FADEP para auxiliar no cadastro de itens
administrativos e de despesas que devem constar na proposta do curso, a fim de
possibilitar a execugdo do curso pela Fundagao.

1.1.4. Enviar a FADEP a documentacao listada abaixo:

1.1.4.1. Caracterizacdo Académica e Financeira gerada pelo sistema Apolo.
1.1.4.2. Declaragao de Responsabilidade do Coordenador. (anexo 10)

1.1.5. Enviar a caracterizacdo financeira do curso para andlise da Assisténcia Financeira
via sistema Apolo.

1.2. A Assisténcia Financeira deve:

1.2.1. Informar ao coordenador, caso haja correcdes a serem feitas na caracterizacdo
financeira do curso, e, apds aprovar a caracterizacao financeira, encaminhar email
a FADEP e Coordenagéo do curso, informando da aprovacao.

1.3. AFADEP deve enviar para o Apoio Académico, em email Unico, a documentacao listada
abaixo:

1.3.1. Declaragdo da FADEP, manifestando concordancia com o convénio.

1.3.2. Habilitag¢Ges Juridicas da FADEP:

1.3.2.1. Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral (CNPJ);

1.3.2.2. Contrato Social da Instituicdo parceira e/ou Estatuto da Fundagdo;

1.3.2.3. Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido;

1.3.2.4. CADIN Estadual;

1.3.2.5. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

1.3.2.6. Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades — CRCE;

1.3.2.7. Documento que comprove poder de representacdo do responsavel de
assinatura pela Fundagao.

1.3.3. Declaragdo de Responsabilidade do Coordenador. (anexo 10)

1.4. O Apoio Académico deve:

1.4.1.Verificar se os documentos enviados pela FADEP estdo de acordo com as normas
da FDRP.

1.4.2. Solicitar assinatura do Diretor na declaracdo de ciéncia e concordancia com a
celebragdo do convénio. (anexo 11)

1.4.3. Verificar se o sistema Apolo ainda aponta algum erro no cadastro do curso.

1.4.4. Cadastrar o Curso no Portal de Convénios.

1.4.5. Anexar no Portal de Convénios os documentos de habilitagdes juridicas da FADEP,
Declaragdo de responsabilidade do coordenador e declaragdo de ciéncia e
concordancia do Diretor.

1.4.6. Abrir o processo fisico.

1.4.7. Juntar no processo a documentacdo gerada pelos sistemas Apolo e Portal de
Convénios, bem como os documentos encaminhados pela FADEP.


https://docs.google.com/document/d/1lnXWaY2gDdMwj_inWDg_eJUkQ80grqvd/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1lnXWaY2gDdMwj_inWDg_eJUkQ80grqvd/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/108tYE2DQLKpTqmIWwBB0BWuUhhlzAjy9/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true

1.4.8. Encaminhar o convénio, via sistema Apolo, e o processo fisico ao Departamento

de origem para analise.
1.5. O Departamento deve:

1.5.1. Analisar e autorizar a participacdo de docentes de seu Departamento, bem como
autorizar as atividades simultaneas a ser realizadas pelos docentes em RDIDP de
seu Departamento (credenciamento CERT).

1.5.2. Analisar e aprovar a criacdo do curso e celebracdo do convénio a luz das
normativas vigentes.

1.5.3. Cadastrar o parecer do Conselho do Departamento no sistema Apolo.

1.5.4. Encaminhar o processo fisico a Comissao de Cultura e Extensdo Universitaria para
analise.

1.6. A Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria deve:

1.6.1. Analisar e aprovar a criacdo do curso e celebracdo do convénio a luz das
normativas vigentes.

1.6.2. Cadastrar o parecer da Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria no sistema
Apolo.

1.6.3. Encaminhar o processo ao Conselho Técnico Administrativo para andlise.

1.7. O Conselho Técnico Administrativo deve:

1.7.1. Analisar e aprovar a celebragcao do convénio a luz das normativas vigentes.

1.7.2. Caso a data de inicio do curso tenha expirado, encaminhar ao coordenador para
gue o mesmo solicite altera¢do do periodo do curso. Cadastrar o parecer do CTA
no sistema Apolo®.

1.7.3. Encaminhar o processo fisico a Comissao de Cultura e Extensao Universitaria.

2. Curso Aprovado
2.1. Assinatura do Convénio.
2.1.1. Apés a Assessoria de Convénios da Reitoria aprovar o convénio, o apoio
académico deve:

2.1.1.1. Encaminhar para o Diretor assinar.

2.1.1.2. Encaminhar para o Presidente da FADEP assinar.

2.1.1.3. Publicar o Extrato de Convénio no Diario Oficial.

2.1.1.4. Encaminhar uma via assinada do convénio para a FADEP e anexar a

outra via no processo.

2.1.1.5. Encaminhar, via email, uma cdépia digitalizada do convénio assinado,
caracterizacdo académica e caracterizacdo financeira do curso para a FADEP
com copia para: o Presidente da FADEP, Departamento responsavel,
Assisténcia Financeira e para os coordenadores do curso.

2.1.1.6. Anexar o convénio assinado no sistema Portal de Convénios.

3. Inicio do curso
3.1. Divulgacdo/Processo Seletivo
3.1.1. A FADEP deve:

1 As instancias que aprovam os cursos e convénios pela Reitoria sdo: Assessoria Juridica -
Convénios Reitoria e Assessoria Financeira — Convénios.



3.1.1.1. Realizar a divulgacdo do curso.
3.1.1.2. Realizar o processo seletivo dos alunos e de bolsistas para ingresso no
curso.
3.2. Matricula dos alunos no sistema Apolo:

3.2.1. A FADEP deve encaminhar a Comissdao de Cultura e Extensdao Universitaria os
documentos dos alunos que efetuaram a matricula, devidamente conferidos,
conforme listado abaixo:

3.2.1.1. Ficha de Matricula. (anexo 1)
3.2.1.2. RG e CPF.

3.2.1.3. Diploma ou Declaragdo de Conclusdo de Curso de Graduacdo (ndo
necessario para curso de difusdo).

3.2.14. Lista dos alunos Bolsistas.

3.2.1.5. Planilha digital com os dados dos alunos. (anexo 2)

3.2.2.A FADEP deve cadastrar as inscricdes e selecionados no sistema Apolo.
3.2.3. O Apoio Académico deve:
3.2.3.1. Matricular os alunos no sistema Apolo, utilizando as informacgdes e
documentos encaminhados pela FADEP.
3.2.3.2. Encaminhar lista dos alunos matriculados e nimeros USP para a FADEP
e para a biblioteca liberar o acesso para empréstimo de livros.
3.2.4. A FADEP deve informar aos alunos, apds a efetivacdo das matriculas:
3.2.4.1. A necessidade de correcdo de dados pessoais no sistema, para fins de
futura emissao de certificado.
3.2.4.2. Informar que os alunos receberdo um email do sistema Apolo ao
término de cada disciplina, para fins de avaliar o curso.
Durante o curso
4.1. AFADEP deve:

4.1.1. Solicitar a reserva da sala de aula, via sistema de reservas da FDRP, a qual sera
analisada e aprovada pela drea Académica.

4.1.2. Realizar o controle de frequéncia e notas dos alunos, com a confecgdo de listas de
presenca e controle digital, para langcamento ao final do periodo de cada disciplina
no sistema Apolo.

4.1.3.Encaminhar ao Apoio Académico os dados de contato do estagidrio contratado
para trabalhar no curso.

4.1.4. Manter atualizado o quadro de docentes ministrantes do curso, através de
requerimento assinado pela Coordenacdo do Curso, enviado a Comissdo de
Cultura e Extensdo Universitaria, via formuldrio padrdo de alteragcdo de
ministrantes. (anexo 6)

4.1.4.1. Caso o professor substituto seja externo a USP, preencher e enviar ao
Apoio Académico os formularios de cadastro de professor externo (anexo 7)
e de alteracdo de ministrante. (anexo 6)

4.1.4.2. Essas alteragcGes devem ser solicitadas a Comissdo de Cultura e Extensdo
Universitaria antes da aula ser ministrada.

4.1.5. Havendo alteragdo do periodo de realizagdo do curso, encaminhar requerimento
a Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria, assinado pela Coordenacao,


https://docs.google.com/document/d/1MakkyfLJvxJAa5yIuGKeqlpiKpc8El6a/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qaFlSJrjUTmnFFnCK4JOCC4NX1OrhBld/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
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https://docs.google.com/document/d/1PIj_3lx_BvCaQqfcEosOgO6Wv-3QpM93/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
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informando o novo periodo de realizacdo do curso, bem como o periodo de
realizacdo de cada disciplina, para regularizacdo do sistema Apolo.
4.1.6. Manter as informagdes do curso mensalmente atualizadas.
4.2. O Apoio Académico deve:
4.2.1. Comunicar a Assisténcia Financeira e a FADEP as alterac¢des financeiras aprovadas
na Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria.

5. Conclusdo do Curso
5.1. Para emissdo dos certificados digitais®:
5.1.1.A FADEP deve:

5.1.1.1. Langar no sistema Apolo as notas e frequéncias dos alunos em cada
disciplina.
5.1.1.2. Encaminhar ao apoio académico a planilha de “conclusao de curso dos

alunos”, assinado pela Coordenagdo do Curso (anexo 5).
5.1.2. O apoio académico deve:

5.1.2.1. Inserir toda a documentacao encaminhada pela FADEP no processo.
5.1.2.2. Solicitar no sistema Apolo a emissdo e envio dos certificados digitais aos
alunos.

5.2. Prestacdo de Contas
5.2.1. Financeira
5.2.1.1. A FADEP deve:

5.2.1.1.1. Enviar mensalmente a ATAF as planilhas de acompanhamento
de cada curso, impreterivelmente até o dia 20 de cada més, para o
recolhimento dos overheads da Unidade e Reitoria. Posteriormente a
ATAF emite os boletos para pagamento e os envia a FADEP.

5.2.1.1.2. Auxiliar a coordenagdo do curso a cadastrar a prestagdao de
contas no sistema Apolo e realizar a devida conferéncia dos dados
cadastrados com base nos relatérios emitidos e enviados mensalmente
a ATAF.

5.2.1.1.3. A FADEP/Coordenacdo deve solucionar os erros apontados pelo
sistema Apolo no painel de controle do curso.

5.2.1.1.4. Encaminhar e-mail a ATAF informando que a prestagdo de
contas foi cadastrada no sistema Apolo e que esta em condicGes de
andlise.

5.2.1.1.5. Encaminhar ao apoio académico a folha de informacdo com
descritivo do numero de alunos inscritos, matriculados, bolsistas,
desistentes, adimplentes, inadimplentes e destinagdo da verba do
Departamento, referente ao superavit do curso. (modelo 9).

5.2.1.2. A Assisténcia Financeira deve:

5.2.1.2.1. Analisar a prestacdo de contas cadastrada no sistema Apolo, e,
apdés a aprovagdo, comunicar a FADEP e Comissdo de Cultura e
Extensdo Universitaria.

2 para os cursos de difusdo, atualizacdo e aperfeicoamento, os certificados sdo gerados diretamente
pelo sistema Apolo e encaminhados para os emails dos alunos, ndo sendo impressos certificados em
papel moeda.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JNon5EFPVfnNPcC7XjM5Vkknnv1IpKwT/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1Di0q464IAKgsyZx7fQg_XhVQ17kcowaO/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true

5.2.2.Académica
5.2.2.1. A FADEP deve:

5.2.2.1.1. Solicitar que a coordenagdo cadastre no sistema Apolo o
“fechamento da edicdo do curso”, que esta localizado no painel de
controle do curso, secdo “Oferecimento da edicdo”.

5.2.2.2. O Apoio Académico deve Juntar no processo
5.2.2.2.1. As avaliacdes das disciplinas e do curso efetuadas pelos alunos;
5.2.2.2.2. A Prestacdo de Contas emitida pelo sistema Apolo;
5.2.2.2.3. O “Relatorio Académico” emitido pelo sistema Apolo;
5.2.2.2.4. Encaminhar a prestacdo de contas para andlise da Comissao de

Fim do manual

Cultura e Extensdo Universitaria.

5.2.2.2.5. Apds aprovagdo na Comissdao de Cultura e Extensdo
Universitaria, solicitar que a Coordenacdo do curso e Presidéncia da
Comissdo de Cultura e Extensdo Universitdria assinem o Relatério
Académico.

5.2.2.2.6. Encaminhar o processo para o Servico de Auditoria Interna e de
Inspecdo de Processos da USP (DFEl), para analise da prestacdo de
contas.

5.2.2.2.7. Apds aprovagao da prestacdao de contas pelo DFEI, encaminhar
o processo fisico do curso para ciéncia da Presidéncia da Comissdo de
Cultura e Extensdo Universitaria, a ATAF, a Direcao, a Coordenacao, a
FADEP e ao Departamento, apds arquivar o processo.



Cursos de Especializagao

Proposi¢dao do Curso com convénio com a FADEP
1.1. A Coordenacgdo deve:

1.1.1. Cadastrar caracterizacao académica e financeira no sistema Apolo.

1.1.2. Solucionar os erros apontados pelo sistema Apolo.

1.1.3. O coordenador deve solicitar apoio a FADEP para auxiliar no cadastro de itens
administrativos e de despesas que devem constar na proposta do curso, a fim de
possibilitar a execugdo do curso pela Fundagao.

1.1.4. Enviar a FADEP a documentacao listada abaixo:

1.1.4.1. Caracterizacdo Académica e Financeira gerada pelo sistema Apolo.

1.1.4.2. Documentos solicitados na Deliberagdo FDRP 01/2015 e demais
documentos que achar pertinente.

1.1.4.3. Declaracdo de Responsabilidade do Coordenador. (anexo 10)

1.1.5. Enviar a caracterizacdo financeira do curso para andlise da Assisténcia Financeira
via sistema Apolo.

1.2. A Assisténcia Financeira deve:

1.2.1. Informar ao coordenador, caso haja correcdes a serem feitas na caracterizacdo
financeira do curso, e, apds aprovar a caracterizacao financeira, encaminhar email
a FADEP e Coordenagao do curso, informando da aprovagao.

1.3. AFADEP deve enviar para o Apoio Académico, em email Unico, a documentacao listada
abaixo:

1.3.1. Declaragao da FADEP, manifestando concordancia com o convénio.

1.3.2. Habilitag¢Ges Juridicas da FADEP:

1.3.2.1. Comprovante de Inscricdo e de Situagdo Cadastral (CNPJ);

1.3.2.2. Contrato Social da Instituicdo parceira e/ou Estatuto da Fundacdo;

1.3.2.3. Certidao Conjunta Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido;

1.3.2.4. CADIN Estadual;

1.3.2.5. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

1.3.2.6. Certificado de Regularidade Cadastral de Entidades — CRCE;

1.3.2.7. Documento que comprove poder de representagado do responsdvel pela
assinatura pela Fundacao.

1.3.3. Os documentos solicitados na Deliberagdo FDRP 01/2015 e demais documentos
encaminhados pela Coordenacao.

1.3.4. Declaragdo de Responsabilidade do Coordenador (anexo 10)

1.4. O Apoio Académico deve:

1.4.1. Verificar se os documentos enviados pela FADEP estdo de acordo com as normas
da FDRP.

1.4.2. Solicitar assinatura do Diretor na declaragdo de ciéncia e concordancia com a
celebracdo do convénio. (anexo 11)

1.4.3. Verificar se o sistema Apolo ainda aponta algum erro no cadastro do curso.

1.4.4. Cadastrar o Curso no Portal de Convénios.

1.4.5. Anexar no Portal de Convénios os documentos de habilitagdes juridicas da FADEP,
Declaracdo de responsabilidade do coordenador e declaracdo de ciéncia e
concordancia do Diretor.

1.4.6. Abrir o processo fisico.


https://docs.google.com/document/d/1lnXWaY2gDdMwj_inWDg_eJUkQ80grqvd/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1lnXWaY2gDdMwj_inWDg_eJUkQ80grqvd/edit?usp=sharing&ouid=103374910989991567250&rtpof=true&sd=true
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1.4.7. Juntar no processo a documentacdo gerada pelos sistemas Apolo e Portal de
Convénios, bem como os documentos encaminhados pela FADEP.

1.4.8. Encaminhar o convénio, via sistema Apolo, e o processo fisico ao Departamento
de origem para analise.

1.5. O Departamento deve:

1.5.1. Analisar e autorizar a participacdo de docentes em RDIDP de seu Departamento.

1.5.2. Analisar e aprovar a criacdo do curso e celebracdo do convénio a luz das
normativas vigentes.

1.5.3. Cadastrar o parecer do Conselho do Departamento no sistema Apolo.

1.5.4. Encaminhar o processo fisico a Comissao de Cultura e Extensdo Universitaria para
analise.

1.6. A Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria deve:

1.6.1. Analisar e aprovar a criacdo do curso e celebracdo do convénio a luz das
normativas vigentes.

1.6.2. Cadastrar o parecer da Comissdo de Cultura e Extensdao Universitaria no sistema
Apolo.

1.6.3. Encaminhar o processo ao Conselho Técnico Administrativo para andlise.

1.7. O Conselho Técnico Administrativo deve:
1.7.1. Analisar e aprovar a celebracdo do convénio a luz das normativas vigentes.
1.7.2. Encaminhar a Congregacdo para analise.

1.8. A Congregacao deve:

1.8.1. Analisar a proposta de criagdo do curso a luz das normativas vigentes.

1.8.2. Caso a data de inicio do curso tenha expirado, encaminhar ao coordenador para
gue o mesmo solicite alteragdo junto a Comissdo de Cultura e Extensdo
Universitaria.

1.8.3. Cadastrar o parecer da Congregacdo no sistema Apolo.

1.8.4. Encaminhar o processo fisico & Pré-Reitoria de Cultura e Extens3o Universitdrial.

2. Curso Aprovado
2.1. Assinatura do Convénio.
2.1.1. O convénio assinado pela Pré-Reitora de Cultura e Extensdo Universitdria serd
recebido no apoio académico, que deve:

2.1.1.1. Encaminhar para o Diretor assinar.

2.1.1.2. Encaminhar para o Presidente da FADEP assinar.

2.1.1.3. Publicar o Extrato de Convénio no Didrio Oficial.

2.1.1.4. Encaminhar uma via assinada do convénio para a FADEP e anexar a

outra via no processo.

2.1.1.5. Encaminhar, via email, uma cdpia digitalizada do convénio assinado,
caracterizagdo académica e caracterizagao financeira do curso para a FADEP,
com cOpia para: o Presidente da FADEP, Departamento responsavel,
Assisténcia Financeira e para os coordenadores do curso.

2.1.1.6. Anexar o convénio assinado no sistema Portal de Convénios.

3. Inicio do curso

1 As instancias que aprovam o curso e convénios na Reitoria sdo: Assessoria Juridica - Convénios
Reitoria, Assessoria Financeira — Convénios Reitoria e Pré-Reitoria de Cultura e Extensdo



3.1. Divulgagdo/Processo Seletivo
3.1.1. A FADEP deve:

3.1.1.1. Realizar a divulgacdo do curso.
3.1.1.2. Realizar o processo seletivo dos alunos e de bolsistas para ingresso no
curso.

3.2. Matricula dos alunos no sistema Apolo:

3.2.1. A FADEP deve encaminhar a Comissdao de Cultura e Extensdao Universitaria os
documentos dos alunos que efetuaram a matricula, devidamente conferidos,
conforme listado abaixo:

3.2.1.1. Ficha de Matricula. (anexo 1)
3.2.1.2. RG e CPF.

3.2.1.3. Diploma ou Declarag¢do de Conclusao de Curso de Graduagao.
3.2.1.4. Lista dos alunos Bolsistas.
3.2.1.5. Planilha digital com os dados dos alunos. (anexo 2).

3.2.2. A FADEP deve cadastrar as inscri¢cdes e selecionados no sistema Apolo.
3.2.3. O Apoio Académico deve:
3.2.3.1. Matricular os alunos no sistema Apolo, utilizando as informacdes e
documentos encaminhados pela FADEP.
3.2.3.2. Encaminhar lista dos alunos matriculados e nimeros USP para a FADEP
e para a biblioteca liberar o acesso para empréstimo de livros.
3.2.4. A FADEP deve informar aos alunos, apds a efetivacdo das matriculas:
3.2.4.1. A necessidade de correcao de dados pessoais no sistema, para fins de
futura emissdo de certificados;
3.2.4.2. Informar que os alunos receberdo um email do sistema Apolo ao
término de cada disciplina, para fins de avaliar o curso.
Durante o curso
4.1. AFADEP deve:

4.1.1. Realizar o controle de frequéncia e notas dos alunos, com a confecgdo de listas
de presenca e controle digital, para lancamento ao final do periodo de cada
disciplina no sistema Apolo.

4.1.2.Solicitar a reserva da sala de aula, via sistema de reservas da FDRP, a qual serd
analisada e aprovada pela drea Académica.

4.1.3. Encaminhar ao Apoio Académico os dados de contato do estagiario contratado
para trabalhar no curso.

4.1.4.Manter atualizado o quadro de docentes ministrantes do curso, através de
requerimento assinado pela Coordenacdo do Curso, enviado a Comissdo de
Cultura e Extensdao Universitaria, via formuldrio padrdo de alteragdo de
ministrantes. (anexo 6)

4.1.4.1. Caso o professor substituto seja externo a USP, preencher e enviar ao
Apoio Académico os formuldrios de cadastro de professor externo (anexo 7)
e de alteracdo de ministrante. (anexo 6)

4.1.4.2. Essas alteragcbes devem ser solicitadas a Comissdo de Cultura e Extensdo
Universitaria antes da aula ser ministrada.

4.1.5.Havendo altera¢do do periodo de realizagdo do curso, encaminhar requerimento
a Comissdo de Cultura e Extensdo Universitdria, assinado pela Coordenacao,
informando o novo periodo de realizagdo do curso, bem como o periodo de
realizacdo de cada disciplina, para regularizagao do sistema Apolo.
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4.1.6.Manter as informacdes do curso mensalmente atualizadas.
4.2. O Apoio Académico deve:
4.2.1. Comunicar a Assisténcia Financeira e a FADEP as alterac¢des financeiras aprovadas
na Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria.

Conclusao do Curso
5.1. Para emissdo dos certificados:
5.1.1. A FADEP deve:

5.1.1.1. Langar no sistema Apolo as notas e frequéncias dos alunos em cada
disciplina.
5.1.1.2. Langar no sistema Apolo as informagdes das bancas de TCC realizadas

no curso (titulo do TCC, nota, data de realizagdo da Banca, Orientador,
Examinador(es) e indicar se ocorreu remuneragdo aos membros da banca).
5.1.1.3. Encaminhar ao apoio académico os documentos, listados abaixo,
devidamente conferidos para emissdo de certificados dos alunos:
5.1.1.3.1. Atas de TCC. (anexo 3).
5.1.1.3.2. Arquivo em excel com os dados das atas de TCC. (anexo 8).
5.1.1.3.3. Para docentes externos participantes das bancas, que ndo
constam na caracterizacdo académica do curso, serd necessario o
envio do formuldrio padrao de cadastro de professor externo (anexo
7).
5.1.1.3.4. Encaminhar a planilha de “conclusdo de curso dos alunos”,
assinada pela Coordenacgdo do Curso (anexo 4).
5.1.2. O apoio académico deve:

5.1.2.1. Inserir toda a documentacao encaminhada pela FADEP no processo.
5.1.2.2. Solicitar no sistema Apolo a emissdo de certificados na PRCEU.
5.1.2.3. Apds a PRCEU informar que os certificados estdo impressos, informar a

Assisténcia Administrativa, para que a ATAd coordene junto a Segdo de
Transporte a retirada dos certificados em Sdo Paulo-SP.
5.1.2.4. Apds recebimento dos certificados, preparar a lista de retirada e emitir
os histdricos escolares, que devem ser assinados pela Presidéncia da
Comissdo de Cultura e Extensdo Universitaria.
5.1.2.5. Informar a FADEP que os histéricos escolares e certificados estdo
disponiveis na se¢ao de apoio académico, para entrega aos alunos.
5.2. Prestac¢do de Contas
5.2.1. Financeira
5.2.1.1. A FADEP deve:
5.2.1.1.1. Enviar mensalmente a ATAF as planilhas de acompanhamento
de cada curso, impreterivelmente até o dia 20 de cada més, para o
recolhimento dos overheads da Unidade e Reitoria. Posteriormente a
ATAF emite os boletos para pagamento e os envia para a FADEP.
5.2.1.1.2. Auxiliar a coordenac¢do do curso a cadastrar a prestacdo de
contas no sistema Apolo, e realizar a devida conferéncia dos dados
cadastrados, com base nos relatorios emitidos e enviados
mensalmente a ATAF.
5.2.1.1.3. A FADEP deve solucionar os erros apontados pelo sistema
Apolo no painel de controle do curso.
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5.2.1.1.4. Encaminhar e-mail a ATAF informando que a prestagdo de
contas foi cadastrada no sistema Apolo e que esta em condi¢Ges de
andlise.
5.2.1.1.5. Encaminhar ao apoio académico a folha de informag¢ao com
descritivo do numero de alunos inscritos, matriculados, bolsistas,
desistentes, adimplentes, inadimplentes e destinacdo da verba do
Departamento, referente ao superavit do curso. (anexo 9).
5.2.1.2. A Assisténcia Financeira deve:
5.2.1.2.1. Analisar a prestacdo de contas cadastrada no sistema Apolo, €,
apos a aprovacao, comunicar a Comissdao de Cultura e Extensdo
Universitaria.
5.2.2. Académica
5.2.2.1. A FADEP deve:
5.2.2.1.1. Solicitar que a coordenacdo cadastre no sistema Apolo o
“fechamento da edicdo do curso”, que estd localizado no painel de
controle do curso, secao “Oferecimento da edi¢ao”.

5.2.2.2. O apoio académico deve juntar no processo:
5.2.2.2.1. As avaliagBes das disciplinas e do curso efetuadas pelos alunos;
5.2.2.2.2. A Prestacdo de Contas emitida pelo sistema Apolo;
5.2.2.2.3. O “Relatdrio Académico” emitido pelo sistema Apolo;
5.2.2.2.4. Encaminhar a prestacdo de contas para anadlise da Comissdo de

Cultura e Extensdo Universitaria.

5.2.2.2.5. Apds aprovagdo na Comissdo de Cultura e Extensdo
Universitaria, solicitar que a Coordenacdo do curso e Presidéncia da
Comissao de Cultura e Extensdo Universitdria assinem o Relatério
Académico.

5.2.2.2.6. Encaminhar o processo para o Servigo de Auditoria Interna e de
Inspecdo de Processos da USP (DFEI) analisar a prestagdo de contas.

5.2.2.2.7. Apds aprovacdo da prestacdo de contas pelo DFEI, encaminhar
o processo fisico do curso para ciéncia da Presidéncia da Comissao de
Cultura e Extensao Universitaria, a ATAF, a Dire¢do, a Coordenacgao, a
FADEP e ao Departamento, apds arquivar o processo.

Fim do manual
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