
Cadastro no APOLO
(curso e professores 

com CERT ok)

Abertura de Processo 
e Convênio

Aprovação pela 
Entidade co-
participante

Aprovação da CCEX

Aprovação  do 
Convênio FEA-RP –

Fundace
Congregação da 

Unidade

Encaminha para 
PRCEU 

Direcionamento para 
Parecerista

Parecerista aprova 
para encaminhar na 
Comissão de Cursos 

Comissão de Cursos 
aprova e vai para o 

Conselho de Cultura 
e Extensão

Aprovação pelo 
COCEX

Selecionar e 
Matricular Aluno

Aprovação no 
DEPARTAMENTO

Análise por 
Parecerista atribuído 
pelo Departamento

(somente Dep. Adm)

Aprovação da 
Assessoria Financeira 

Jurídica

Proposta preliminar

Manter Curso e Gerir 
Finanças

Encerrar Curso Aprovar Prestação de 
Contas
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Abrir 
Processo

Elaborar convênio 
da Entidade co-

participante

Definir 
Parecerista

Parecerista
Analisar 
Mérito

Aprovar 
Conselho de 

Depart.

Avaliar 
Mérito

Aprovação da 
Entidade co-
participante

Coordenador 
com base nas 

regras da 
PRCEU

Minuta Padrão com 2 
entidades conforme 

Procuradoria 
• Caracterização Financeira 

• Caracterização 
Acadêmica

CCEX composta 
por todos os 

Departamentos

Avaliar 
mérito 

acadêmico 
do curso

Criar 
Caracterização 

Acadêmica

Criar 
Caracterização 

Financeira

Avaliado por 
Assistência 

Financeira e COP

Avaliar mérito de 
relevância para a 

sociedade e se está de 
acordo com as regras 

da Pró-reitoria de 
Cultura e Extensão

Somente Dep. Administração

Encaminhar 
para 

Congregação

Continua...
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Inserir 
aprovações no 
sistema APOLO

Encaminhar para 
Seção de 

Convênios e 
Estágios

Aprovar Encaminhar 
para CCEX

Aprovar convênio 
entre unidade e 

Entidade Co-
participante

Insere documentação 
do Convênio e Curso 
no sistema Mercúrio

Encaminhar para 
Assessoria de 

Convênios (Reitoria)
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Definir 
Parecerista

Co
m
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CO
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CO
P

Parecerista
Aprovar

Aprovar

Aprovar

Aprovar

Pareceristas de 
Diversas Unidades 
USP (lista PRCEU)

6 membros 
Diversas 
unidades 

USP

58 
membros 
Unidades 

USP

Primeira 
edição?

As
s.
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ei
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Analisar 
questões 

Financeira
As

s.
 Ju

ríd
ica

As
s.
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Analisar 
questões 
Jurídicas

Di
vi

sã
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Ac
ad

êm
ica

Coletar 
Assinatura 
do Reitor

Minuta 
Padrão?

Sim

Não

Sim

Não
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Conferir 
documentação

Matricular no 
Sistema 
APOLO

M
an

te
r C

ur
so

CC
Ex

Se
cr

et
ar

ia Alterar 
Ministrantes

Alterar 
Coordenador

Alterar Vice-
Coordenador

Alterar período 
de realização do 

curso

Alterar 
disciplinas
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Divulgar Curso

Selecionar 
Alunos

Enviar 
Documentação 

Para CECEx
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Contrata 
Atividade

Fo
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Emite 
Autorização

Realiza 
Atividade

Emitir nota para 
Entidade co-
participante

Autorização de 
pagamento

(PA)

Efetua 
pagamento

Fu
nd

ac
e

Co
or

de
na

do
r

VerifiCca
Caracterizaçã
o Acadêmica

Verifica 
Caracterizaçã
o Financeira

Assina 
Autorização

Encaminha 
NF para 

Financeiro

Secretaria do curso

VerifiCca
Caracterizaçã
o Acadêmica

Verifica 
Caracterizaçã
o Financeira
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Enviar: Notas, 
Frequência, dados da 

Monografia e avaliação 
do curso

CC
Ex

Se
cr

et
ar

ia
En
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e 
co
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ar

tic
ip

an
te

Inserir no 
sistema Apolo

As
sis

tê
nc

ia
 Te

c.
 

Fi
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Solicitar Certificado

Realizar Prestação 
de Contas

Preencher relatório 
Acadêmico 
(sistema)

Preencher relatório 
Acadêmico (word)

Assinar Relatório 
Acadêmico

Distribuir 
Certificados e 

Históricos

Enviar documentações 
financeiras: Guias, 

Notas Fiscais, 
Comprovantes etc.
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CC
Ex

Encaminhar Processo 
do Curso para 

Parecerista FEA

Pa
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FE

A

Aprovar Prestação de 
Contas Acadêmica e 

Financeira

Aprovar Prestação de 
Contas Acadêmica e 

Financeira

PR
CE

U

Aprovar Prestação de 
Contas Acadêmica e 

Financeira
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CC
Ex

Encaminhar Processo do Curso 
para Assistência Técnica 

Financeira

As
sis

tê
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ia
 Té

cn
ica
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Encerrar convênio no 
Sistema Mercúrio

Arquivar  processo
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