Guia para servidores de outras unidades da USP
Como conceder estagio de graduagao remunerado pela USP a
alunos da EESC

Objetivo

Este documento visa orientar servidores de outras unidades da USP sobre como formalizar a
concessao de estagios pagos pela USP a alunos dos cursos de engenharia da EESC, desde os documentos
necessarios, passando pela montagem do processo fisico, até o procedimento no Sistema Jupiterweb.

A quem se destina

Servidores de outras unidades da USP que desejam conceder estagio pago pela USP a alunos de
graduacao da EESC.

Antes de comecar

e Converse com a chefia de seu setor e verifique se existe a necessidade de receber um estagiario.

e Converse com a chefia de sua area — normalmente Divisdo, Departamento ou Centro — e peca para
negociar com a Diretoria a autorizacdo para concessdo do estagio e a obtencdo de verba para
pagamento da bolsa.

¢ Uma vez que tenha obtido a autorizacdo, prossiga.

O que voceé precisa saber

e Acesse 0 Blog de Estagios e Oportunidades da EESC, disponivel em https://eesc.usp.br/estagios

e LeiaalLei N°11.788/2008 — Lei do Estagio

e Leia a Resolucdo USP N° 5528/2009 — Regras para estagio na USP

e Leia a Portaria GR N° 5721/2012 — Fundo de Cobertura de Acidentes Pessoais da USP

e Leia a Portaria EESC N° 85/2024 — Procedimentos para analise e assinatura na EESC

o Leia a Apostila de Estagios Pagos pela USP — disponivel neste link e no Sistema Jupiterweb
(https://uspdigital.usp.br/jupiterweb), menu Estagio pago pela USP > Ajuda > Apostila de Estagio

o Devido as constantes atualizagbes implementadas pela Divisdo de Sistemas da Pro-Reitoria de
Graduagéo nos sistemas da USP, algumas capturas de tela presentes neste guia podem
apresentar diferencas em relagcao as telas atuais do Sistema Jupiterweb

O que vocé nao precisa saber

Desconsidere o documento Resumo de Procedimentos para a Concessdo de Estagios que esta
disponivel no Sistema Jupiterweb, menu Estagio pago pela USP > Ajuda.

Estagio pago pela USP Ajuda Apostila de Estigio
Estagio externo Listar Solicitagies Resuma de Procedimentos
) . para a Concessao de Estagios
Estrutura Curricular Cadastrar Solicitactes
Turmas Parecer de Mérito
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https://eesc.usp.br/estagios/post.php?guidn=novo-plano-de-estagio&catid=vagas-de-estagios)
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
https://leginf.usp.br/?resolucao=consolidada-resolucao-no-5528-de-18-de-marco-de-2009
https://leginf.usp.br/?portaria=consolidada-portaria-gr-no-5721-de-21-de-junho-de-2012
https://eesc.usp.br/comunicacao-admin/wp-content/uploads/2024/11/PORTARIA_EESC_NAo_85-2024-1.pdf
https://eesc.usp.br/estagios-admin/wp-content/uploads/2025/06/apostila_estagios_pagos_pela_USP_v1.1.pdf
https://eesc.usp.br/estagios-admin/wp-content/uploads/2025/06/apostila_estagios_pagos_pela_USP_v1.1.pdf
https://uspdigital.usp.br/jupiterweb/

Esse documento pode ser desconsiderado, uma
vez que orienta a realizar etapas que atualmente
nao sao possiveis no Sistema.

Em vez disso, consulte o diagrama do Anexo I,
disponivel no final deste guia.

Obtenha acesso ao Sistema Jupiterweb

O acesso ao Sistema Jupiterweb, com os perfis necessarios, € um pré-requisito para o processo.
Caso nao possua acesso ao Sistema Jupiterweb, ou possua acesso, mas nao aos perfis de Solicitante de
Estagiario e Supervisor de Estagiario, entre em contato com o Servigo de Graduacgéo de sua unidade para
solicitar a liberagao.

Login no Sistema Jupiterweb

Acesse https://uspdigital.usp.br/jupiterweb/ e faga login com sua senha unica da USP. Depois, clique
no menu Trocar perfil e depois no link Solicitante de Estagiario.

Execute as etapas do processo

1. Cadastrar a solicitagao
Quem...: Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Solicitante de Estagiario
Menu....: Estagio pago pela USP > Cadastrar Solicitagcbes
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 15 a 21

Estagio pago pela USP Ajuda

Trocar perfil Ligtar Solicitaches

IC-ndasl:mr Solicitagdes I

Parecer da [nsbituigdo Extema
Dados do Estagiano f Walidar
Acompanhar g

Consultas
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https://uspdigital.usp.br/jupiterweb/
https://eesc.usp.br/estagios-admin/wp-content/uploads/2025/06/apostila_estagios_pagos_pela_USP_v1.1.pdf

Preencha todos os campos solicitados. No final da tela, clique em Solicitar:

Eszagea - Salicitar

Tipoe de Sollcitacio:Teste Inicial *
Tipo de Estagior Baolsista
Sollcitante: SEELI72-1 | Thalits Yl Yuhads - Téonico Adsunt Adm - SVAGESI-01

Linicl avche

Owgda:*
Setar: ™ RUMGE { Retforis da Lisp)

Reforia da USE 7

Area de conhecimento:*

Lafras [ BO200001 ) -

Duragia do Estaglo:(meses)*

Jormada:*
Valor da Bolsa:

Previsds Oegamentdrla:

Mdamens LISP do Suparviess [Akems:® 00000 1 | Professor THulas - ARC *

Atividades & serem desemmlvidas®
Descrbclho das atividades a serem desenvolvidas,

O eampas maresden cam * ks de presmchiments ciigasns

Salicitar

Como resultado, a Situa¢do da solicitagdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
manifestagio da Area Financeira”.

2. Verificar a solicitagao
Quem....: Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Solicitante de Estagiario
Menu....: Estagio pago pela USP > Listar Solicitacbes
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 22 a 23

Estdgio pago pela USP ajudi

Trocar perfil I Lstar Salicitagdes I

Cadastrar Solictages
Paracer da Insrifu do Extema
Diados do Bstaguand [ Vakdar
A pad s

Carmultas
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Solicitachs  Unidade Setor Situacao
Ao e ’ e [ Aguardando mandestagso da
&f E98F20161 | Reitora da USP Reitoria da Lisp e L o

Essa tela pode ser consultada a qualquer momento para acompanhamento da Situagcado da
solicitagdo.

3. Registrar a manifestagao da area financeira
Quem. ... : equipe da Divisao Financeira da outra unidade
Sistema : Mercurioweb
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 23 a 25

Como resultado, a Situagdo da solicitagdo na tela de Listar Solicitagées mudara para “Aguardando
manifestagcao do Dirigente”.

4. Registrar o parecer do dirigente
Quem...: equipe da Diretoria da outra unidade
Sistema : Mercurioweb
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 26 a 29

Como resultado, a Situagdo da solicitacdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
indicagao do Aluno”.

5. Indicar o aluno
Quem....: Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario
Sistema : Jupiterweb

Perfil.....: Solicitante de Estagiario
Menu....: Estagio pago pela USP > Listar Solicitacbes
Link ...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone il Depois, clique em Incluir aluno.

Ajuda....: Consulte o Anexo | para ver a lista de documentos necessarios. Para instrugdes sobre o
preenchimento das telas do sistema, consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas

32a39
Solicitagdo Unidade Setor Situagio
g 20/2014 1 Sistema Integrado Bibliotecas Sistema Integrado Aguardando
L ; (origem: FE / SVBIBDC-48) Bibliotecas indicagdo do Aluno
Vickol —“{stema Integrado Bibliotecas Sistema Integrade  Aguardando
ﬂ ver solicitagao iﬂgem: FE/SVATUSU-48) Bibliotecas indicagdo do Aluno

Historico
Plano Tipe Parecer Responsavel Data
e Faveravel ao pedide com recurse -
1 Dirigente d3 CODAGE 21/08/2014
1 Codage Favoravel 27/08/2014

| Imcluir Aluno|

Como resultado, a Situagdo da solicitagao na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
manifestagido da CG”.
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6. Coletar a assinatura na Declaragdao de Responsabilidade

Quem...... : Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario

Sistema.. : Jupiterweb

Perfil....... : Solicitante de Estagiario

Menu...... . Estagio pago pela USP > Listar Solicitacbes

Link........ : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone Ef Depois, clique em =

Ajuda...... : Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 40 a 45

Aluno
Plano Matricula/Nuomers USSP Nome Situacdo

fg 1 123456 Mome do Aluno Possui Bolsa

Imprima a Declaragado de Responsabilidade e colete a assinatura do aluno. Esse documento
devera ser juntado ao processo fisico.

ATENCAO: Nio é necessario enviar esse documento para o Servigo de Graduagao da EESC.

Como podera conferir adiante, nao é necessario assinar o Plano Individual de Estagio disponivel
nessa tela, pois ele sera substituido pelo Plano de Estagio (PE) obrigatério da EESC. Apesar
disso, a Declaragao de Responsabilidade gerada pelo sistema ainda é necessaria para montar o
processo fisico. Por isso, imprima o documento, desconsidere a parte do Plano Individual de
Estagio e colete apenas a assinatura do aluno na Declaracéo.

Plano de Estagio (PE) obrigatério da EESC

Ap06s a indicagao do aluno, vocé deve preencher e coletar as assinaturas no Plano de Estagio
(PE) obrigatério da EESC.

Trata-se de uma planilha inteligente do Microsoft Excel, que valida os dados enquanto séo
inseridos. O modelo possui uma aba de verificagdo que aponta a existéncia de erros e fornece
explicagdes sobre como corrigi-los, ajudando a completar os campos de forma clara e €ficiente.

Para o preenchimento, deve ser utilizado o Microsoft Excel, preferencialmente versao 2003
ou superior. Caso seja utilizado o Google Planilhas, LibreOffice ou outra plataforma similar, o modelo
nao funcionara como esperado. Ao final, salve uma versdo em PDF, a qual devera ser assinada.

Esse documento € obrigatdrio para estagios de alunos da EESC e substitui o Plano Individual
de Estagio gerado pelo Sistema Jupiterweb.

7. Preencher e assinar o Plano de Estagio (PE) obrigatério da EESC
Quem..... : Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario, com informagées do aluno
Sistema.. : Microsoft Excel, preferencialmente versao 2003 ou superior
Download: Blog de Estagios e Oportunidades da EESC (https://eesc.usp.br/estagios)
Menu...... : No Blog, procure pelo menu MODELOS DE DOCUMENTOS
Link........ : Clique em Plano de Estagio (PE)
Ajuda...... : Consulte a secado 2.2. Preenchimento do Plano de Estagio (PE) das Normas da EESC
para Estagio, disponiveis no Blog de Estagios e Oportunidades
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https://eesc.usp.br/estagios-admin/wp-content/uploads/2025/06/apostila_estagios_pagos_pela_USP_v1.1.pdf
https://eesc.usp.br/estagios/post.php?guidn=novo-plano-de-estagio&catid=vagas-de-estagios)
https://eesc.usp.br/estagios/post.php?guidn=novo-plano-de-estagio&catid=vagas-de-estagios
https://eesc.usp.br/estagios/post.php?guid=estapas-do-processo&catid=fique-por-dentro#preenchimento_do_plano_de_estagio

Acesse o site informado acima ou clique aqui para fazer o download do modelo.

Faca o preenchimento completo, conforme as orientagbes presentes no proprio modelo e na segdo
2.2. Preenchimento do Plano de Estagio (PE) das Normas da EESC para Estagio.

Nessa etapa, o aluno participara ativamente da definicdo do horario de estagio, o qual ndo podera
conflitar com as aulas e devera respeitar as Normas da EESC para Estagio. Ele também precisara
fornecer uma cépia da grade horaria do Sistema Jupiterweb, a fim de inseri-la no PE.

Apos finalizar o preenchimento, salve o arquivo em formato PDF. Para isso, pressione F12 no
Microsoft Excel e no Tipo escolha PDF (*.pdf).

Mome do arquive: Plano de E

Tipo

Colete as seguintes assinaturas no arquivo PDF do PE:

» Supervisor interno: deve ser o servidor da outra unidade da USP cujo numero USP foi informado
no cadastro da solicitagdo no Sistema Jupiterweb (veja na Etapa 5 — Indicar o aluno;

* Professor orientador. deve ser um docente ativo da EESC, quem sera responsavel por verificar
se as atividades descritas no PE estao de acordo com o PPP do curso em que o aluno esta
matriculado. Deve ser o mesmo docente informado como supervisor académico na Etapa 5 —
Indicar o aluno.

Como coletar a assinatura no PE?

As assinaturas podem ser fisicas ou digitais, mas obrigatoriamente devera ser gerada
uma versdo em PDF do PE assinado, uma vez que a Portaria EESC N° 85/2024 determina que
a analise deve rejeitar documentos impressos. Além disso, as versdes impressas necessarias
para compor o processo fisico podem ser facilmente obtidas a partir dos documentos em PDF.

A ordem usual das assinaturas para o PE é a seguinte:
1°) Supervisor interno
2°) Professor orientador

A responsabilidade por encontrar um professor orientador na EESC e obter sua
assinatura no PE é do aluno. O servidor da outra unidade deve orientar o aluno a realizar esse
contato e somente prosseguir para as etapas seguintes apés receber o PE com ambas as
assinaturas (Supervisor Interno e Professor Orientador da EESC).

Para assinaturas digitais podem ser utilizados os sistemas do GOV.BR, do USP Assina
ou outras plataformas de assinatura digital.

8. Providenciar a abertura da conta do aluno no Banco do Brasil
Quem..... : Aluno que foi selecionado para o estagio

A fim de receber a bolsa de estagio paga pela USP, o aluno deve abrir uma conta corrente no
Banco do Brasil, caso ainda ndo possua. Isso pode ser feito faciimente por meio do app do Banco
do Brasil, direto no smartphone.
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Necessidade de abertura de processo fisico

Em uma certa etapa do procedimento, o Sistema Jupiterweb solicitard o numero do processo
fisico. Mas se o tramite é todo pelo sistema, o que fazer com a pastinha amarela?

A pasta do processo fisico é de responsabilidade do solicitante do estagiario, pois, ao final
do tramite, é ele quem deve montar o processo, conforme a checklist que sera emitida pelo Sistema
Jupiterweb.

Deve-se juntar cépia de todos os documentos entregues pelo aluno e os documentos gerados
durante o procedimento — por exemplo: copia do RG, atestado de matricula, Plano Individual de
Estagio, Termo de Compromisso de Estagio etc. —, assim como as Folhas de Controle de Ponto,
devidamente assinadas mensalmente.

O processo nao precisa circular entre diversos setores da EESC: a pasta pode permanecer
com o solicitante do estagiario, que devera anexar os documentos conforme o andamento do tramite.
Se algum setor envolvido exigir o processo fisico, basta providenciar o encaminhamento via setor de
protocolo.

O processo nao devera ser enviado ao Servigo de Graduagao da EESC, em etapa alguma.

Uma vez que a conta esteja aberta, o aluno deve anotar o numero da agéncia e da conta, pois
essas informacgdes serao necessarias em uma etapa posterior.

9. Solicitar a abertura do processo fisico

Quem...... : Servidor da outra unidade que precisa solicitar o estagiario

Sistema.. : Proteos

Menu...... . Autuacao > Solicitagdo > Solicitar

Link........ : Cliqgue em ¥ nserir |

Ajuda...... : Caso nao tenha acesso ao Sistema Proteos, entre em contato exclusivamente com

setor de protocolo de sua unidade.

ATENGCAO: se ja houver um processo aberto para essa finalidade, anote o nimero do processo e
va para a proxima etapa.

Paginz Inicial
Mzpa do Site

Usuario

Autuacio Solicitacdo Saolicitar

Instrucao
Tramitacao

Arguivamento
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10.
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Utilize a figura a seguir como exemplo — alterando os dados conforme necessario — e preencha a
tela do Sistema Proteos. Depois, clique em Salvar:

Tipo: | Autuacio de Processo W

Doc. Base™: |Plano de Atividades de Estagio

Interessado™: | Nome do estagidrio
Atividsda™: £5.03 - Realizacio de estigio extracurricular de graduacio
Documento™: £5.03.04 - Processo de alunc em estigio extracurricular de graduagio

Orentagtes para o detalhamento: -

Ccontratacdo de estagidrio para apoio as atividades administrativas
do setor.

Detalhamento:

Setor Solicitante:
Sator Dasting: SIGLA do seu setor
Arquivo Anexo: | Escolhers Arqurve | Nenhum arguivo escolhido

anexe o Plano de Estdgio (Obs: Anexar Documents (Digital ou Digitalizade) Inicial do processeo)
devidamente assinado.

Necessidade de suporte na organizacdo de documentos e

Observagies: atendimento ao plblico, conforme autorizado pela Chefia.

Salvar

Uma vez que esse procedimento esteja finalizado, vocé tera em maos o numero do processo, 0
qual sera utilizado na proxima etapa.

Preencher o formulario para solicitagao de realizagao de estagio

Quem...... : Aluno da EESC que foi selecionado para o estagio

Sistema.. : Formulario para envio de documentos, disponivel em https://eesc.usp.br/estagios
Menu...... : No Blog, procure pelo menu MODELOS DE DOCUMENTOS

Link ........ : Clique em Formulario para envio de documentos.

Ajuda...... : Consulte as orientagdes disponiveis no proprio formulario e o disposto nos artigos 2°, 4°
€ 6° da Portaria EESC N° 85/2024.

Ao preencher o formulario, o aluno deve escolher a opgao “Meu estagio sera realizado na USP”,
quando solicitado. Também deve informar o numero do processo no campo adequado.

O preenchimento e envio do formulario devem ser feitos pelo préprio aluno, usando o e-mail
institucional @usp.br. Documentos enviados por servidores serao desconsiderados.

Se a documentacgao estiver correta, o Servigo de Graduagao da EESC notificara o aluno por e-mail
e solicitara a Comissao de Graduagao da EESC o cadastro do Parecer de Mérito no Sistema


https://eesc.usp.br/estagios/post.php?guidn=novo-plano-de-estagio&catid=vagas-de-estagios)
https://forms.gle/oHNeSZy1U2JDsFzLA
https://eesc.usp.br/comunicacao-admin/wp-content/uploads/2024/11/PORTARIA_EESC_NAo_85-2024-1.pdf

Jupiterweb. Caso contrario, sera enviada ao aluno uma notificagdo por e-mail, solicitando a
realizagao das corregdes necessarias.

11. Solicitar a CG da EESC o cadastro o Parecer de Mérito
Quem....: Servico de Graduacdo da EESC
Sistema.: Envio de e-mail

Apds aprovar a documentagao enviada pelo aluno, o Servico de Graduagao da EESC solicitara a
CG da Escola o cadastro do Parecer de Mérito no Sistema Jupiterweb.

12. Registrar a manifestagcao da CG da EESC no Sistema Jupiterweb
Quem...: Presidéncia da CG da EESC
Sistema : Jupiterweb

Perfil.....: Presidente da Comissao de Graduacgao
Menu....: Estagio pago pela USP > Parecer de Mérito
Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone =

Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 46 a 55

Apos receber a documentacao do aluno aprovada pelo Servigo de Graduacao da EESC, a CG da
Escola fara o cadastro do Parecer de Mérito no Sistema Jupiterweb.

Como resultado do parecer Favoravel, a Situagcdo da solicitacdo na tela de Listar Solicitagbes
mudara para “Aguardando dados pessoais”.

13. Incluir o aluno no papel de estagiario no Sistema Jupiterweb
Quem....: Servigo de Graduagéo da EESC
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Servigo de Graduagao
Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone 1}
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 61 a 64

Caso o0 aluno nunca tenha sido estagiario na USP, sera necessario confirmar seu papel como
estagiario no Sistema Jupiterweb.

-- Todos -- ¥ Aguardando Dados Pessoais ¥
Solicitacho Unidade Setor Situacio
¥ & L"f 510/ 2015 Escola de Enfermagem Secao :n-..llpnir_' I-gL:ln.‘I.ar':c dados
I = Laboratorial PessS0AIE

Aluno wsp : 000000 - Thati

Clique sobre o botao Confirmar inclusdo no ‘papel”.
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Ndmero USP: 0000000 - E

Pessoa cadastrada, mas ndo no 'papel’ de Estagiario.
Confirmar inclusdo no 'papel’

manter como digitado (para manter maiusculas : Diaz-Miguel, Di Estefano)

Nome por extenso * : |Bruno

Apods essa acao, estardo disponiveis as telas de preenchimento dos dados pessoais do aluno.

14. Preencher os dados pessoais do aluno
Quem...: Servico de Graduagcao da EESC
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Servigo de Graduacao
Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone #
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 64 e 65

Namero USSP 0000000 - &

Identificagde  Complemento  Documento  E-mails  Enderegos  Telefones  Conta Bancaria
Formagdo [/ Titulos

manter como digitado {para manter maidsculas : Diaz-Miguel, i Estefana)

Mome por extenso * 1 |Bruno

Finalize o preenchimento dos dados, completando as informacées de cada uma das abas laranja:
* Identificacao

» Complemento

* Documento

* E-mails

* Enderecos

* Telefones

» Conta Bancaria

* Formacao / Titulos

15. Validar as informag¢oes para o seguro
Quem....: Servigo de Graduagéo da EESC
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Servico de Graduacao
Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone .
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 66 a 68

-- Todos - ¥ ituacao: | Aguardando Dados Pessoais ¥
Solicitacio Unidade Setor Situacio
= 510/ 2015 Seclo de Apois Aguardands dados
# 1 Escola de Enfermagem Laborakorial R

Aluno USP : Thati

Na tela seguinte, clique em Confirmar:
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16.

17.

Solicitadas: Duracic{mases ): Jornada: 20 Horas

6
Aprovadas: Duracio({meses): & Jornada: 20 Horas
Valor da Bolsa: 632,49  Previsdo Orcamentaria: £.094,94 + 1,260,00 [auxilio transporta)
Aluno
Nimero USP Nome Situacao
Michele OK
Confirmar

Como resultado, a Situagdo da solicitacdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
assinatura do termo de estagio”.

Gerar o Termo de Compromisso de Estagio (TCE

Quem....: Servigo de Graduagéo da EESC

Sistema : Jupiterweb

Perfil.....: Servigo de Graduacao

Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone =3

Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 70 a 72

Ano:|-- Todos -- ¥ | Sitwacdo:| Em andamento
Solicitacdo Unidade Sator Situacdo

Secdo Tecnica
[ .ﬁ 52/2014 I|Reitoria da Usp | 0° Auditoria

Hospitalare
Contas Médicas

Aguardande
assinatura do
termo de estagio

AIJ Terrneo de compromisso LI

Salve o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) em PDF, lembrando de preencher o campo de
data, localizado no final do documento.

E, por estaréem dé acordo coim o8 lermos do présants instrumento, as partés o assinam ém ndmerns dé vias
aquivalente ao nimero das partés assinantes.

Sao Paul, _ 77 de .da;.,'iaw_,&{w da FO7F

Solicitar a assinatura do Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
Quem...: Servico de Graduagao da EESC
Sistema : USP Assina

O Servico de Graduagao da EESC fara a revisao final no TCE, verificando sua consisténcia com o
Plano de Estagio. Estando tudo correto, coletara a assinatura do aluno, da Presidéncia da CG da
EESC - representante legal da Escola, para essa finalidade, por delegacao da Diretoria — e do
representante legal da outra unidade pela plataforma USP Assina.
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18.

19.

20.

21.

A documentacgdo assinada sera devolvida ao aluno e ao solicitante do estagiario por meio de
mensagem automatica da plataforma USP Assina.

Solicitar a Divisao Financeira o registro da assinatura do Dirigente no Sistema Mercurioweb
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o estagiario
Sistema : Envio de e-mail

Apos receber de volta o TCE com todas as assinaturas, o servidor solicitante do estagiario
deve enviar um e-mail para a Divisdo Financeira da outra unidade solicitando o registro da
assinatura do Dirigente no Sistema Mercurioweb.

Registrar a assinatura do dirigente no Sistema Mercurioweb

Quem....: equipe da Diretoria da outra unidade

Sistema : Mercurioweb

Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 73 a 75

Como resultado, a Situagdo da solicitagdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
data do inicio”.

Cadastrar a data do inicio do estagio
Quem.... : Servidor do setor que precisa solicitar o estagiario
Sistema. : Jupiterweb

Perfil ..... : Solicitante de Estagiario
Menu..... : Estagio pago pela USP > Listar Solicitagcbes
Link....... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone =

Ajuda..... : Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 76 a 78.

Solicitagio Unidade Setor Situacao

Agéncia Usp de S . P
/ In E ~ ga i Aguar o do In
“ 207/2015 1 Reitoria da USP Cooperagao Academica gus dar‘.a gata oonen
/ alteracio do estagio

Nacional e Internacional

Aluno USP : Aline

ATENGAO: A data de inicio do estagio nunca podera ser anterior a data de assinatura do TCE
cadastrada no Sistema Mercurioweb.

Iniciar
Data de inicio do Estagio (15/0%/2014

|Salvar|

Insira a data e clique em Salvar.
Como resultado, a Situagdo da solicitagao na tela de Listar Solicitagbes mudara para

“Aguardando validagao do estagio”.

Validar o estagio
Quem...: Servico de Graduagcao da EESC
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Sistema : Jupiterweb

Perfil.....: Servigco de Graduacao

Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone i

Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 91 e 92.

== Todog == ¥ Situacdo: | Aguardando Vahdacdo ¥
Solicitagdo Unidade Setor Situacao
= == L Pro-Reltoria de Cultura @ Aguardande validacie do
§ a IH 347/2015 1 Reitoria da USP Extensde Universitaria estagle

Aluno USP: Mari

Na préxima tela, opte por Sim no campo Validar a concessao de estagio e clique em Salvar:

Aluno
Numero USP MNome Situacaoc
Mari oK
I Walidar a concessac de estagio v

Salvar I

Com isso, o estagio foi efetivamente cadastrado nos sistemas da USP, e agora vocé ja pode
organizar o processo fisico, 0 qual deve permanecer com o servidor que solicitou o estagio.

22. Obter a checklist para organizar o processo fisico
Quem...: Servidor do setor que precisa solicitar o estagiario
Sistema : Jupiterweb
Perfil.....: Solicitante de Estagiario
Menu....: Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link ...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone =1
Ajuda....: Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 87 a 90.

Ano: -= Todos -- ¥ I Situacao: | Aguardando Validacdo ¥
Solicitagio Unidade Setor Situacio
7o ; L Pré-Reitoria de Cultura ¢  Aguardando validacio do
7/20451 R (T ; :
L '.1’ itz LD sl Extenzde Universitiria eskagio

Alune USP: Marilia

Rotina Mensal

No dia 21 de cada més, o supervisor ou o solicitante do estagiario devera acessar o Sistema
Jupiterweb para cadastrar a quantidade de dias para pagamento do auxilio-transporte ao estagiario e
imprimir a Ficha de Controle de Ponto, a qual deve ser entregue ao estagiario.

Confira a seguir como realizar esses procedimentos.

Acompanhamento do Estagio

Para saber como acompanhar o estagio e realizar procedimentos de rotina, consulte a Apostila de
Estagios Pagos pela USP nas paginas a seguir:
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(070] 1 10] (e LN i =To {1 =g Uo7 - TP 155-159

Cadastro de Ocorréncias — Faltas.........cc..uviiiiiiiiiii e 160-166
Cadastro de Auxilio Vale TranSpOrte..........cevviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 167-172
F N1 (=T = Vo= Lo R o [= TN T o o =T - SR 173-181
Informe de ReNdIMENTOS ........ooi i e e e 182-188
ReCeSS0 de EStAIo ......coooiiiiieeeeeee e 189-193
Cessacao de Estagio (Finalizagao do estagio antes do periodo previsto) .........ccccceeeeeiieiinnnn, 195-215
Prorrogacao dO €STAQIO ......uuu i e e e e aaaaa 217-222
Término do Estagio (Estagio terminado no periodo previsto) .........ccovvveviviiiiiiiiiieeeeeeeen. 223-229

Onde encontrar ajuda

Além de conter este guia, o Blog de Estagios e Oportunidades da EESC ¢é a mais valiosa fonte de
referéncia para informagdes sobre legislacdo e normas administrativas para realizagdo de estagios por
alunos da EESC. Além disso, o Blog também contém diversos guias para orientar servidores da Escola
sobre os procedimentos necessarios para formalizar a concessao de estagios a alunos de outras unidades
da USP e outras instituicbes de ensino superior. Consulte sempre que precisar no endereco
https://eesc.usp.br/estagios.

Caso haja questionamentos sobre conteudo da Portaria EESC N° 85/2024 ou duvidas de natureza
académica sobre as normas da EESC para estagio dos alunos dos cursos de graduagao da Escola, entre
em contato com o Servico de Graduacao pelo e-mail estagios@eesc.usp.br.

Ja a Apostila de Estagios Pagos pela USP — que orienta de forma ampla sobre todo o passo a
passo do procedimento a ser realizado no Sistema Jupiterweb (https://uspdigital.usp.br/jupiterweb) — esta
disponivel para download neste link e no préprio Sistema, no menu Estagio pago pela USP > Ajuda > Apostila
de Estagio.

Em caso de duvidas especificas sobre o funcionamento técnico do médulo de estagios no Sistema
Jupiterweb ou sobre outros assuntos relacionados a administracdo de estagios pagos pela USP cujas
respostas ndo estejam contempladas na Apostila — como, por exemplo, valores da bolsa educacional,
alteragcdo de supervisor interno em solicitagdo ja cadastrada ou esquecimento de cadastro dos dias para
pagamento do auxilio-transporte —, entre em contato exclusivamente com a Divisdo de Sistemas da Pro-
Reitoria de Graduagéo da USP, pelo e-mail asistemasprg@usp.br.
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Anexo | - Documentos e dados obrigatorios a serem solicitados ao
aluno da EESC antes do inicio do estagio pago pela USP

Documentos

RG, copia digitalizada legivel

CPF, cépia digitalizada legivel

Titulo de eleitor, copia digitalizada legivel

Certidao de quitacdo eleitoral, emitida pelo site do TSE

CAM (Certificado de Alistamento Militar) para candidatos do sexo masculino, copia digitalizada legivel
Grade horéria de aulas em documento emitido pelo Sistema Jupiterweb

Atestado de matricula com observagdo em que conste, no minimo: o semestre/ano atual do aluno, a
duracao total do curso e o total de horas-aula ja cumpridas

Dados pessoais

Enderego completo

Telefone

E-mail

Sexo

Raca / cor

Estado civil

E portador(a) de necessidade especial?

Dados da conta bancéria no Banco do Brasil. Caso o aluno ndo possua conta no BB, fornega-lhe a

Declaracédo para Abertura de Conta Bancaria, emitida pelo Sistema Jupiterweb.

Dados académicos

Data de inicio do curso

Duracao do curso

Semestre atual no curso

Total de horas ja cursado

Nome do supervisor académico (professor orientador)
Func¢ao do supervisor académico (professor orientador)

E-mail do supervisor académico (professor orientador)



Anexo Il - Diagrama de estagio pago pela USP de aluno da EESC em outra

unidade da USP
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