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Este roteiro é mais um instrumento que se oferece a todos quantos vierem a se envolver no
processo de curricularização da extensão da Universidade de São Paulo (USP).

O módulo “Curricularização”, constante do Sistema Apolo, está simples e funcional para permitir
aos usuários interação rápida e fácil no momento da inclusão de Atividades Extensionistas (AEX).
Além de oferecer esta facilidade, a Pró-Reitoria de Cultura e Extensão Universitária disponibiliza o e-
mail curricularizacao.prceu@usp.br, a ser utilizado para comunicação de todos os assuntos, dúvidas
e questões em geral, a respeito da curricularização.

Assim, além do contato direto que se tem mantido com os docentes durante as visitas presenciais
realizadas pela Pró-Reitora, este material representa mais um passo que se dá para a consolidação
do processo de curricularização da extensão na USP.

As reuniões resultantes dessas visitas foram gravadas e estão disponíveis em prceu.usp.br.

Confiante na colaboração e solidariedade de docentes e estudantes, espera-se que todos se
engajem neste importante projeto acadêmico.

Pró-Reitora de Cultura e Extensão Universitária
Pró-Reitor Adjunto de Cultura e Extensão Universitária
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Cadastro da(s) instância(s) de 
aprovação da AEX
Público-alvo: Comissão de Cultura e Extensão Universitária 
(CCEx)



Há dois modos de se entrar no módulo Curricularização do Sistema 
Apolo:

- pelo Portal de Serviços da USP https://portalservicos.usp.br ou

- pelo Sistema USP Digital https://uspdigital.usp.br, que em breve 
deixará de existir.

https://portalservicos.usp.br/
https://uspdigital.usp.br/
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CCEx (presidentes e 
servidores): Entre no 
Portal de Serviços com 
sua senha USP.

Verifique se está 
logado com o 
perfil “Comissão 
de Cultura.”

Para começar, clique 
no link
Curricularização e, na 
sequência, em Minhas 
Atividades.

Se eleger o Portal de Serviços, 
siga os passos aqui indicados 
para acessar a primeira página do 
Módulo Curricularização, 
denominada Minhas Atividades.



Entre no sistema Apolo com sua senha
USP.

Para começar, clique no 
link Curricularização.

Ao clicar nesse link, aparecerá
agrupado a ele o link “Minhas
Atividades”, que pode ser
imediatamente acionado.

Em seguida, clique no link
Minhas Atividades.

!

CCEx (presidentes e servidores): Após
entrar no Sistema Apolo com sua
senha USP, verifique se está logado
com o perfil “Comissão de Cultura e
Extensão Universitária (CCEx)”.

Se eleger o USP Digital, siga os passos aqui indicados.



Agora, clique no link
Configurar instância 
de aprovação.

8



Clique em   . E, em seguida, na nova 
tela, selecione sua Unidade/Colegiado.
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Na sequência, responda à 
pergunta e salve o formulário!

Assim, fica concluído o cadastramento do 
fluxo de aprovação em sua unidade. Se 
clicou em “sim”, a AEX deverá, 
obrigatoriamente, ser analisada e 
aprovada tanto pelo Conselho do 
Departamento ao qual o docente está 
vinculado quanto pela CCEx. Se clicou em 
“não”, apenas a CCEx avaliará a AEX.



Você ficou na dúvida 
se o cadastro está 
certo? Volte para a 
tela anterior e 
verifique se sua 
Unidade apareceu no 
campo colegiado.
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Cadastro da AEX
Público-alvo: docentes
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Há dois modos de se entrar no módulo Curricularização do Sistema 
Apolo:

- pelo Portal de Serviços da USP https://portalservicos.usp.br ou

- pelo Sistema USP Digital https://uspdigital.usp.br, que em breve 
deixará de existir.

https://portalservicos.usp.br/
https://uspdigital.usp.br/
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Entre no Portal de Serviços 
com sua senha USP.

Verifique se está logado 
com o perfil “Professor”.

Para começar, clique no 
link Curricularização e, 
na sequência, em 
Minhas Atividades.

Se eleger o Portal de Serviços, 
siga os passos aqui indicados 
para acessar a primeira página 
do Módulo Curricularização, 
denominada Minhas Atividades.



Entre no sistema Apolo 
com sua senha USP.

Para começar, clique no link
Curricularização.

Ao clicar nesse link, aparecerá 
agrupado a ele o link “Minhas 
Atividades”, que pode ser 
imediatamente acionado.

Em seguida, clique no link Minhas
Atividades.

Se eleger o USP Digital, siga os passos aqui indicados.



Depois, acesse o link Incluir atividade extensionista curricular. 

(Este quadro será 
preenchido 
automáticamente
após o término do 
cadastro da AEX.)
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IMPORTANTE: Ao cadastrar a atividade, o 
docente deve ficar atento ao calendário 
das reuniões da(s) instância(s) de 
aprovação da AEX em sua Unidade. !



A partir daqui, o docente preenche o 
formulário com as informações 
básicas da atividade:
1. Titulo;
2. Descrição;
3. Grupo social que será atendido: 

indicação precisa do público a ser 
atendido;

4. Carga horária: é importante 
considerar que a atividade envolve 
não somente a ação em si, que 
poderá ser um dia, uma semana
etc., mas também o período de 
seu planejamento e preparação 
de materiais, pelos estudantes;

5. Carga horária docente: o docente 
definirá a sua carga horária, que 
corresponderá ao tempo de 
proposição, orientação e avaliação 
da atividade;

6. Número de vagas para alunos 
USP: definido, previamente, pelo 
docente.

(Atenção a essa facilidade: quando um campo 
for completamente preenchido, o checklist
indicará tal estado, em verde.)

A interrogação traz informações sobre o que 
se solicita em cada parte do formulário.
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No campo Detalhamento, acrescentam-se 
as especificações da atividade:

1. Objetivo(s), meta(s) e resultado(s) 
esperado(s): deve(m) ser voltado(s) à 
contribuição da atividade para a 
sociedade;

2. Indicadores de avaliação da atividade: 
deve-se considerar que a AEX seja 
avaliada pelo grupo social atendido;

3. Indicadores de avaliação dos alunos 
USP: o docente deverá inserir como 
avaliará os alunos participantes. Os 
indicadores principais da avaliação 
serão a frequência e o engajamento 
com a atividade;

4. Pré-requisito: para oferecimento 
amplo da atividade, sugere-se não 
indicar pré-requisitos.
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(A atividade recebe um código e está registrada.)



5. Adequação aos ODS: 
preferencialmente, o(s) objetivo(s) 
devem ser indicados;

6. Indicar a metodologia, as metas, as 
ações e os resultados esperados com os 
ODS listados: se escolhido(s) o(s) 
objetivo(s), a metodologia empregada 
para alcançá-lo(s) deve ser indicada;

7. Se for o caso, a bibliografia que apoia 
a atividade poderá ser inserida aqui.
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Após preencher o formulário, salve-o.



Como corresponsáveis, podem ser 
indicados, por exemplo:
- outro(s) docente(s);
- estudante(s) de pós-graduação;
- pesquisador(es) colaborador(es);
- pós-doutorando(s);
- servidor(es).

Ao clicar em “+”, na nova tela, 
indica-se o nº USP do corresponsável 
e sua carga horária.
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Após preencher o formulário, salve-o.

Em seguida, responda à pergunta, 
conforme seu interesse:



IMPORTANTE: Os alunos terão 
acesso ao conjunto de AEX existentes 
na Unidade e na Universidade, sendo 
livres para escolher a AEX que  
desejar, independentemente se 
relacionada ou não a seu curso de 
graduação.

Ao final, deve-se enviar o 
formulário para aprovação.

!
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A seguir, um exemplo de
corresponsável cadastrado:

Indicação de que todos os campos da aba do cadastro da atividades estão preenchidos. 
A aba Corresponsável é opcional e sempre aparecerá em verde.
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Os docentes podem acompanhar a AEX proposta,  gerar pdf do que foi 
cadastrado ou emitir o relatório de suas atividades docentes. Para tanto, 
deve escolher o tipo de relatório que deseja emitir. Nos próximos slides 
há um exemplo dos relatórios já disponibilizados pelo Sistema.
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A seguir, um exemplo de Relatório de Acompanhamento:
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A seguir, um exemplo de PDF da Atividade:
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A seguir, um exemplo de Relatório de Atividades do Docente (pdf):

xxxxx

xxxxx xxxxx xxxxx
xxxxxxxxxx

xxxxx

xxxxx

xxxxx

xxxxx



Fluxo de aprovação da AEX
Público-alvo: departamento e/ou CCEx
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Na figura ao lado, vê-se o fluxo de aprovação da 
AEX.

Você pode ampliar a imagem para visualizá-la 
melhor clicando aqui.

Observe que o cadastro da atividade pode ser 
feito: 

• diretamente pelo docente 
ou

• pela secretaria da CCEx. 
Veja a seguir.
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https://drive.google.com/file/d/1kgnQIb4zlnZ76gYcfFZqM1flYk_I5wOB/view?usp=sharing


Cadastro do oferecimento 
da AEX 
Público-alvo: docentes ou secretaria CCEx
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E para abrir esse 
oferecimento, clique 
no ícone       .
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Selecionar a AEX (ex.: AEX-
FFLCH-00007.01) e clicar no 
link Painel de Controle da 
Atividade.

Na próxima tela, para 
cadastrar um oferecimento, 
utilize o link Incluir. 

ATENÇÃO: Se o cadastro for realizado pela secretaria, o 
docente cadastrado como responsável receberá e-mail 
com a descrição da atividade para conferência. !
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Nesta parte do formulário, o 
docente acrescenta o(s) 
critério(s) que adotará para 
selecionar os alunos USP 
que protagonizarão a AEX.

ATENÇÃO: ao indicar o número de dias a serem 
disponibilizados para o aceite do aluno na AEX, 
os campos “Data inicial” e “Data final” do período 
de aceite serão preenchidos automaticamente. 

IMPORTANTE: ao salvar o 
oferecimento, a AEX será 
disponibilizada no Sistema 
JúpiterWeb e os alunos poderão 
visualizá-la.

Se desejar ver os dados cadastrados na AEX, basta clicar na aba
“Atividades”.

!
Após preencher o formulário, salve-o.



Inscrição de aluno USP na AEX 
Público-alvo: alunos USP
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Ao acessar o JúpiterWeb, o aluno 
clica no link Atividades 
Extensionistas Curriculares (AEX) 
para visualizar as atividades 
oferecidas no momento da busca.
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Neste e no próximo slide, exemplo de busca das AEX
listadas pela seleção Todos.
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A lista das AEX aparecerá na tela por unidade de interesse. 
Se a escolhar for, p. ex. Faculdade de Direito, o estudante 
verá apenas as AEX dessa unidade. Caso a escolha tenha 
sido por listar todos, o Sistema mostrará todas as AEX da 
USP, conforme indicado nos próximos dois slides.

Para ver os detalhes da atividade, o aluno seleciona a AEX 
e clicará em Detalhes – Inscrição/remoção (v. slide 36).
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Neste e no próximo slide, exemplo de 
busca das AEX listadas por Todos.
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36

Na nova tela, constam todas as informações da AEX selecionada.

Caso tenha se interessado pela atividade, o aluno indicará 
neste campo, a motivação para atuar na atividade.

Para finalizar, o aluno clica em Inscrever/Alterar.



Seleção do(s) inscrito(s) na AEX 
Público-alvo: docentes
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Iluminar a AEX e clicar em Painel de
Controle da Atividade.

Finalizada a fase de inscrição, passa-se à 
fase de seleção de alunos inscritos na AEX. 

Para que o docente possa selecionar os 
alunos, deverá entrar novamente no Sistema 
Apolo (Curricularização > Minhas Atividades). 
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Na próxima tela, no campo 
Oferecimento da Atividade, clique 
em      , conforme indicado ao lado.

Na sequência, aparecerá, na aba Inscritos na AEX, a lista dos alunos inscritos, conforme 
exemplo abaixo (embora a inscrição dos alunos tenha sido realizada no JúpiterWeb, seus 
nomes aparecerão no Apolo).
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O docente pode selecionar o aluno, verificando seu histórico escolar e/ou sua manifestação de 
interesse. 

Para visualizar o histórico escolar, deverá clicar no ícone      .

Já a manifestação de interesse aparecerá na tela (v. exemplo abaixo).

Se o aluno tiver o perfil esperado pelo docente, basta clicar em Selecionado. 

Já ministro as aulas

ATENÇÃO: Selecione, 
prioritariamente, estudantes cujo ano 
de ingresso seja a partir de 2023.

Se número de aceites de estudantes for 
menor do que o esperado, o docente 
pode voltar à lista de inscritos e 
selecionar outros alunos.

!

https://uspdigital.usp.br/apolo/aexInscricaoListar?codaex=122&veraex=1&numseqofeaex=1


Aceite do aluno selecionado
Público-alvo: aluno USP
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O aluno deverá dar o aceite durante o período definido no cadastro do oferecimento.
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ATENÇÃO: Com o aceite do estudante, conclui-se a inscrição do aluno USP.

Na data de divulgação do resultado da seleção, o Sistema Apolo enviará e-mail
para o aluno para que confirme seu interesse na AEX.



Público-alvo: docentes
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Registro do aproveitamento do
aluno USP na AEX



Ao final da atividade, o docente responsável deverá cadastrar o 
resultado final do aluno: aprovado, reprovado ou desistente, 
conforme indicado a seguir. 

Esse resultado será cadastrado na mesma tela em que o aluno foi 
selecionado.

As atividades aprovadas serão exibidas no Histórico Escolar 
automaticamente.

44



Este roteiro foi inspirado na versão do tutorial preparado pela 
ESALQ, cedida pelo Prof. Dr. Iran José Oliveira da Silva, Presidente 
da Comissão de Cultura e Extensão Universitária da Escola 
Superior de Agricultura Luiz de Queiroz (ESALQ).
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Outros documentos de apoio ao processo de curricularização estão disponíveis em:

FAQ

Guia

Webinar dos Encontros realizados nos campi USP

https://drive.google.com/file/d/1nN8Ltb4DkBq7b9H-hpcSJ8jt9txCt4Hy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1wUU6fkoYT4rYCf8gj2ZneBnpdc6CdC8-/view?usp=sharing
https://youtu.be/froiN9NQZHg
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