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Este documento tem como objetivo orientar as pessoas que utilizam o módulo de estágio do 
Júpiter Web. São descritos os procedimentos no sistema, assim como o passo-a-passo para a 
conclusão dos mesmos.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

 Na tela Primeiro Acesso preencha os campos “Usuário”, que corresponde ao número 

USP, Email, Repetir os caracteres da verificação de segurança e clique em .  
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

Logo em seguida, o usuário visualizará a caixa de mensagem informando que a solicitação 

foi enviada com sucesso para o e-mail mencionado. 

 

Aguarde o recebimento de um e-mail de confirmação no endereço que foi informado e 

certifique-se de checar a caixa de spam. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACESSO AO MENU ESTÁGIO PAGO PELA USP 

 

Tanto o perfil Solicitante de Estagiário quanto o Supervisor de Estágio terão acesso ao 

menu Estágio pago pela USP que se encontra na barra de menus do lado esquerdo do site. Porém, 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

os itens do menu podem variar de acordo com o nível de segurança do usuário. Nesse momento, é 

importante que todos os envolvidos possuam os níveis de segurança corretos. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

CONCESSÃO DE ESTÁGIO – ALUNO USP 

1º PASSO – CADASTRO DE SOLICITAÇÃO 

SOLICITANTE / SUPERVISOR DO ESTÁGIO 

 

O primeiro passo para a concessão de estágio aos alunos de graduação é a solicitação de 

concessão de estágio. 

 

1. Na barra de menu, siga por Estagio pago pela USP  Cadastrar Solicitações. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

2. Leia COM ATENÇÂO Termo de abertura, pois se trata de parte da LEI DE ESTÀGIO.  Marque 

a opção “Li e Concordo” e clique em . 

 

 

3. Na tela seguinte, selecione a Unidade/Órgão, que corresponde à unidade solicitante, o Setor 

ao qual pertence o solicitante e o supervisor interno.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

4. Em seguida, selecione a Área de conhecimento. Observe a figura abaixo: 

 

OBS.: 

Caso o usuário possua somente o perfil de Solicitante de Estágio, deverá procurar o Serviço 

de Graduação para verificar a Área de Conhecimento que se adequa à solicitação do estágio. 

 

A Área de Conhecimento pode ser identificada através do Júpiter Web em  Estrutura Curricular  

Informações do Curso  Curso  Selecione a Unidade e Curso  Buscar  Clique sobre o 

nome do curso  Selecione Aba Áreas de Conhecimento: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

  

 

 

 

5. O Campo Duração do Estágio pode ser preenchido com qualquer valor, desde que esteja 

compreendido dentro do período de 1 a 12 meses. 

 

6.  A Jornada pode ser de 20 ou 30 horas semanais. O Valor da Bolsa e a Previsão 

Orçamentária são carregados automaticamente pelo sistema.  

 

7. É obrigatório o preenchimento do campo Justificativa. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

9. Preencha o campo das “Atividades a serem desenvolvidas” pelo estagiário e, por fim, clique 

em . É importante mencionar que o supervisor interno poderá supervisionar até no 

máximo 10 estagiários. 

 

10. O número da solicitação no formato XX/YYYY será gerado, onde a primeira sequência antes 

da barra, no caso do nosso exemplo é o número 690, corresponde à solicitação e a segunda 

após a barra, ao ano.  

 

OBS.: 

É muito importante guardar pelo menos a PRIMEIRA SEQUÊNCIA DE NÚMEROS, pois ela será 

usada em todo o processo, sendo este o único número utilizado para a busca da solicitação no 

sistema Júpiter Web. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

11. O solicitante e o supervisor interno podem acompanhar a sua solicitação de estagio através da 

opção Listar Solicitações, que pode ser acessada através no menu Estagio pago pela USP 

 Listar Solicitações. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

12. Digite o número da solicitação em seu respectivo campo e opte pela Situação 

“Todos” para que a busca seja mais abrangente. Clique em .  

 

OBS.: 

O menu “Acompanhar” poderá ser usado somente quando a solicitação estiver concluída e o 

estagiário já estiver trabalhando. Já o “Listar Solicitações” somente quando a solicitação ainda 

estiver em andamento. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

 

 

 

Nota:  

Nesse momento a solicitação de estagio estará na situação “Aguardando manifestação da Área 

Financeira” 

 

13. A área financeira será informada, através de E-mail, a respeito da solicitação a ser analisada. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

 

14. Repare que, ao lado do número da solicitação, há a letra “I”, o que corresponde a uma 

solicitação de estágio Inicial. 
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Atuante: Área Financeira da 

Unidade 

 Status: Aguardando Manifestação da 

Área Financeira 

 

2º PASSO – MANIFESTAÇÃO DA ÁREA FINANCEIRA 

RESPONSÁVEL PELA ÁREA FINANCEIRA - SISTEMA MERCÚRIO WEB 

 

A Área Financeira da Unidade se manifestará acusando Saldo Suficiente ou Saldo 

Insuficiente. 

Após a ação da Área Financeira o Dirigente será informado de que há uma solicitação 

aguardando uma ação através do seguinte e-mail: 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

 

3º PASSO – PARECER DO DIRIGENTE 

SISTEMA MERCÚRIO WEB 

 

O dirigente da unidade/órgão deve dar seu parecer através do sistema Mercúrio Web após 

manifestação da Área Financeira. Tal procedimento pode resultar em dois caminhos diferentes, 

dependendo da resposta da Área Financeira (Saldo suficiente / Saldo insuficiente). 

 

1. Na barra de menus clique em Execução Orçamentária  Estágio pago pela USP  Dirigente. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

2. Selecione o Ano e a situação Aguardando Parecer para buscar a solicitação desejada. 

 

3. Identifique solicitação de estágio desejada e clique no ícone , que corresponde ao Parecer. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

 

 

4. Clique no link Atividades a serem desenvolvidas para visualizar a descrição das 

atividades preenchidas pelo solicitante no momento inicial da abertura da solicitação de 

estágio. 

5. Selecione o parecer e clique em Salvar. 

 

Caso a manifestação da Área Financeira tenha sido Desfavorável, o Dirigente deverá escolher 

a opção Desfavorável. 

 

A opção Favorável com recurso CODAGE é restrita, sendo usada somente por alguns órgãos 

centrais. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

 

 

Após a inclusão do parecer será exibida uma tela de confirmação: 

 

Parecer Favorável com recurso da UNIDADE: 

 

O solicitante e o supervisor terão as seguintes informações através do sistema Júpiter Web, 

no campo “Listar Solicitações”: 

 

Tanto o Supervisor quanto o Solicitante receberão o seguinte e-mail. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

 

 

Parecer Desfavorável: 

Caso o parecer do dirigente tenha sido Desfavorável, a solicitação de estágio se encerra. 

O solicitante e o supervisor terão as seguintes informações através do sistema Júpiter Web no 

campo “Listar Solicitações”:  
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Parecer 

do Dirigente 

 

O solicitante de estágio e o supervisor interno também receberão uma notificação por e-mail. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

4º PASSO – INDICAÇÃO DO ALUNO - SISTEMA JÚPITER WEB  

 

O próximo passo fica por conta do solicitante ou supervisor interno, que se encarregará de 

indicar o aluno ao incluir os dados do mesmo no sistema Júpiter Web. Além disso, deverá 

providenciar a relação de documentos e encaminhá-los para o Setor de Estágio ou Serviço de 

Graduação da unidade do aluno. 

Os documentos necessários para abertura de processo de estágio são:  

 Cópia do RG 

 CPF 

 Título de Eleitor (com comprovante de votação na última eleição) 

 Documento militar (se for do sexo masculino) 

 Atestado de Matrícula (no qual deve constar o semestre que está cursando 

e o total de semestres do curso) 

 

Para dar início à indicação do aluno no sistema, o usuário deve seguir os seguintes passos:  

 

1. Na barra de menu, clique em Estagio pago pela USP  Listar Solicitações. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

 

2. Para buscar a solicitação, selecione o ano através do campo “Ano”, digite o número da 

solicitação no campo “Número da Solicitação”, selecione “Todos” no campo “Situação” e 

clique em . Outra possível forma de busca é feita ao selecionar o ano através do 

campo “Ano”, e selecionar Pendentes através do campo “Situação” e clicar em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a “Ver solicitação”. 

4. Na tela seguinte, no campo “Histórico”, clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

5. Na tela de inclusão do aluno, selecione aluno USP e preencha o campo com o “número 

USP do aluno”. O sistema carregará automaticamente o nome do aluno, o curso e a 

unidade a qual pertence.  

 

 

6. No campo “Possui outro programa de bolsa/monitoria na USP”, selecione “sim” ou 

“não”. Se sim, é necessário que o solicitante de estágio descreva o nome do programa de 

bolsa/monitoria do qual o aluno é participante.  

 

OBS.: 

É Importante ressaltar que, de acordo com o artigo 3º, parágrafo único, da Resolução n. 

528/2009, fica vedada a concessão de estágio remunerado em órgão da USP ao estudante 

beneficiado por outro programa de bolsa. Os auxílios concedidos pelos programas de auxílio-
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

alimentação e auxílio-moradia para alunos não se caracterizam como bolsa de benefício 

financeiro. 

 

 

 

7. Se a opção for “não”, apenas selecione a opção NÃO e siga para o próximo passo. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

8. Opte por “sim” ou “não” no campo “Portador de necessidades especiais”. 

9. Digite o Número USP do Supervisor Acadêmico do curso do Aluno. Essa informação pode 

ser adquirida na Seção de Estagio da unidade em que o aluno está matriculado. O nome e 

o e-mail do Supervisor Acadêmico serão carregados automaticamente pelo sistema. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

10. Se todas as informações inseridas no sistema estiverem corretas, clique em . 

11. Logo em seguida, aparecerá a mensagem de que a inclusão do Aluno foi efetuada com 

sucesso. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

 

O Presidente da Comissão de Graduação da Unidade em que o aluno indicado estuda 

receberá a seguinte notificação por e-mail: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

 

5º PASSO - IMPRESSÃO DA DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE E O 

PLANO INDIVIDUAL DE ESTÁGIO 

 

Conforme o artigo 3º, parágrafo único, da Resolução n. 528/2009, fica vedada a concessão 

de estágio remunerado em órgão da USP a estudante beneficiado por outro programa de bolsa. 

Para que a solicitação de estágio possa prosseguir sem que o aluno que possua alguma bolsa perca 

a oportunidade de estágio, o sistema Júpiter Web emite a Declaração de Responsabilidade. Nela, 

o aluno se compromete a encerrar/cancelar a bolsa que possui para enfim estar apto a estagiar pela 

modalidade “Pago pela USP”. Se o aluno não possuir nenhuma bolsa de acordo com a declaração 

de Responsabilidade, o mesmo se compromete com a afirmação de não ser beneficiado por outros 

programas de bolsas/monitoria na USP.  

 

O Plano Individual de Estágio é o termo no qual consta a descrição das atividades a serem 

desenvolvidas pelo estagiário, além da indicação dos envolvidos no processo de estagio, que 

seriam: 

 

 Nome do Aluno, a Instituição Ensino e o curso ao qual está matriculado. 

 Os dados do estágio em relação ao período de duração, carga horaria e valores.  

 O nome do Supervisor Interno, sua função e contato por e-mail. 

 O nome do Supervisor Acadêmico, e também sua função e contato por e-mail.  

 

Para emitir tanto a Declaração de Responsabilidade quanto o Plano Individual de estágio, 

siga os seguintes passos: 

 

1. Na barra de menu, clique em Estagio pago pela USP  Listar Solicitações. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

 

 

2. Para localizar a solicitação, selecione o ano ou a opção Todos através do campo “Ano”, 

digite o número da solicitação no campo “Número da Solicitação”, selecione “Todos” no 

campo “Situação” e clique em . Outra forma de busca é possível ao selecionar o 

ano através do campo “Ano” e selecionar “Em Andamento” através do campo “Situação” 

e clicar em . 

 

3. Ao clicar no ícone  que corresponde a “Ver solicitação”, a tela principal da solicitação 

será aberta.  

4. Vá para o campo “Aluno”. Aqui, há dois ícones  que correspondem respectivamente à 

Declaração de Responsabilidade e ao Plano Individual. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

 

5. Imprima três vias de cada documento. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

PLANO INDIVIDUAL DE ESTÁGIO 

 

IMPORTANTE 

Devem ser impressas três (03) vias tanto do Plano Individual de Estágio quanto da Declaração de 

Responsabilidade. No Plano Individual de Estágio, colher as assinaturas do aluno e do Supervisor 

Interno. Já a Declaração de Responsabilidade requer apenas a assinatura do aluno. Uma das vias 

é destinada para o aluno, a segunda é anexada no processo físico de estágio e a terceira é 

destinada para a seção de estágio. Providenciar a abertura do processo físico, onde conste uma 

via do Plano Individual de Estágio, uma via da Declaração de Responsabilidade, assinadas, e cópia 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

dos documentos pessoais do aluno. Após, encaminhar para o Setor de Estágio da Unidade em que 

o aluno está matriculado. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

6º PASSO - AGUARDANDO MANIFESTAÇÃO DA COMISSÃO DE GRADUAÇÃO – CG 

– SISTEMA JÚPITER WEB 

Nesse momento o Presidente da Comissão de Graduação da Unidade de Ensino do aluno 

recebe a seguinte notificação por e-mail. 

 

 

  

Para dar o parecer no sistema Júpiter Web, o Presidente deve seguir as seguintes etapas: 

 

1. Acessar o sistema Júpiter Web. 

2. Acessar o perfil Presidente da Comissão de Graduação. 

 

IMPORTANTE 

A Comissão de Graduação pode delegar a função de parecerista para um Coordenador de Curso. 

Basta que solicite via e-mail, após a delegação, o perfil de “Responsável pelo parecer de Estágio – 

CG” para sagaprg@usp.br. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

  

 

3. Acessar o menu Estagio pago pela USP  Parecer de Mérito.  
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

4. Logo em seguida é exibida a tela com as situações pendentes. 

5. Clique no ícone  que corresponde ao “Parecer de Mérito Acadêmico”. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

6. Essa nova tela é o momento em que o Presidente da Comissão de Graduação insere o 

número do processo físico e analisa se as atividades propostas são pertinentes ao curso de 

origem do Aluno. 

 

OBS.:  

Ao clicar no link Atividades a serem desenvolvidas, o dirigente visualiza a descrição das 

atividades preenchidas pelo solicitante no momento inicial da abertura da solicitação de estágio.  

 

 

 

7. Insira a justificativa de que as atividades propostas são pertinentes ao curso de origem do 

Aluno. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

8. Opte por “sim ou não” o campo de Justificativa das horas solicitadas no estágio (20 ou 30 

horas) 

9. Justifique se é pertinente a opção escolhida. 

10. Opte por “sim ou não” o campo de Horário do Estágio. 

11. Preencha o campo “Avalie o desempenho acadêmico do aluno”. 

 

 

12. Opte entre: 

a. Desfavorável; 

b. Favorável ao estágio pelo período solicitado; 

c. Favorável com restrições. 

13. Preencha o campo “Outras informações”, caso necessário.  
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

 

 

  

14. Preencha o campo “Prazo aprovado” considerando o Prazo solicitado. 

15. Selecione a “Jornada aprovada” considerando a Jornada solicitada. 

16. Os campos “Valor da Bolsa” e “Previsão Orçamentária” carregarão automaticamente de 

acordo com as informações inseridas e selecionadas pelo Presidente da Comissão de 

Graduação.  

OBS.:  

Ao escolher a opção “Favorável com Restrição”, o campo “Outras Informações” é de 

preenchimento obrigatório.  

 

ATENÇÃO: Não é permitido aprovar um prazo e/ou jornada maior do que o solicitado. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

 

17. Preencha o Campo “Docente avaliador” com o número USP do mesmo.  

18. Insira a data da aprovação da Comissão de Graduação no campo “Aprovado pela CG em”.  

19.  Preencha o Campo “Presidente da CG” com o número USP do mesmo. 

20. Após inserir todas as informações, clique em . 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

Se todas as informações foram inseridas corretamente, o Sistema Júpiter Web emite a 

seguinte mensagem: 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

21. Clique no link “Listar pareceres” para acessar o ícone  e emitir o Parecer de 

Mérito Acadêmico.  
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

 

22. Providencie a assinatura do parecer de mérito pelo Presidente da CG e junte o documento 

ao processo.  

 

IMPORTANTE 

Sendo o parecer desfavorável, a solicitação de estágio não se encerra e o solicitante e o supervisor 

interno devem indicar outro aluno.  
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 
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Atuante: Supervisor / Solicitante   Status: Aguardando indicação de 

outro aluno 

 

INDICAÇÃO DE NOVO ALUNO 

 

Tanto o supervisor interno quanto o solicitante receberão uma notificação por e-mail: 

 

Para indicar um novo aluno, o solicitante de estágio ou o supervisor interno devem proceder 

da seguinte forma:  

 

1. A partir do Sistema Júpiter Web, acessar o menu ao clicar em Estagio pago pela USP  

Listar Solicitações. 
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Atuante: Supervisor / Solicitante   Status: Aguardando indicação de 

outro aluno 

 

2. Para localizar a solicitação, selecione o ano ou a opção todos através do campo “Ano”, digite 

o número da solicitação no campo “Número da Solicitação”, selecione “Todos” no campo 

“Situação” e clique em . Outra forma de busca é possível ao selecionar o ano através 

do campo “Ano” e selecionar “Em Andamento” através do campo “Situação” e clicar em 

. 

3. Ao clicar no ícone  que corresponde a “Ver solicitação”, a tela principal da solicitação 

surgirá. 

 

OBS.: 

Observe que a Situação da solicitação alterou-se para: “Aguardando indicação de outro 

Aluno”. 
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Atuante: Supervisor / Solicitante   Status: Aguardando indicação de 

outro aluno 

 

4. Localize o campo “Aluno” e clique no ícone  para incluir um novo aluno. O 

procedimento é o mesmo que o visto anteriormente.  

 

IMPORTANTE 

O solicitante e/ou o supervisor interno terão até 90 (noventa) dias para indicar um novo 

aluno. Caso contrário, a solicitação de estágio se encerrará automaticamente. 
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Atuante: Supervisor / Solicitante   Status: Aguardando indicação de 

outro aluno 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

7º PASSO – DADOS DO ALUNO - SISTEMA JÚPITER WEB 

 

A Área de Graduação recebe um e-mail informando que há um estágio aguardando manifestação, 

sendo necessário verificar os dados pessoais do aluno. 

 
1. Para validar os dados do aluno, a Área de Graduação deverá entrar no menu  Estagio 

pago pela USP  Dados do Estagiário/Validar. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 
2. Em situação “Aguardando Dados Pessoais” clique no ícone  (Estagiário). 

 

3. Caso o aluno nunca tenha sido estagiário, preencha todos os dados e clique em Confirmar 

Inclusão no Papel. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

4. A mensagem de confirmação aparecerá. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

5. Novamente verifique se todos os dados estão corretos e clique em salvar. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

6. Caso o aluno não possua uma conta bancária, será necessária a impressão da Declaração 

de Abertura de Conta Bancária. Assim, o aluno poderá abrir uma conta corrente junto ao 

banco. Vejamos: 

7. Clique no ícone  para gerar a declaração. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

8. Após o número da conta cadastrada no sistema, clique no ícone (Seguro/Validar). 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

9. Clique em confirmar. 

 

10. Após confirmar uma mensagem dizendo que é necessário a impressão de 3 vias do termo 

de compromisso será exibida. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 

 

O seguinte e-mail será enviado: 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) 

 

 Status: Aguardando dados pessoais 

e seguro acidente 
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Atuante: Serviço de Graduação 

(Área de Estágio) 

 Impressão do Termo de Compromisso 

8º PASSO - IMPRESSÃO DO TERMO DE COMPROMISSO 

 

1. Clique em Listar ou busque através do Estagio pago pela USP  Dados do 

Estagiário/Validar. 

Em situação, selecione “Em andamento”. 

 

2. Clique no ícone  (Termo de Compromisso) para gerar o termo para impressão. 

 

3. O Termo deverá ser impresso em três vias. Todas as vias deverão ser assinadas. 
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Atuante: Serviço de Graduação 

(Área de Estágio) 

 Impressão do Termo de Compromisso 

 

(página 1 do termo de compromisso) 
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Atuante: Serviço de Graduação 

(Área de Estágio) 

 Impressão do Termo de Compromisso 

 

(página 2 do termo de compromisso) 

 

4. Após a assinatura das vias pelo Dirigente da Unidade solicitante, a data deverá ser 

cadastrada através do sistema MercúrioWeb. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Assinatura do 

Termo de Estágio 

9º PASSO- CADASTRAMENTO DA DATA DE ASSINATURA DO DIRIGENTE 

SISTEMA MERCURIO WEB 

Após receber o termo de compromisso e assinar, o dirigente da unidade deve cadastrar a 

data de assinatura no Mercúrio Web. 

 

1. O dirigente deverá acessar o Mercúrio Web e entrar no menu Execução Orçamentaria 

 Estagio pago pela USP  Dirigente.  

 

2. Em Situação, selecione Aguardando Assinatura e clique no ícone . 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Assinatura do 

Termo de Estágio 

 

3. Basta inserir a data de assinatura e clicar em Alterar. 

 

Após a data cadastrada o seguinte e-mail será enviado:  
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Assinatura do 

Termo de Estágio 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando data do início/ 

alteração do estágio 

10º PASSO - DATA DE INICIO DO ESTAGIO 

O solicitante deve cadastrar a data que o estágio deverá iniciar. 

 

1. No Júpiter Web, acesse o menu Estágios pagos pela USP  Listar Solicitações. 

2. Em Situação, selecione Pendentes e procure a solicitação desejada. Por fim, clique no 

ícone . 

 

3. Insira a data de início do estágio e clique em Salvar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando data do início/ 

alteração do estágio 

 

4. Após salvar, a seguinte mensagem é exibida: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando data do início/ 

alteração do estágio 

 

O Serviço de Estágio receberá o seguinte e-mail: 

 

 

IMPORTANTE 

A data de início deve ser igual ou posterior à data de assinatura do Termo de Estágio. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

11º PASSO - IMPRESSÃO DO CONTROLE DE FREQUENCIA 

 

O primeiro controle de frequência deverá ser impresso através da tela “Listar Solicitações”. 

No campo “situação”, selecione “Em andamento”. 

 

1. Clique no ícone  (controle de frequência), e imprima a folha a seguir: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

2. Encaminhe o controle de frequência para o Supervisor Interno responsável pelo estagiário. 

3. Encaminhe o processo para a Área de Graduação da unidade do aluno para validação. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

 

O Serviço de Estágio recebe o seguinte e-mail: 

 

IMPORTANTE - DESISTÊNCIA DE ALUNO 

 

O aluno pode desistir do estágio a qualquer momento e até mesmo antes da formalização 

da concessão do estágio (Validação do Estágio). Após esta etapa, é possível somente proceder à 

cessação do estágio. 

Caso a situação de desistência do aluno ocorra, o solicitante ou o supervisor de estágio 

devem seguir as seguintes etapas: 

 

1. Acessar Estagio pago pela USP  Listar Solicitações.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

2.  

3. Localize a solicitação de estágio através das seleções de Ano e, em Situação, selecione 

Em Andamento. Outra possibilidade de localização é feita digitando o número USP do 

aluno ou o número da solicitação em seus respectivos campos. No campo Situação, 

selecione Todos.  

4. Após preencher essas informações, clique em . 

5. Clique no ícone  que corresponde a Ver Solicitação. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

  

6. Na tela seguinte, clique no ícone que corresponde a Alterar. 



84 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação

  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

7. Selecione SIM no campo Desistência do Aluno. 

8. Se não há o interesse em cancelar a solicitação de estágio, opte por SIM no campo Há 

interesse em indicar outro aluno, que será automaticamente carregado após a seleção desta 

resposta no campo Desistência do Aluno.  

9. Clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

10. Logo em seguida o sistema exibe a confirmação de que Alteração do Aluno foi efetuada 

com sucesso. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

IMPORTANTE 

Caso seja preenchido o campo Há interesse em indicar outro aluno? com NÃO, o sistema 

encerrará  a solicitação.  

Caso o preenchimento deste campo seja com SIM, a indicação do novo aluno deve ocorrer 

no prazo de 90 (noventa) dias após o preenchimento do campo “Há interesse em indicar outro 

aluno” Caso contrário, a Solicitação será encerrada.  

Dica: Indicado novo aluno, o sistema registra a indicação anterior (histórico), identificando 

na coluna Situação o motivo pelo qual não pôde ser concedido estágio ao aluno anterior. 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

12º PASSO - VALIDAÇÃO DO ESTÁGIO 

 

A validação do estágio é feita pelo Serviço de Graduação da Unidade do aluno.  

O estagiário deverá começar a trabalhar somente após a validação do estágio.  

 

1. No sistema Júpiter Web, através do menu lateral, clique em Estagio pago pela USP  Dados 

do Estagiário/Validar.  

 

2. Em situação, selecione “Aguardando Validação”. 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

3. Imprima o checklist. 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

4. Verificar todos os itens do checklist, assinar e anexar ao processo. 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

5. Cadastrar a validação do estágio através do ícone (Seguro/Validar). 

 

6. Escolha a opção Sim e clique em Salvar. 
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Atuante: Serviço de Graduação   Status: Aguardando Validação do Estágio 

 

 

7. A seguinte mensagem aparecerá, indicando que a concessão foi concluída no sistema. 

 

8. Entregue uma via do termo de compromisso devidamente assinada para o estagiário. 

9. Entregue uma via do termo de compromisso devidamente assinada para o Interveniente. 

10. Junte uma via ao processo e encaminhe-o ao Supervisor Interno. 

 

 

 

A SOLICITAÇÃO DE ESTAGIO ESTÁ CONCLUÍDA! 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

INDICAÇÃO DE ALUNO EXTERNO – SISTEMA JÚPITER WEB 

Após o Cadastramento da Solicitação, Manifestação da Área Financeira e Parecer do Dirigente 

(páginas 15 a 25), é necessário proceder à indicação do Aluno Externo na Solicitação de Estágio. 

1ºPASSO 

Para dar inicio à indicação do aluno no sistema, o usuário deve seguir os seguintes passos:  

 

1. Na barra de menu clique em Estagio pago pela USP  Listar Solicitações. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

2. Selecione o ano através do campo “Ano”, digite o número da solicitação no campo “Número da 

Solicitação”, selecione “Todos” no campo “Situação” e clique em . Outra forma de  

 

 

busca é possível ao selecionar o ano através do campo “Ano”, e selecionar “Pendentes” através 

do campo “Situação” e clicar em . 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a “Ver solicitação”. 

4. Na tela seguinte, no campo “Histórico”, clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

 

5. Na tela de inclusão do aluno, selecione Aluno Externo. Ao inserir esta opção, o sistema 

automaticamente gera uma notificação importante para o solicitante/supervisor interno. LEIA 

ATENTAMENTE. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

  

6. Clique em OK para dar andamento. 

7. Preencha o campo Número de Matrícula, com o número de matricula que o aluno possui em sua 

instituição de ensino. 

8. Caso possua, preencha o campo com o “número USP do aluno”. O sistema carregará 

automaticamente o nome do aluno, o curso e a unidade a qual pertence.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

9. Se não obtiver Número USP, preencha o campo Nome do Aluno. O aluno pode ter ocupado algum 

outro papel na USP anteriormente ao registro a ser implantado, por isso sempre verifique se o 

aluno não possui número USP clicando no botão  

10. Selecione sim ou não no campo “Possui outro programa de bolsa/monitoria”. Geralmente, 

alunos de instituição externa não possuem bolsa. Caso possuam, consulte a apostila “Indicação 

de Aluno USP” para mais informações.    

 

11. No campo “Possui outro programa de bolsa/monitoria na USP”, selecione sim ou não. Se sim, 

é necessário que o solicitante de estágio descreva no nome do programa de bolsa/monitoria em 

que o aluno está participando.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

 

É Importante ressaltar que, de acordo com o artigo 3º parágrafo único, da Resolução n. 528/2009, 

fica vedada a concessão de estágio remunerado em órgão da USP a estudantes beneficiados por outro 

programa de bolsa. Os auxílios concedidos pelos programas de auxílio-alimentação e auxílio-moradia 

para alunos não se caracterizam como bolsa de benefício financeiro. 

 

12. Se o aluno não possuir bolsa, apenas selecione a opção NÃO e siga para o próximo passo.  

13. Convênio: este é um campo muito importante. Para concessão de estágio de aluno externo 

sempre deve haver a formalização de Convênio para Realização de Estágio entre a USP e a 

Instituição de Ensino. Portanto, somente as Instituições de Ensino conveniadas são carregadas 

no campo Convênio.  Selecione a Instituição de ensino em que o aluno está matriculado. Se 

não houver o convênio, o solicitante ou o supervisor de estágio deve entrar em contato com E-

convênios através dos telefone (11) 3091-3072. 

14. Preencha o nome do Curso, e selecione sim ou não no campo “Portador de necessidade 

especial”. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

 

15. Os campos “Nome Supervisor Acadêmico”, “Função do Supervisor Acadêmico” e “E-mail 

do Supervisor Acadêmico” devem ser preenchidos com os dados fornecidos pela instituição de 

origem do aluno externo. 

 

16. Se todas as informações inseridas e carregadas no sistema estiverem corretas clique em 

. 

17. Logo em seguida aparecerá a mensagem de inclusão de Aluno efetuada com sucesso. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

 

Após a confirmação da inclusão do aluno o solicitante e o supervisor terão as seguintes 

informações através do sistema Júpiter Web no campo Listar Solicitações: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação do Aluno 

 

 

O Solicitante/supervisor interno receberá a seguinte notificação por e-mail: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Aguardando Manifestação da Instituição 
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2º PASSO 

DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE E PLANO INDIVIDUAL DE ESTÁGIO 

 

Conforme o artigo 3º, parágrafo único, da Resolução n. 528/2009, fica vedada a concessão de 

estágio remunerado em órgão da USP a estudante beneficiado por outro programa de bolsa. Para que a 

solicitação de estágio prossiga, e o aluno que possua alguma bolsa não perca a oportunidade de estágio, 

o sistema Júpiter Web emite a Declaração de Responsabilidade, em que o aluno se compromete a 

encerrar/cancelar a bolsa que possui, para daí então estar apto a estagiar pela modalidade “Pago pela 

USP”. Se o aluno não possuir nenhuma bolsa, de acordo com a declaração de Responsabilidade, o 

mesmo se compromete com a afirmação de não ser beneficiado por outros programas de bolsas/monitoria 

na USP. 

  

O Plano Individual de Estágio é o termo no qual consta a descrição das atividades a serem 

desenvolvidas pelo estagiário, além dos dados e ndicação dos envolvidos no processo de estagio, que 

seriam: 

 Nome do Aluno, a Instituição Ensino e o curso a qual está matriculado; 

 Os dados do estágio em relação ao período de duração, carga horaria e valores;  

 O nome do Supervisor Interno, sua função e contato por e-mail; 

 O nome do Supervisor Acadêmico, e também sua função e contato por e-mail.  

 

Para emitir tanto a Declaração de Responsabilidade quanto o Plano Individual de estágio, siga os 

seguintes passos: 

 

1. Na barra de menu clique em Estagio pago pela USP  Listar Solicitações. 
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2. Para localizar a solicitação, selecione o ano ou a opção todos através do campo “Ano”, digite o 

número da solicitação no campo “Número da Solicitação”, selecione “Todos” no campo 

“Situação” e clique em . Outra forma de busca possível ao selecionar o ano através do 

campo “Ano” e selecionar “Em Andamento” através do campo “Situação” e clicar em . 

3. Ao clicar no ícone  que corresponde a Ver solicitação, a tela principal da solicitação surgirá.  

4. Vá para campo “Aluno”, onde há dois ícones , que correspondem respectivamente à 

Declaração de Responsabilidade e ao Plano Individual. 
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5. Imprima três vias de cada documento. 
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1) DECLARAÇÃO DE RESPONSABILIDADE 
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2) PLANO INDIVIDUAL DE ESTÁGIO 

 

IMPORTANTE 

Devem ser impressas de três (03) vias tanto do Plano Individual de Estágio quanto da Declaração de 

Responsabilidade. No Plano Individual de Estágio, colher as assinaturas do aluno e do Supervisor Interno 

e o Supervisor Acadêmico da Instituição de Ensino na qual o aluno está Matriculado. Já a 

Declaração de Responsabilidade requer apenas a assinatura do aluno. Encaminhar todas as vias 

assinadas e os documentos pessoas do aluno para o Protocolo da Unidade/Órgão de origem do estágio 

para a abertura do processo físico. Uma das vias é destinada para aluno, a segunda, anexada no 

processo físico de estágio, e a terceira é destinada para a Seção de Estágio. 
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3º PASSO - MANIFESTAÇÃO DA INSTITUIÇÃO EXTERNA– SISTEMA JÚPITER WEB 

 

Nesse momento o Solicitante/supervisor interno receberá a seguinte notificação por e-mail. 

 

 IMPORTANTE 

O parecer da Instituição Externa não é fornecido pela USP, portanto, não há documento a ser 

impresso pelo sistema e sim enviado pela Instituição Externa.  

Para dar o parecer no sistema Júpiter Web, o solicitante/supervisor interno devem seguir as 

seguintes etapas: 

 

1. Acessar o menu Estagio pago pela USP  Parecer da Instituição Externa.  
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2. Logo em seguida, a tela com as situações “Aguardando Parecer” será disponibilizada. 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a Parecer. 
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4. Nesta nova tela, o solicitante/supervisor interno inserirá o número do processo físico e analisará 

se as atividades propostas são pertinentes ao curso de origem do Aluno. 

 

OBS.:  

Ao clicar no link Atividades a serem desenvolvidas, o dirigente visualiza a descrição das atividades 

preenchidas pelo solicitante no momento inicial da abertura da solicitação de estágio.  

 

5. Insira o Número do Processo Físico no campo “Número do Processo”. 

6. Insira no campo “Prazo aprovado”, o valor do período aprovado pela Instituição Externa. 

7. Selecione a jornada aprovada no campo “Jornada aprovada”. 


