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CRIAÇÃO DE CURSOCRIAÇÃO DE CURSOCRIAÇÃO DE CURSOCRIAÇÃO DE CURSO    

 

1. Criar a Disciplina 
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2. Incluindo o Curso 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

    Título do Curso 
 

A NATUREZA NÃO PODE SER ALTERADA 
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3. Criar um Programa 

 
 

4. Inserindo um Programa
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5. Inserindo Disciplina no Programa 
 

 

 
 

6. Incluindo Edição 

 
 

 
 

Depois de Preenchido todos os campos da Edição, e salvo. 
 

 

 

 

Se existir apenas uma disciplina ela 
será obrigatória. Senão, verificar 
se esta disciplina é ou não 

obrigatória 
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7. Aparecerá uma tela onde se deve seguir sempre a opção da 
direita, sendo a primeira a de Incluir um Responsável. (Caso não 
apareça essa tela, ir para Edições e clicar na Opção Responsável, 

com isso chegara a uma tela como a da figura abaixo).  

 
 

8. Incluindo Co-Participantes 

 
 

9. Incluindo uma Turma (editar Turma) 
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10. Incluir dia de oferecimento 
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11. Incluindo Ministrantes

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Docentes USP necessitam de CERT atualizada, 

encontrada em ; para docentes de outro 
departamento ou unidade, será gerada, também, 

uma autorização:  (que deverá ser impressa e 
assinada pela chefia imediata) 

Quando For Especialista (Ministrante Externo), é 
necessário incluir o Currículo da pessoa 
selecionada:   

Atividade Simultânea => É Remunerada: RDIDP – exige 
CERT; RTC, RTP e Docente Aposentado - não exige CERT;  
Atividade de Extensão => Não é Remunerada 
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12. Terminado o cadastro do Curso. 
Você deve estar numa página como esta, depois de incluir os 

ministrantes. Em seguida, irá clicar no nome do seu curso. Ex: 

 

13. Irá voltar na página inicial do seu curso. Se for PAGO, terá 
que incluir a Caracterização Financeira. 

Se o curso NÃO FOR PAGO, desconsidere este item, e segue 
para o próximo. 

 

 

 



 

Elaborado pelo Serviço de Cultura e Extensão Universitária da ESALQ/USP – Crédito: Andrei Augusto Geraldi Monteiro – 24/08/2010. 

 

 

 
 

 

14. Para conferir se há algum erro na hora de digitar, fazer um 
check-list.
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15. Depois de Checado tudo, imprimir a Caracterização Acadêmica. 

Se for um curso gratuito, abrir processo e encaminhar ao Serviço 
de Cultura e Extensão Universitária (SVCEx) para aprovação da 

Comissão de Cultura e Extensão Universitária (CCEx). 
Se for um curso pago, não abrirá processo. Enviar a 

caracterização acadêmica, financeira, convênio, e justificativas 
assinadas ao SVCEx para aprovação da CCEx.
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16. (Responsabilidade do SVCEx)  
Preencher as datas de aprovações, nº de processo, e nº de 
convênio (se houver). Solicitar a aprovação (do Conselho de 
Cultura e Extensão Universitária - CoCEx), para que enfim 

termine os procedimentos iniciais do curso. 

 
OBS: Caso haja algum problema no cadastro do curso, o sistema 

enviará uma mensagem indicando onde está o erro.  
Voltar no item que esta com erro, e corrigir. 
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17. Após o Curso ser Aprovado pelo CoCEx, deverá ser inseridas os 

alunos do curso. 

 

 

Localizar o Curso e 
a Edição desejada 

Buscar a Pessoa 
ou Clicar em 
Avançar (caso não 
possua nenhum 
destes dados). 
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Preencher com o 
nome e a data de 
nascimento, para 
poder realizar a 
inclusão do aluno. 

Se existir a pessoa. 
(Clique em Inscrever) 

Senão existir a pessoa. 
(cadastrar e Inscrever) 
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Seguir os procedimentos da Direita. (neste caso, selecionar 
Inscrito) 

 

 

 
 

Aprovar, e seguir para o 
próximo passo “matricula em 
curso/projetos”, e selecionar. 
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Próximo passo é Matrícula em Disciplina, senão aparecer na 
sequência ir para o menu e Gerenciar inscrição/Matrícula > 

Matricula em Disciplina 

 

 
Para verificar os alunos matriculados, ir para Gerenciar 

inscrição/Matrícula > Matriculados e Buscar o Curso e a Edição. 
  
 

Selecionar Edição desejada e 
Incluir Matrícula em Disciplina. 

Marcar o aluno 
desejado e Selecionar. 

Marcar a disciplina 
desejada e Selecionar. 
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18. Depois do curso terminado: 
Lançar as notas e as frequências de cada aluno;  

Abrir a edição do curso e clicar em turmas; 
Encontrar uma opção de nome Notas e Frequências.  

(Esse procedimento deverá ser feito para cada disciplina). 
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19. Inseridas as notas, voltar na edição do curso e então clicar em 
Conclusão de matrícula, e lá terá, também, de colocar as notas. 

 
 

20. Se for um curso pago, terá que inserir a prestação de contas 
neste item; 

Se o curso não for pago, apenas efetuar o fechamento da edição 
do curso, no próximo passo.
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21. Efetuar o Fechamento da Edição do Curso. 

 
 

22. Depois do Fechamento da Edição do Curso, imprimir o Relatório 
Acadêmico. Colher assinatura e anexar ao processo, juntamente 
com a compilação das avaliações feitas pelos alunos; encaminhar 
ao Serviço de Cultura e Extensão Universitária (SVCEx) para 
aprovação da Comissão de Cultura e Extensão Universitária 

(CCEx). 
Quando o curso for pago, anexar também o formulário de 
prestação de contas, o extrato da fundação e as guias de 
recolhimento referentes ao overhead da reitoria e unidade. 

 
 


