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1. Apresentacao

O Sistema Corporativo Apolo é a parte do Sistema USP que
contempla o acesso, acompanhamento e/ou cadastro dos programas da
Pré-Reitoria de Cultura e Extensao Universitaria da USP (PRCEU). A partir
do ano de 2013 a PRCEU acrescentou a este Sistema o Modulo dos
Nucleos de Apoio as Atividades de Cultura e Extensdo (NACEs), onde sera
possivel: cadastrar a Proposta de Criacdo, para docentes que tém
interesse em dar inicio a um novo NACE, preencher os Relatérios Bienais,
Quadrienais ou Finais, bem como o Pedido de Prorrogacao; para os
coordenadores dos NACEs ja existentes e aprovados pela PRCEU.

Esta Prd-Reitoria, juntamente com o Departamento de Informatica
(DI), vem desenvolvendo novas funcionalidades para o Sistema Apolo
visando a melhoria do processo de gestdo das atividades de Cultura e
Extensdo e prover os usuarios com informacdes mais precisas e temporais.

Este documento tem como objetivo ajudar os diversos usuarios no
acesso do Sistema Apolo e as suas funcionalidades no que se refere aos
Nucleos de Apoio as Atividades de Cultura e Extensdo (NACEs).

Destacaremos, passo a passo, como cadastrar os Relatérios e o
Pedido de Prorrogacao, bem como o acompanhamento das Etapas de
Aprovacdo (ou Andlise) as quais sao submetidos todos estes documentos
enviados a PRCEU por meio do Sistema Apolo.



2. Fluxogramas

2.1. Fluxograma do Relatorio Bienal
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2.2. Fluxograma do Relatdrio Quadrienal e
Pedido de Prorrogacao
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2.3. Fluxograma do Relatdrio Final
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3. Cadastro dos Relatorios

3.1. Passos Iniciais

Os cadastros de Relatérios e do Pedido de Prorrogacao sao feitos
através do Sistema Apolo, através do link: www.sistemas.usp.br/apolo:
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http://www.sistemas.usp.br/apolo

Para iniciar o cadastro dos Relatérios ou do Pedido de Prorrogacao,
basta clicar no icone “Relatério/Prorrogacao” (\3) na pagina “Meus
Nucleos” (1) e depois clicar em “Cadastrar Relatério (Bienal/Quadrienal e
Final)” ou “Cadastrar Pedido de Prorrogacdo” (2):

1 "a. ~ FRoteiro de Ajuda para Cadastrar Relatdrios e Pedido de Publicade em
(1) & 2|52 Prorrogacio de MACEs - RACRDD 23 RUSP Aprovado o 0 io013 arr@usp.br

S\

(2) Meus Nicleos

Cursos/Atividades ieus Nucleos
Oferacidas

Inscrigic On-line

Editais
“ i 3 -J =] '_I'.' =1 r-'-| -'-_+|' Fid {-||r- na

MACE

3.2. Etapas de Cadastro dos Relatdrios

Detalhamento Participantes Relatério Qualitativo das Atividades Relatdrio Quantitativo das Atividades Prestacio de contas

O cadastro dos Relatdrios € composto por 6 partes independentes:
Identificagao, Detalhamento, Participantes, Relatdrio Qualitativo das
Atividades, Relatdrio Quantitativo das Atividades e Presta¢dao de Contas.
Cada parte conterd campos de preenchimento obrigatério e sé sera
possivel Enviar os Relatdrios para Analise (52 Etapa - item 3.2.5) apds o
cadastro completo destes campos em todas as etapas.

No total, sdo trés possibilidades de relatérios: o Bienal (para os dois
primeiros anos apo6s a criacdo do NACE ou apds a prorrogacao das
atividades do mesmo), o Quadrienal (para os quatro primeiros anos apoés
a criacao do NACE ou apos a prorrogacao das atividades do mesmo - caso
o coordenador do NACE deseje pedir Pedido de Prorrogacdao das
atividades) e o Final (para a finalizacdao das atividades do NACE - caso o



coordenador ndao deseje pedir Pedido de Prorrogacao das atividades).
Todos estes relatérios possuem o mesmo conteldo e as instrucdes deste
Roteiro de Ajuda sdo aplicaveis para todos eles.

Caso haja duvidas em relacdao ao conteudo que deve ser inserido
nos campos disponiveis, basta clicar na figura @ - que se encontrara ao
lado ou acima do campo — através do qual o usudrio obtera um texto de
ajuda que explica o conteudo a ser preenchido. Os campos com asterisco
ao lado (*) sdo de preenchimento obrigatério. O ndo preenchimento deles
impede que os dados cadastrados sejam salvos. Por fim, ndao se esqueca
de clicar no botdao “Salvar” ao final de cada tela para as informacdes
preenchidas serem armazenadas.

3.2.1. 12 Etapa: Identificacao, Detalhamento e Participantes

Detalhamento Participantes Relatorio Qualitative das Atividades Relatorio Quantitative das Atividades Prestacao de contas

Na primeira etapa do Relatério dividimos as trés primeiras partes
em um unico caso, pois os dados das Abas Identificacao, Detalhamento e
Participantes ja estardao pré-preenchidos por conta do cadastrado na
Criacao ou pela atualizagao no ultimo Relatério. Os Checklists destas abas
também estardao OK.

Porém, é possivel, caso necessario, atualizar alguns dados destas
trés abas. Sao eles:

1. Identificagdo: Endereco, Contato e Informacgdes Adicionais;

2. Detalhamento: Plano de Trabalho, Espaco Fisico, Equipamentos,
Grupos Envolvidos no Nucleo, Unidades Participantes, Areas do
Conhecimento CAPES no qual o NACE se enquadra e Informacgoes
Adicionais;

3. Participantes: Coordenador e Vice-Coordenador, Conselheiros e
Membros.

Os demais dados destas abas ndao poderdao ser atualizados, na
medida em que eles representam informacdes imutdveis no contexto de
um Nucleo de Cultura. Por fim, caso haja alguma duvida na atualizacao
destes dados acima, favor acessar as instrucdes detalhadas no Roteiro de
Ajuda para Cadastrar Propostas de Criagdo de  NACEs.



3.2.2. 22 Etapa: Relatorio Qualitativo das Atividades

Identificacio Detalhamento Participantes Relatorio Qualitative das Atividades Relatorio Quantitative das Atividades Prestacao de contas

Na segunda etapa do Relatdrio, o usuario deverda cadastrar as
informacoes qualitativas do NACE comentando os resultados de cada
projeto separadamente (1) e comentando as atividades gerais do NACE (2);
além disso, também é possivel anexar “Materiais Suplementares” (3).

(1) Para comentar cada projeto separadamente é necessdrio selecionar o
projeto que se pretende comentar (clicando-se em cima da linha do
projeto na grid “Comentar Projetos” - a linha ficara amarela - e depois

clicando em ‘Alterar registro selecionado’ [simbolo ( “ )]) como
destacado abaixo:

Codigo Titulo Responsavel ¥Yalor Total Projeto completa  Projeto executad
1 Projeto Relatdrios Marina Mitiva Yamamoto R$ 0,00 Sim
Z Projeto Roteiro de Ajuda Marina Mitiyo vamamoto R4 0,00 sim
Total do{s) projeto(s): R$% 0,00

D Fagina|1 |de 1l

Abrird uma pagina na qual sera feita a pergunta: “O projeto foi
realmente colocado em prdtica?” no ultimo periodo. Se a resposta for
“Sim”, o wusuario devera “Especificar os resultados e repercussées

x 0

alcancados pelo projeto”; se a resposta for “Nao”, o cadastrante devera

“Justificar porque o projeto ndo foi praticado”:

O projeto foi realrnante colocado ern pratica?®

@ Sirn D M3

Especificar os resultados & repercurssées alcancados pelo projeto * (maximmo de 2,000 caracteras)

Restam 2000 caracteres

Salvar

10



(2)

(3)

No “Relatorio Qualitativo das Atividades Gerais do NACE” o usudrio
deverd analisar o NACE de um ponto de vista mais amplo, comentando as
repercussoes das atividades gerais, bem como os seus resultados obtidos.
Os campos a serem preenchidos sao: Resultados mais significativos
alcang¢ados no periodo, Principais repercussées dos trabalhos do ntucleo,
Posicionamento frente ao planejamento de atividades, Houve mudangas
em relagdo as propostas iniciais?, Principais dificuldades encontradas
durante o periodo e Informacdes adicionais. Para comentar e preencher
estas informagdes do Relatorio Qualitativo basta acessar a pagina principal
da Aba “Relatdrio Qualitativo das Atividades”.

Entende-se como “Materiais Suplementares” todo e qualquer tipo de
arquivo (fotos, documentos de texto, videos etc.) que o usuario julgar
necessario acrescentar ao conteddo do Relatdério Qualitativo, de modo a
complementar as informag¢des do NACE. Para adicionar estes arquivos é
necessario clicar em “Escolher arquivo”, buscar o arquivo entre os
documentos do seu computador e, por fim, clicar em “Importar Arquivo”:

Anexar materiais suplermentares (tamanho maxinno SMb)

Ezcolher arquivo | Menhurm arquivo selecionado  + Importar Arquivo

Arquivo

@ O Baixar arquivo

11



3.2.3. 32 Etapa: Relatorio Quantitativo das Atividades

Identificacdo Detalhamento Participantes Relatorio Qualitative das Atividades Relatdrio Quantitative das Atividades Prestacao de contas

Na terceira etapa do Relatério, o usuario devera cadastrar as
informacoes quantitativas do NACE. Nesta etapa deve-se quantificar o
numero de atividades gerais praticadas pelo NACE de acordo com a sua
natureza, na “grid” Produgdo Cultural, Extensdo Universitdria, Cientifica e
Tecnoldgica (1); também dever-se-d quantificar separadamente cada
projeto cadastrado na “grid” Projetos/Atividades que foram colocadas em
prdtica (2).

(1) Sim  N3o Quantos/Quantas wveze
=@ Cursos =
E=zpecializacao
Cifusdc

Residéncia

Atualizacdo

= Material de divulgacao e pesquisa
Material audiowvisual

Livros e capitulos

Material na rede (www)

Cissertacdes e teses

= anais de eventos

Trabalhos em ewvento

1]

Catalogos

Material didatico
Cartilha

Artigos em periadicos

O Organizacao de eventos

m

Exposicies
Apresentacdes artisticas
Palestras

Conferéncias

Semindarios

Jornadas
Encontros
Oficinas
Feunides
Congressos

o OQutras atividades

as importantes
contempladas

nas opcies acima, e quantifica-las
o Prestacio de serwvicos

Atendimento 8 comunidade externa = —

Atendimento a comunidade USF

12



Nesta parte do Relatdrio Qualitativo o usudrio devera responder se

houve a pratica das atividades listadas nas categorias “Cursos”, “Material

de divulgacdao e pesquisa”, “Organizacdao de Eventos” e “Prestacdo de

Servicos”; se o NACE tiver praticado a atividade em questao (Sim), é

necessario preencher na tabela “Quantos/Quantas Vezes” a quantidade de

atividades do género que foram realizadas pelo Nucleo.

Caso haja atividades que o NACE praticou que nao esta entre as
listadas pelo Sistema e pretende-se colocar entre aquelas que serdo
quantificadas, basta clicar em “Clique para adicionar outras atividades”

para acrescentd-la(s).

(2) Para quantificar cada projeto separadamente é necessario selecionar o

projeto a ser comentado (clicando-se em cima da linha do projeto na grid

“Projetos/Atividades que foram colocados em pratica” - a linha ficara

amarela e depois clicando em ‘Alterar registro selecionado’ [simbolo (

)]) como destacado abaixo:

Codigo

Projeto/ Atividade

Detalhamento cadastrado

I].

Projeto Relatdrios

Nao |

[]

Projeto Roteiro de Ajuda

Nio

[u]
m

Apds selecionar o projeto a ter as suas atividades quantificadas, sera

aberta a seguinte pagina onde devera ser feito o cadastro dos numeros do

projeto selecionado. Isto devera ser feito para todos os projetos:

Nicleo: Rotzirs de Ajuda para Cadastrar Relatérios 2 Pedido de Prorrogacdo de MNACEs -

Projeto/atividade: *
Nimero de vezes: * &

Carga horaria: "%/

Formato da atividade/projeto:

[ 71]

Puablico participante: *
Pablico alve: *

Houwve formacdo de agente
multiplicador? * &/
i@

Remunerado? *

Esferas contempladas: = &/

Unidades envolvidas: * '&/

Projeto Relatérics

por | - =elecione -

hora(s) por

- selecione - EI

- selecione - EI

Sim Nio

Sim Nao

Cultura Extens&o

RACRPP

[~]

Pesguisa Graduacdc Pés-Graduacdo

Unidade

o

o

T

m

E

1
i

i

i

[

13



3.24. 42 Etapa: Prestacao de Contas

Detalhamento Participantes Relatério Qualitative das Atividades Relatorio Quantitative das Atividades Prestacio de contas

Na quarta etapa do Relatério, o wusuario devera cadastrar as
informacoes financeiras do NACE. Nesta etapa devem-se informar as
Fontes de Recursos que contribuiram para o financiamento das atividades
do NACE no periodo em questdo (1); também dever-se-d “Anexar a(s)
copia(s) das aprovacdes das prestacées de contas enviadas anualmente a
Comissao de Orcamento e Patriménio — COP” (2).

(1) Para cadastrar as Fontes de Recursos (ONGs, Instituicdes Publicas ou
Privadas, Pessoas Fisicas etc.) basta clicar em “Adicionar novo registro”
[simbolo (+)] como destacado na figura abaixo:

Recurso

Nome CNPJ ou CPF Telefone Financiamento Outros Valor destinado Quais?
para algum

projeto?

Sub-total: RS 0,00

D Pagina |1 de O Nenhum registro encontr

Apos o clique sera aberta uma pagina onde deverao ser preenchidos os
dados (destacados com asterisco *) da Fonte de Recurso. Cada uma delas,
caso haja mais de uma, devera ser cadastrada separadamente:

Mome da fonte de recurso *

CMF] ou CPF (apenas ndmeros)

&

Telefone

Tipo de Financiamento * - selecione - E|

*

Valor (em RE)
Este recurso foi destinado para - selecione - [
algum projeto/atividade
especificamente? *
Projeto Relatdrios .
Projeto Raoteiro de Ajuda

Quais? *

Enviar Cancelar

O= campos marcados com * 8o de preenchimento obrigatdrio.

14



(2) Para anexar a(s) copia(s) das aprovacdes das prestacdes de contas
enviadas anualmente a Comissdao de Orcamento e PatrimOnio é
necessario clicar em “Escolher arquivo”, buscar o arquivo entre os
documentos do seu computador e, por fim, clicar em “Importar
Arquivo”:

Anexar copial(s) das aprovacdes das prestacdes de contas enviadas anualmente

a2 Comissdo de Orgamento e Patriménio - COP * (tamanho maximo SMbB)

Escolher arguivo | Nenhum arguive selecionado Importar Arguivo

Arquivo

m

o
e
(1]

3.2.5. 52 Etapa: Enviar o Relatdrio para Analise

Na quinta etapa o coordenador do NACE deverd Enviar o Relatdrio
para Analise. Antes de enviar é necessario que o cadastro esteja
inteiramente - e corretamente - preenchido, com o ‘Checklist do Relatdrio
do NACE’ inteiramente OK. Este checklist estara OK (verde) quando todos
os itens obrigatorios das Abas de cadastro estiverem corretamente
preenchidos:

Checklist do relatdorio do NACE:

L

= Identificacdo

L

== Detzlhamento

=

= Participantes

=

= Relataric Qualitative das Atividades

=

= Relatdric Quantitative das Atividades

S

restacdo de contas

15



Para enviar basta clicar no icone ‘Enviar Relatdrio para andlise’ (¢):

|§ # Relatario bienal Em analise Mio enviado

Apds o clique, sera aberta uma nova pagina onde deverd ser
cadastrada a data da Aprovacdo do Relatdrio pelo Conselho Deliberativo
do NACE e em seguida o envio definitivo do relatério em questdo para a
primeira instancia de Analise — Presidente da CCEx da Unidade Sede do

Nucleo :

Ndicleo: Roteiro de Ajuds para Cadastrar Relatérios & Pedido de Prorrogagio de NACEs - RACRPP

Relatéric bienal @aprovado pelo Conselho Deliberative Provisdrio do NACE na reunido de

Encaminha-se & Comiss3o de Cultura & Extens3do Universitaria (CCEX) ou Orgdo competents.

Data: 24 de junho de 20132

Coordenador do NACE: Maria Arminda do Nascimento Arruda

[En viar ao Presidente da CC Ex]

Atencio: Apds o anvio do relatério, ndo serd mais permitido editar &/ou ramover o ralatério.

16



4. Cadastro do Pedido de Prorrogacao

4.1. Instrucoes Iniciais

Apds o término do periodo de quatro anos de funcionamento do
NACE (periodo maximo de acordo com a Resolugao), os responsaveis pelo
Nucleo tém o direito de fazer o Pedido de Prorrogacao das atividades por
mais quatro anos ou finalizar as suas atividades, preenchendo o Relatério
Final.

Caso o interesse seja a prorrogacao, € necessario primeiro efetuar
no Sistema Apolo o cadastro do Relatério Quadrienal das Atividades
enviando-o para andlise (como foi explicado no item 3.2.5 deste Roteiro)
e, apos a conclusao desta etapa, aparecera a op¢ao para o cadastro do
Pedido de Prorrogacao na pagina “Meus Nucleos”:

e

Maus Nucleos

Cursos/Atividades
Oferecidas

Inscrigio On-line

Editais

L Cadastrar pedido de prorrogagac

Basta entdo clicar no link “Cadastrar pedido de prorrogacao” para
dar inicio ao cadastro.

17



4.2. Etapas de Cadastro do Pedido de Prorrogacao
Identificacdo Detalhamento Participantes

O cadastro do Pedido de Prorrogacao é composto por 3 etapas
independentes: Pedido de Prorrogacao, Projetos e Previsio de Contas.
Cada parte contera campos de preenchimento obrigatério e sé sera
possivel Enviar o Pedido de Prorrogacdao para Analise (42 Etapa — item
4.2.4) ap6s o cadastro completo destes campos em todas as etapas. E
importante ressaltar que nao é possivel alterar os dados das etapas de
Identificacao, Detalhamento e Participantes, pois estas terao sido
alteradas, caso necessario, no cadastro do Relatério Quadrienal.

Caso haja duvidas em relacao ao conteudo que deve ser preenchido
nos campos disponiveis, basta clicar na figura @ - que se encontrara ao
lado ou acima do campo — através do qual o usudrio obtera um texto de
ajuda que explica o conteudo a ser preenchido.

Os campos que tiverem asterisco ao lado (*) sao de preenchimento
obrigatdrio. O ndao preenchimento deles impede que os dados cadastrados
sejam salvos. Por fim, ndo se esqueca de clicar no botao “Salvar” ao final
de cada tela para as informacdes preenchidas serem armazenadas.

4.2.1. 22 Etapa: Pedido de Prorrogacao

Identificacdo Detalhamento Participantes Projetos Previsdo de contas

Na primeira etapa do Pedido de Prorrogacdo, o usuario devera
cadastrar nos campos disponiveis os argumentos que ele julga necessario
para justificar o interesse em dar continuidade as atividades do NACE.
Para isto devera preencher os seguintes campos:

Justificar o interesse em dar continuidade ao MACE:* (maximo de 2.000 carackeres) "2

Restam 2000 caracteres

Breve apresentacdo do novo programa de atividades para o proximo periodo:* (maximo de 3.000 caracteres) (g
A

Restam 2000 caracteres
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4.2.2. 22 Etapa: Projetos

Identificac3do Detalhamento Participantes Pedido de Prorrogacio Projetos Previsdo de contas

Na segunda etapa do Pedido de Prorrogacdo, o usudrio poderd
cadastrar novos projetos ou atividades que o NACE pretende colocar em
pratica no préximo periodo.

Para adicionar um novo projeto, basta clicar em “Incluir novo
registro” [simbolo (+)] como destacado na figura abaixo:

Codigo Titulo = Responsavel valor Total Projeto completc |Projete executad
1 Projeto Relatdrios Marina Mitivo Yamamoto R% 0,00 Sim Sim
2 Projeto Roteiro de Ajuda Marina Mitiyo Yamamoto R$ 0,00 Sim Sim

Total do(s) projeto(s):

RS 0,00
f @ @ Copiar projeto Pagina |1 de 1
Apds o clique sera aberta uma pdgina onde os projetos deverao ser

cadastrados através do preenchimento dos Dados do Projeto (1) e da
Previsdo de Gastos do Projeto (2).

|
(1) Dados do projeto Previsao de gastos do projeto

Buscar responsavel pelo projeto: * /O

O projeto ja existe ou esta em andamento?* | Nio E
Duragao:* - selecione - El
Atividade: | - selecione - v[

Titulo do projeto:® (maximo de 150 caracteres)

Por favor, n3o utilize virgulas no nome do Projato.

Objetivo e descricdo sumdria:* (maéximo de 2.000 caracteres) '

Restam 2000 caracteres

Resultados esperados:* {(maximo de 2.000 caracteres) ¥

Restam 2000 caracteres

Publico alvo:* (maximo de 2,000 caracteres) ¥

Restam 2000 caracteres

Informagdes adicionais: (maximo de 1.000 caracteres) %

Restam 1000 caracteres
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Cada Projeto de ser cadastrado separadamente preenchendo-se os
campos obrigatodrios (*) da pagina Dados do Projeto.

Caso o projeto em questdo ja estiver em andamento - e,
simultaneamente, se tratar de um Curso (Atividade de Formagdo
Profissional e/ou Educag¢do Continuada) vinculado a Divisdo Académica
da PRCEU — é necessario cadastra-lo através do Cédigo ou Nome do Curso
qgue podera ser buscado pelo Sistema clicando-se em ‘Identificar curso
cadastrado no Sistema’:

Previsao de gastos do projeto

Buscar responsavel pelo projeto: * /E'} Marina Mitiyo ¥amamaoto

O projete ja existe ou esta em ancamentc?“
Duracaec:* |4 anols) El

Atividade:| Cursos [atividades de formacg3do profissional e educacdo continuada) E'

O projete que esta sendo cadastrado esta em andamento g, paralelamente, se trata de 'Atividades de

formacdo prefissional & educacdo continuada [Cursos)', Isso -si;nifii:a QuE € NECessario procurar o
Cursc em gquestdo entre agueles que estdo cadastrados no Sistema Apole.

Apads selecionar o curse, o5 campeos "Atividade segmenta’, "Titulo do projets’, 'Objetive & descricdo
sumériz' = 'Publico slve' serde preenchidos automaticamente & ndo poderdoc ser alteradaos,

Identificar curso cadastrade no sistema

(2) Dados do projeto

Existe previsao de gastos para o projete?™®

! Sim ) Nio

Salvar

Caso haja previsdo de gastos (“Sim”) para o Projeto
especificamente que esta sendo cadastrado abrira uma nova pagina
(ver com detalhes no item 2.4.5) onde podera ser cadastrado os
gastos previstos para o projeto em questdao. Caso nao haja tal
previsao (“Nao”) serd aberta um campo para Justificar a auséncia de
planejamento de gastos para o projeto que esta sendo cadastrado.



4.2.3. 32 Etapa: Prestacao de Contas

Identificacdo Detalhamento Participantes Projetos Previsao de contas

Na terceira etapa do Pedido de Prorrogacdao devem ser cadastrados
os dados da Prestacao de Contas do NACE que pretende ter suas
atividades prorrogadas; esta previsao representa um planejamento
aproximado dos gastos que o NACE vai ter para o seu funcionamento no
proximo periodo. Esta etapa é dividida em duas partes: a primeira sao as
Fontes de Recursos (1) onde deverdo ser cadastradas as possiveis fontes
de financiamento que servirdo para fomentar as atividades do NACE em
guestao; na segunda parte deverdo ser informados os valores previstos
para os Recursos (2) que o NACE desembolsard para manter os seus
projetos em plena atividade no préximo periodo.

(1) Cada Fonte de Recursos devera ser cadastrada separadamente
clicando-se em ‘Incluir novo Registro’ [simbolo (+)] na parte inferior
do ‘box’ (como destacado na figura abaixo).

Nome CNPJ ou CPF Telefone Tipo de Financiamento Outros Valor

Fl n 3

Sub-total:

Apods o clique sera aberta o “box” abaixo onde deverado ser
preenchidos os dados da Fonte de Recursos (ONGs, InstituicOes
Publicas - exceto USP - ou Privadas, Pessoa Fisica etc.) que ird ajudar
a financiar as atividades do NACE, bem como o Tipo de
Financiamento (Contrato, Convénio, Doacdo, Empréstimo ou
Outros) e o valor do Recurso disponibilizado:

ES

Nome da fonte de recurso

CMHFJ] ou CPF (apenas nimeros) *

Telefone *

Tipo de Financiamento * - selecione - [
Valor (em R3] *
Enviar Cancelar

= -

Os campos marcados com * s3o0 de preenchimento obrigatdrio.



(2) Cada Recurso a ser desembolsado deverd ser cadastrado
separadamente clicando-se em ‘Incluir novo Registro’ [simbolo (+)]
na parte inferior do ‘box’ (como destacado na figura abaixo).

Categoria Outros Valor requisitado Especificacdo

Sub-total:

D Pagina |1 de 1 Registro 13 3 de 3

Apbs o clique serd aberta o “box” abaixo onde deverao ser
preenchidos, separadamente, os Recursos (Aluguel de Imovel,
Bolsas para Graduando ou Pés-graduando, Compra de
Equipamentos etc) que o NACE pretende desembolsar para a
realizacao das atividades do mesmo, bem como o Valor do item a
ser desembolsado e a Especificacao do Recurso:

Categoria ¥ - selecicne - El

valor ([em RE) *
Especificacdo do recurso requisitado *

A

Enviar Cancelar

Os campos marcados com * sdo0 de preenchimento abrigatdrio.

4.2.4. 42 Etapa: Enviar o Pedido de Prorrogacao para Analise

Na quarta etapa o coordenador do NACE devera Enviar o Pedido de
Prorrogacdao para Andlise. Antes de enviar é necessario que o cadastro esteja
inteiramente - e corretamente - preenchido, com o ‘Checklist do Pedido de
Prorroga¢do do NACE’ inteiramente OK. Este checklist estara OK (verde) quando
todos os itens obrigatérios das Abas de cadastro estiverem corretamente
preenchidos:

Checklist do Pedido de Prorrogacdo:
)

=2 Identificagao

)

== Detalhamento

<

== Participantes

)

=" pedido de Prorrogacdo

<

Frojetos

@

Previsdo de gastos
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Para enviar basta clicar no icone ‘Enviar Pedido de Prorrogacdo para andlise’ (¢):

\ﬁ) t EJ..EJ Pedido de prorrogacdo  Em anadlise N3o enviado

Apds o cligue sera aberta uma nova pagina onde deverd ser
cadastrada a data da Aprova¢do do Pedido de Prorrogacéo pelo Conselho
Deliberativo do NACE e em seguida o envio definitivo do pedido de
prorrogacdo para a primeira instancia de Analise — Presidente da CCEx da
unidade sede do Nucleo :

Nicleo: Roteire de &juda para Cadastrar Relatérics e Pedido de Prorrogacdo de MACEs - RACRER

Pedido de prorrogacdo aprovado pelo Conselho Deliberative Provisdrico do NACE na reunido de

Encaminha-se & Comiss3o de Cultura e Extens3c Universitaria (CCEX) ou Org3o competente.
Data: 24 de junhe de 2012

Coordenador do NACE: Maria Arminda do Nascimento Arruda

[En'.riar ac Presidente da CCEx]

Atenclo: Apds o envio do relatdrio, ndo sera mais permitide editar &fou remover o relatério.

23



5. Etapas de Analise dos Relatdrios e da Prorrogacao

A partir do momento em que os Relatorios ou o Pedido de
Prorrogacdo forem enviados para analise, inicia-se o processo de avaliagao
por parte da PRCEU e das instancias competentes da Universidade de Sao
Paulo que analisarao todas as informacdes do NACE cadastradas pelo
Docente USP nestas etapas.

Para o usudrio, o acompanhamento podera ser feito através do
proprio Sistema Apolo, clicando-se no icone (f'-*) ‘Visualizar aprovag¢do do
relatério’ ou ‘Visualizar aprovacéo do pedido de prorrogagcéo’ como
destacado abaixo:

Etapa Periodo Situacdo Status aprovacdo

Relatdrio bienal 10/06/201% a 10/06/2015 Em analise Enviado para Presidents da CCEx

5.1. Fases de Aprovagao

As instancias envolvidas na Analise dos Relatorios e Proposta de
Criacdo, na ordem, sao: Presidente da Comissdo de Cultura e Extensdo
(CCEX) da Unidade Sede do NACE, Parecer Técnico (Divisao Académica da
PRCEU), Parecer do Parecerista - Assessore(s) “ad hoc” (Docente USP
especialista na Area de Conhecimento do NACE que esta sendo
analisado), Comissdo de Avaliagdo de NACE, Avaliagcdo da CAA (CAA) e
Avaliagdo da CoCEx.

Cada uma destas instancias realizara a analise de acordo com a sua
especialidade, e emitira seu parecer, que podera ser visualizado na pagina
de visualizacao da proposta como destacado abaixo:

Parecer Técnico Parecer do(s) Comissdo de Avaliacdo da Avaliacdo da Aprovacao Pedido de Prorrogacdo
Parecerista(s) Avaliagdo de NACE CAA CoCEx

Avalizgdes do Presidente da CCEx

Data do parecer Resultado Parecer

17/04/2013 Aprovado OK



Obs.: Caso os Relatérios ou o Pedido de Prorrogacao do NACE forem
reprovados em qualquer das instancias, ela voltara para o Coordenador, que
devera efetuar as altera¢Oes requisitadas através do Sistema Apolo. Apds as
alteracgdes, deverao ser enviados novamente para a instancia em que foram
reprovados, de onde a anadlise prosseguira.
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