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ORIENTAÇÕES GERAIS
❑ Os estudantes poderão solicitar o registro de Atividades Acadêmicas

Complementares, a qualquer momento, antes da conclusão do curso,
para atividades realizadas a partir de 1º de janeiro de 2015.

❑ O menu de atividades é igual para todos os alunos da USP. Não é
possível restringir determinadas atividades para cada curso/Unidade.

❑ Os pedidos deverão ser acompanhados de documentos
comprobatórios, de acordo com a normatização de cada Unidade.

❑ A solicitação do registro de Atividades Acadêmicas Complementares
será realizada pelo estudante através do Sistema Júpiter, observadas
as hipóteses e documentações necessárias, conforme Deliberação da
Unidade.

❑ Poderá ser realizada de acordo com o interesse e afinidade, do
estudante, podendo ser na área de graduação, pesquisa e cultura e
extensão universitária.
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❑ As AAC criadas devem estar disponíveis para seleção pelo
estudante, incluindo lista das atividades credenciadas
para lhe possibilitar eleger aquelas que pretenda realizar.
No caso de inexistir uma lista das atividades credenciadas,
ou se houver preferência do estudante por atividade não
credenciada, a validade dos créditos obtidos somente será
efetivada após ouvidas as comissões competentes.

❑ De acordo com a delegação de competência da Unidade, o
parecer será emitido pelo Coordenador do Curso ou pelo
Presidente da Comissão de Graduação.

❑ Toda solicitação passará pela análise do Serviço de
Graduação antes de ser encaminhada.

❑ Eventuais pedidos de recurso serão analisados
exclusivamente pelos Presidentes de Comissão de
Graduação.
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ORIENTAÇÕES GERAIS



ALUNO

Pró-Reitoria de Graduação - PRG
Divisão de Sistemas



SOLICITAÇÃO 

O ALUNO DEVE CLICAR NO MENU:
REQUERIMENTO > ATIVIDADES ACADÊMICAS COMPLEMENTARES - AAC
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O PROGRAMA ATIVO É SELECIONADO AUTOMATICAMENTE.
O ALUNO DEVE CLICAR EM BUSCAR.

SOLICITAÇÃO 
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IMPORTANTE: É NECESSÁRIO QUE O ALUNO NÃO ESQUEÇA DE ENVIAR O
REQUERIMENTO DE AAC, PARA QUE A SITUAÇÃO SEJA ALTERADA DE
“AGUARDANDO ENVIO” PARA “ENVIADO PARA O SERVIÇO DE GRADUAÇÃO”.
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SOLICITAÇÃO 



PARA INCLUIR NOVA SOLICITAÇÃO DE AAC, O ALUNO DEVE CLICAR EM
“INCLUIR”.

NESTA MESMA TELA, É POSSÍVEL VISUALIZAR TODAS AS SOLICITAÇÕES,
INCLUSIVE AS FINALIZADAS.

SOLICITAÇÃO 
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NESSA TELA O ALUNO DEVE PREENCHER TODOS OS CAMPOS
OBRIGATÓRIOS, COM AS INFORMAÇÕES DA ATIVIDADE QUE DESEJA
SOLICITAR.

SOLICITAÇÃO 
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ATIVIDADES: SELECIONA UMA DENTRE AS ATIVIDADES PRÉ-
CADASTRADAS NO SISTEMA
ÁREA DA ATIVIDADE: ESCOLHER UMA DAS VERTENTES: ENSINO,
PESQUISA E CULTURA E EXTENSÃO
ANO/SEMESTRE: INSERIR O ANO E SEMESTRE QUE APARECERÁ NO
HISTÓRICO
TÍTULO: INSERIR O TITULO (DESCRIÇÃO) DA AAC
INÍCIO: SELECIONAR A DATA DE INÍCIO DA ATIVIDADE
FIM: SELECIONAR A DATA FIM DA ATIVIDADE
CARGA HORÁRIA: INSERIR A CARGA HORÁRIA SOLICITADA
ARQUIVO(S): CARREGAR O ARQUIVO QUE COMPROVARÁ A
ATIVIDADE (NÃO HÁ RESTRIÇÕES DE TIPO, TAMANHO OU
QUANTIDADE)

SOLICITAÇÃO 
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APÓS PREENCHER TODOS OS CAMPOS, O ALUNO DEVERÁ SALVAR E
ENCAMINHAR PARA ANÁLISE.

SOLICITAÇÃO 
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APÓS CRIADA A SOLICITAÇÃO, O ALUNO SERÁ NOTIFICADO SOBRE O
ANDAMENTO, POR E-MAIL E TAMBÉM PODERÁ ACOMPANHAR PELA OPÇÃO
“SITUAÇÃO”.

SOLICITAÇÃO 
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REGISTRO DE AAC NO HISTÓRIO ESCOLAR
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COORDENADOR 
DE CURSO
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MUDANÇA DE PERFIL  

AO FAZER LOGIN NO SISTEMA, O COORDENADOR DE CURSO POSSUI COMO
PERFIL PRINCIPAL O DE PROFESSOR. PARA PROSSEGUIR COM A ANÁLISE
DAS AAC’S, O DOCENTE DEVE CLICAR NO MEU “TROCAR PERFIL” E
ESCOLHER O DE “COORDENADOR DE CURSO”.
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ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES

COM O PERFIL ALTERADO (COORDENADOR DE CURSO), DEVE CLICAR NO
MENU: GESTÃO DO ALUNO > REQUERIMENTO > ATIVIDADES ACADÊMICAS
COMPLEMENTARES – AAC.
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ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES

O COORDENADOR DE CURSO SÓ TERÁ ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES QUE
ENCONTRAM-SE NAS SEGUINTES SITUAÇÕES: ENCAMINHADO PARA O
COORDENADOR DE CURSO; DEFERIDO PELO COORDENADOR DE CURSO;
INDEFERIDO PELO COORDENADOR DE CURSO.
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REQUERIMENTOS DE AAC

O COORDENADOR DE CURSO TERÁ ACESSO A TODAS AS SOLICITAÇÕES DE
AAC DOS ALUNOS DO SEU CURSO, INDEPENDENTE DA VERTENTE (ENSINO,
PESQUISA E CULTURA).
AO SELECIONAR UM ALUNO E CLICAR NA ABA “REQUERIMENTOS DO
ALUNO”, SERÁ LISTADO TODOS OS REQUERIMENTOS DE AAC QUE ESSE
ALUNO FEZ. ESSA FUNCIONALIDADE TEM COMO OBJETIVO IDENTIFICAR A
DUPLICIDADE DA MESMA ATIVIDADE EM DIVERSAS VERTENTES (ENSINO,
PESQUISA E CULTURA).
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CABE AO COORDENADOR DE CURSO ACOMPANHAR ESSES
REQUERIMENTOS E INDEFERIR UM DELES, CASO O ALUNO TENHA
SOLICITADO A MESMA ATIVIDADE EM OUTRAS VERTENTES.

REQUERIMENTOS DE AAC
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CADASTRAMENTO DE PARECER

O COORDENADOR DE CURSO DEVE SELECIONAR O ALUNO E CLICAR EM “PARECER”.
PARA VISUALIZAR O COMPROVANTE DA ATIVIDADE SOLICITADA, CLICA-SE NO
ARQUIVO (NÃO É NECESSÁRIO BAIXAR O DOCUMENTO). DEPOIS, DEVERÁ SER
PREENCHIDO OS CAMPOS DO RESULTADO (DEFERIDO/INDEFERIDO), A CARGA
HORÁRIA APROVADA E O PARECER.
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APÓS PREENCHER TODOS OS CAMPOS MARCADOS
COM (*), CLIQUE EM SALVAR. CONFIRMADA A
OPERAÇÃO, NÃO SERÁ MAIS POSSÍVEL ALTERAR
QUALQUER DADO DO PARECER.

CADASTRAMENTO DE PARECER
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RECURS0S
ALUNOS
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SOLICITAÇÃO 

NO MENU, ALUNO CLICAR EM REQUERIMENTO > ATIVIDADES

ACADÊMICAS COMPLEMENTARES - AAC
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O PROGRAMA ATIVO É SELECIONADO AUTOMATICAMENTE.

ALUNO DEVE CLICAR EM BUSCAR.

SOLICITAÇÃO 
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O ALUNO VISUALIZA TODAS AS ATIVIDADES QUE SOLICITOU. NAS

ATIVIDADES QUE CABEM RECURSO, O ALUNO CLICA NA SOLICITAÇÃO QUE

FOI INDEFERIDA PELO COORDENADOR DO CURSO (OU PRESIDENTE DE

CG) E, EM SEGUIDA, CLICA EM “RECURSO”.

SOLICITAÇÃO 
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O ALUNO DEVE JUSTIFICAR A SOLICITAÇÃO DE RECURSO E
ENCAMINHAR PARA O SERVIÇO DE GRADUAÇÃO. EXISTE TAMBÉM A
POSSIBILIDADE DE ANEXAR OUTROS ARQUIVOS.

SOLICITAÇÃO 
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RECURS0S
SERVIÇO DE 

GRADUAÇÃO
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ENCAMINHAMENTO

O SERVIÇO DE GRADUAÇÃO, NA TELA DE BUSCA, DEVE CLICAR EM “RECURSO
ENVIADO PARA O SERVIÇO DE GRADUAÇÃO” PARA FILTRAR TODOS OS
PEDIDOS DE RECURSO, OU ENTRAR COM O NÚMERO USP DO ALUNO.
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CLIQUE NA SOLICITAÇÃO DESEJADA. PARA VISUALIZAR O PARECER EMITIDO
PELO COORDENADOR DO CURSO, CLIQUE EM “PARECER”. PARA
CONTINUAR, CLIQUE EM “ENCAMINHAR”.

ENCAMINHAMENTO
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É POSSÍVEL:
• DEVOLVER AO SOLICITANTE, ESPECIFICANDO O MOTIVO E
• ENCAMINHAR PARA A COMISSÃO DE GRADUAÇÃO.

ENCAMINHAMENTO 
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RECURS0S
COMISSÃO DE 
GRADUAÇÃO
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MUDAR PERFIL

PARA ANALISAR OS PEDIDOS DE RECURSO, O DOCENTE DEVERÁ TROCAR
SEU PERFIL PARA “PRESIDENTE DE COMISSÃO DE GRADUAÇÃO”.
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ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES

PARA TER ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES O PRESIDENTE DEVE CLICAR EM:
ALUNO > REQUERIMENTO > ATIVIDADES ACADÊMICAS COMPLEMENTARES
– AAC.
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ACESSO ÀS SOLICITAÇÕES

AS SOLICITAÇÕES SERÃO LISTADAS DE ACORDO COM O FILTRO
SELECIONADO (POR ANO/SEMESTRE, POR ALUNO OU POR SITUAÇÃO).
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EMITIR PARECER DE RECURSO

NOS CASOS DE PEDIDO DE RECURSO, O PRESIDENTE DA COMISSÃO DE
GRADUAÇÃO SERÁ RESPONSÁVEL PELOS PARECERES.
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PARA VISUALIZAR O PARECER DO COORDENADOR DO CURSO, DEVE-SE
SELECIONAR A SOLICITAÇÃO DESEJADA E CLICAR EM “PARECER”.

PARA EMITIR O PARECER DO RECURSO, O PRESIDENTE DA COMISSÃO DE
GRADUAÇÃO DEVERÁ CLICAR EM “PARECER DE RECURSO”.

EMITIR PARECER DE RECURSO
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NO QUADRO PARA EMISSÃO DE PARECER DE RECURSO É POSSÍVEL
VISUALIZAR AS INFORMAÇÕES CADASTRADAS PELO ALUNO, SELECIONAR O
RESULTADO DO PARECER, DEFINIR A CARGA HORÁRIA APROVADA E
INSERIR O PARECER.

EMITIR PARECER DE RECURSO
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APÓS SALVAR, UM QUADRO DE CONFIRMAÇÃO SURGE, INFORMANDO
QUE APÓS CONFIRMADO O RESULTADO NÃO PODERÁ MAIS SER
MODIFICADO.

EMITIR PARECER DE RECURSO
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DELEGAÇÃO DE COMPETÊNCIA

NAS UNIDADES QUE NÃO HOUVE A DELEGAÇÃO DE
COMPETÊNCIA, TODO TRÂMITE APRESENTADO PARA O
COORDENADOR DE CURSO SERÁ DE RESPONSABILIDADE
DO PRESIDENTE DE CG.

INCLUSIVE A EMISSÃO DOS PARECERES DE “RECURSO”.
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REGISTRO DE AAC NO HISTÓRIO ESCOLAR
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