
Guia para servidores da EESC 

Como conceder estágio de graduação remunerado 
pela USP a alunos de outras unidades da USP 

Objetivo 
Este documento visa orientar servidores da Escola de Engenharia de São Carlos (EESC) da USP 

sobre como formalizar a concessão na EESC de estágios de graduação pagos pela USP a alunos de 
outras unidades da USP, desde os documentos necessários, passando pela montagem do processo físico, 
até o procedimento no Sistema Jupiterweb. 

 
A quem se destina 

Servidores da EESC que desejam conceder estágio pago pela USP a alunos de graduação de 
outras unidades da USP, ou seja, para estudantes de cursos de graduação da USP, mas que não sejam 
estudantes da EESC. 

Para conceder estágio pago pela USP para alunos dos cursos de engenharia da EESC, consulte o 
documento específico disponível no Portal de Estágios (https://eesc.usp.br/estagios). 

Antes de começar 
●​ Converse com a chefia de seu setor e verifique se existe a necessidade de receber um estagiário. 
●​ Converse com a chefia de sua área – normalmente Divisão, Departamento ou Centro – e peça para 

negociar com a Diretoria a autorização para concessão do estágio e a obtenção de verba para 
pagamento da bolsa. 

●​ Uma vez que tenha obtido a autorização, prossiga. 

 
O que você precisa saber 

●​ Leia a Lei Nº 11.788/2008 – Lei do Estágio 
●​ Leia a Resolução USP Nº 5528/2009 – Regras para estágio na USP 
●​ Leia a Portaria GR Nº 5721/2012 – Fundo de Cobertura de Acidentes Pessoais da USP 
●​ Leia a Apostila de Estágios Pagos pela USP – disponível neste link e no Sistema Jupiterweb 

(https://uspdigital.usp.br/jupiterweb), menu Estágio pago pela USP > Ajuda > Apostila de Estágio 
●​ Devido às constantes atualizações implementadas pela Divisão de Sistemas da Pró-Reitoria de 

Graduação nos sistemas da USP, algumas capturas de tela presentes neste guia podem 
apresentar diferenças em relação às telas atuais do Sistema Jupiterweb 

 
O que você não precisa saber 

Desconsidere o documento Resumo de Procedimentos para a Concessão de Estágios que está 
disponível no Sistema Jupiterweb, menu Estágio pago pela USP > Ajuda. 
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Esse documento pode ser desconsiderado, uma 
vez que orienta a realizar etapas que atualmente 
não são possíveis no Sistema. 

 
 

Em vez disso, consulte o diagrama do Anexo II, 
disponível no final deste guia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obtenha acesso ao Sistema Jupiterweb 

As instruções a seguir destinam-se ao servidor que efetivará o cadastro da solicitação de estagiário 
no Sistema Jupiterweb. 

O acesso ao Sistema Jupiterweb, com os perfis necessários, é um pré-requisito para o processo. A 
solicitação de acesso deve ser formalizada pelo chefe do setor, por meio de um e-mail para 
estagios@eesc.usp.br, contendo estritamente as seguintes informações: 

●​ Seu nome e número USP; 
●​ Justificativa para liberação do acesso ao Sistema Jupiterweb; 
●​ Indicação de que devem ser liberados os seguintes perfis: 

o​ Solicitante de estagiário e; 
o​ Supervisor de estagiário 

Após isso, aguarde a resposta do Serviço de Apoio Acadêmico, confirmando a liberação do acesso, 
para prosseguir. 

Caso já possua acesso ao Sistema Jupiterweb, mas não tenha acesso aos perfis mencionados 
acima, proceda da mesma forma para solicitar a liberação. 
 
 

Login no Sistema Jupiterweb 
Acesse https://uspdigital.usp.br/jupiterweb/ e faça login com sua senha única da USP. Depois, 

clique no menu Trocar perfil e depois no link Solicitante de Estagiário. 
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Execute as etapas do processo 
1.​ Cadastrar a solicitação 

Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Cadastrar Solicitações 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 15 a 21 

 

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

 

 
... 

 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
manifestação da Área Financeira”. 

 



2.​ Verificar a solicitação 
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Listar Solicitações 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 22 a 23 

 

 

 
Essa tela pode ser consultada a qualquer momento para acompanhamento da Situação da 
solicitação. 

 
 

3.​ Registrar a manifestação da área financeira 
Quem ... : equipe da Divisão Financeira 
Sistema : Mercurioweb 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 23 a 25 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
manifestação do Dirigente”. 

 
 

4.​ Registrar o parecer do dirigente 
Quem ... : equipe da Diretoria 
Sistema : Mercurioweb 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 26 a 29 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
indicação do Aluno”. 

 
 

5.​ Indicar o aluno 
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Listar Solicitações 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . Depois, clique em Incluir aluno. 
Ajuda​ Consulte o Anexo I para ver a lista de documentos necessários. Para instruções sobre 
o 
preenchimento das telas do sistema, consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 
32 a 39 

 



 

 
... 

 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
manifestação da CG”. 

 
 

6.​ Coletar as assinaturas na Declaração de Responsabilidade e no Plano Individual de Estágio 
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Listar Solicitações 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . Depois, clique em  e em 

. Ajuda​Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 40 a 45 
 

 
Imprima ou salve os documentos em PDF e colete as assinaturas solicitadas nos documentos 
(podem ser físicas ou digitais). 

 
Na Declaração de Responsabilidade: 
•​Apenas o aluno assina. 

 
No Plano Individual de Estágio (PIE): 
•​Assinatura do Aluno: autoexplicativo. 
•​Assinatura do Supervisor Interno: é o servidor da EESC que atuará como supervisor do estagiário. 
•​ Assinatura do Supervisor Acadêmico: é o professor da outra unidade que atuará como 
supervisor acadêmico do estagiário, muitas vezes referenciado como professor orientador. 

 
Para o próximo passo, você precisará do PIE assinado pela outra unidade, em formato PDF. 

 
 

ATENÇÃO: Não é necessário enviar esses documentos para o Serviço de Apoio Acadêmico. 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.​ Solicitar a abertura do processo físico 
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Proteos 
Menu​ Autuação > Solicitação > Solicitar 
Link ...... : Clique em  . 
Ajuda​ Caso não tenha acesso ao Sistema Proteos, entre em contato exclusivamente com 
Serviço de Apoio Administrativo (SVADM), pelo e-mail apoioadministrativo@eesc.usp.br ou 
ramal 73-9152. 

 
ATENÇÃO: se já houver um processo aberto para essa finalidade, anote o número do processo e 
vá para a próxima etapa. 
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Utilize a figura a seguir como exemplo – alterando os dados conforme necessário – e preencha a 
tela do Sistema Proteos. Depois, clique em Salvar: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aguarde a confirmação por e-mail do SVADM sobre a abertura do processo. Caso não a receba em 
até dois dias úteis, entre em contato novamente com o SVADM pelo e-mail ou ramal informados. 
Dúvidas sobre o uso do Sistema Proteos devem ser tratadas exclusivamente com o SVADM. 

Uma vez que esse procedimento esteja finalizado, você terá em mãos o número do processo. 

 



8.​ Enviar o número do processo para a CG da outra unidade cadastrar o Parecer de Mérito 
Quem​ Servidor do setor que precisa solicitar o estagiário 
Sistema.: Envio de e-mail 

 
Após obter o número do processo, envie um e-mail para a Comissão de Graduação (CG) da outra 
unidade, solicitando o cadastro do Parecer de Mérito no Sistema Jupiterweb. Utilize o modelo de 
e-mail a seguir, substituindo os termos entre colchetes: 

 
Para...: [E-MAIL_CG_OUTRA_UNIDADE] 

Assunto: Cadastro do Parecer de Mérito de Estágio – [NUSP_ALUNO] – [NOME_ALUNO] 

– [SETOR] 

 
Prezados, 

 
Por favor, solicito o cadastro do Parecer de Mérito de Estágio no Sistema 

Jupiterweb: 

 
Número do processo : [NÚMERO_PROCESSO] 

Solicitação .......: [NÚMERO_SOLICITAÇÃO] 

Número USP ........: [NUSP_ALUNO] 

Nome do aluno .....: [NOME_ALUNO] 

Horário do estágio : 

[HORÁRIO_DO_ESTÁGIO] 

 
Desde já agradeço. 

Atenciosamente, 

[NOME_SOLICITANTE] 

Anexos:Plano Individual de Estágio, em formato PDF, com todas as assinaturas 

Grade horária de aulas, em formato PDF 
 

 
9.​ Registrar a manifestação da CG da outra unidade 

Quem ... : Presidência da CG da outra unidade, ou seja, da unidade de origem do aluno 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Presidente da Comissão de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Parecer de Mérito 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 46 a 55 

 
Como resultado do parecer Favorável, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações 
mudará para “Aguardando dados pessoais”. 

 
 

10.​Incluir o aluno no papel de estagiário no Sistema Jupiterweb 
Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 

 



Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 61 a 64.  
 
Caso o aluno nunca tenha sido estagiário na USP, será necessário confirmar seu papel como 
estagiário no Sistema Jupiterweb. 

 

 
Clique sobre o botão Confirmar inclusão no ‘papel’: 

 

 
Após essa ação, estarão disponíveis as telas de preenchimento dos dados pessoais do aluno. 

 

 
11.​Providenciar a abertura da conta do aluno no Banco do Brasil 

Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 65 e 66 

 

 
O Sistema emitirá a Declaração para Abertura de Conta Bancária. Esse documento deve ser 
entregue ao aluno para que providencie a abertura da conta no Banco do Brasil. 

 
Outra opção é o aluno abrir a conta pelo app do Banco do Brasil, direto no smartphone. 

 
Uma vez que a conta esteja aberta, e o aluno tenha informado os dados bancários, será possível 
avançar para o próximo passo. 

 
 

12.​ Preencher os dados pessoais do aluno 
Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 64 e 65 

 



 
 

Finalize o preenchimento dos dados, completando as informações de cada uma das abas laranja: 
•​Identificação 
•​Complemento 
•​Documento 
•​E-mails 
•​Endereços 
•​Telefones 
•​Conta Bancária 
•​Formação / Títulos 

 
 

13.​ Validar as informações para o seguro 
Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone  . 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 66 a 68 

 

 

 

 
Na tela seguinte, clique em Confirmar: 

 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
assinatura do termo de estágio”. 

 



14.​Coletar a assinatura no Termo de Compromisso de Estágio (TCE) 
Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 70 a 72 

 

 

 
Imprima ou salve o Termo de Compromisso de Estágio (TCE) em PDF, lembrando de preencher 
o campo de data, localizado no final do documento. 

 

 
Colete as assinaturas solicitadas (podem ser físicas ou digitais): 

 
•​ESTAGIÁRIO: autoexplicativo. 
•​ CONCEDENTE: é a Presidência da Comissão de Graduação da EESC que, para este 
fim, por delegação da Diretoria, é a responsável legal pela Escola. 
•​ INTERVENIENTE: é o responsável legal pela outra unidade da USP em que o estagiário é 
aluno. A priori, deveria ser a Diretoria da unidade. Contudo, é comum haver delegação para a 
Presidência da CG. 

 



 
Como coletar as assinaturas no TCE? 

Conforme explicado anteriormente, as assinaturas podem ser físicas ou digitais. 
Contudo, recomenda-se fortemente o uso de arquivos no formato PDF com assinaturas 
digitais. Além disso, as versões impressas – necessárias para compor o processo físico – 
podem ser facilmente obtidas a partir dos documentos em PDF. 

A ordem usual das assinaturas para o TCE é a seguinte: 
1º) ESTAGIÁRIO; 
2º) CONCEDENTE, é a Presidência da CG da EESC; 
3º) INTERVENIENTE, é o responsável legal pela outra unidade da USP. 

No caso do ESTAGIÁRIO e do INTERVENIENTE podem ser utilizados os sistemas do 
GOV.BR, do USP Assina ou outras plataformas, no caso de assinaturas digitais. 

Para solicitar a assinatura do CONCEDENTE, envie um e-mail à CG da EESC conforme 
abaixo: 

●​ Para...: cg@eesc.usp.br 

●​ Assunto: Assinatura de estágio de aluno de outra unidade da USP 

●​ Anexos.: 

1.​ Grade horária de aulas emitida pelo Sistema Jupiterweb 
2.​ Plano Individual de Estágio com todas as assinaturas 
3.​ Termo de Compromisso de Estágio assinado pelo ESTAGIÁRIO 

 
 

 
15.​ Solicitar à Divisão Financeira o registro da assinatura do Dirigente no Sistema Mercurioweb 

Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Envio de e-mail 

 
Após coletar todas as assinaturas no TCE, o servidor solicitante do estagiário deve enviar um 
e-mail para a Divisão Financeira da EESC (financeira@eesc.usp.br) solicitando o registro da 
assinatura do Dirigente no Sistema Mercurioweb. Utilize o modelo de e-mail a seguir, substituindo 
os termos entre colchetes: 

 
Para...: financeira@eesc.usp.br 

Assunto: Assinatura de Termo de Compromisso de Estágio – [NÚMERO_SOLICITAÇÃO] – 

[NUSP_ALUNO] – [NOME_ALUNO] – [SETOR] 

 
Prezados, 

 
Por favor, solicito a assinatura do seguinte Termo de Compromisso de Estágio no 

Sistema Mercurioweb: 

 
Solicitação .......: [NÚMERO_SOLICITAÇÃO] 

Número USP ........: [NUSP_ALUNO] 

Nome do aluno .....: [NOME_ALUNO] 

Data da assinatura : 

[DATA_ASSINATURA] 

 
Atenciosamente, 

[NOME_SOLICITANTE] 
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Somente depois de receber esse e-mail a Divisão Financeira dará andamento ao próximo passo. 
 

 
16.​Registrar a assinatura do dirigente no Sistema Mercurioweb 

Quem ... : equipe da Divisão Financeira, em nome do Dirigente 
Sistema : Mercurioweb 
Ajuda​ Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 73 a 75 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para “Aguardando 
data do início”. 

 
 

17.​Cadastrar a data do início do estágio 
Quem​ Servidor do setor que precisa solicitar o estagiário 
Sistema. : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Listar Solicitações 
Link ....... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ : Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 76 a 78. 

 

 
ATENÇÃO: A data de início do estágio nunca poderá ser anterior à data de assinatura do TCE 
cadastrada no Sistema Mercurioweb. 

 

 
Insira a data e clique em Salvar. 

 
Como resultado, a Situação da solicitação na tela de Listar Solicitações mudará para 
“Aguardando validação do estágio”. 

 
 

18.​Validar o estágio 
Quem ... : Serviço de Graduação/Estágios da outra unidade 
Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Serviço de Graduação 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ : Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 91 e 92. 

 



 

 
Na próxima tela, opte por Sim no campo Validar a concessão de estágio e clique em Salvar: 

 

 
Com isso, o estágio foi efetivamente cadastrado nos sistemas da USP, e agora você já pode 
organizar o processo físico, o qual deve permanecer com o servidor que solicitou o estágio. 

 
 

19.​Obter a checklist para organizar o processo físico 
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o 
estagiário Sistema : Jupiterweb 
Perfil​ Solicitante de Estagiário 
Menu​ Estágio pago pela USP > Dados do Estagiário / Validar 
Link ...... : Busque a solicitação desejada e clique no ícone . 
Ajuda​ : Consulte a Apostila de Estágios Pagos pela USP nas páginas 87 a 90. 

 

 
Rotina Mensal 

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

Confira abaixo como realizar esses procedimentos. 

 
Acompanhamento do Estágio 

Para saber como acompanhar o estágio e realizar procedimentos de rotina, consulte a Apostila de 
Estágios Pagos pela USP nas páginas a seguir: 

Controle de Frequência​ 155-159 

Cadastro de Ocorrências – Faltas​ 160-166 

Cadastro de Auxílio Vale Transporte​ 167-172 

 



Alteração de Jornada​ 173-181 

Informe de Rendimentos​ 182-188 

Recesso de Estágio​ 189-193 

Cessação de Estágio (Finalização do estágio antes do período previsto)​ 195-215 

Prorrogação do estágio​ 217-222 

Término do Estágio (Estágio terminado no período previsto)​ 223-229 

 
Onde encontrar ajuda 

A Apostila de Estágios Pagos pela USP está disponível para download neste link e no Sistema 
Jupiterweb (https://uspdigital.usp.br/jupiterweb), no menu Estágio pago pela USP > Ajuda > Apostila de 
Estágio. 

Em caso de dúvidas específicas sobre o funcionamento técnico do módulo de estágios no Sistema 
Jupiterweb ou sobre outros assuntos relacionados à administração de estágios pagos pela USP cujas 
respostas não estejam contempladas na Apostila – como, por exemplo, valores da bolsa educacional, 
alteração de supervisor interno em solicitação já cadastrada ou esquecimento de cadastro dos dias para 
pagamento do auxílio-transporte –, entre em contato exclusivamente com a Divisão de Sistemas da 
Pró-Reitoria de Graduação da USP, pelo e-mail asistemasprg@usp.br. 
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Anexo I – Documentos e dados obrigatórios a 
serem solicitados ao aluno de outra unidade antes 
do início do estágio pago pela USP 

Documentos 
●​ RG, cópia digitalizada legível 

●​ CPF, cópia digitalizada legível 

●​ Título de eleitor, cópia digitalizada legível 

●​ Certidão de quitação eleitoral, emitida pelo site do TSE 

●​ CAM (Certificado de Alistamento Militar) para candidatos do sexo masculino, cópia digitalizada 
legível 

●​ Grade horária de aulas em documento emitido pelo Sistema Jupiterweb 

●​ Atestado de matrícula com observação em que conste, no mínimo: o semestre/ano atual do aluno, 
a duração total do curso e o total de horas-aula já cumpridas 

 
Dados pessoais 

●​ Endereço completo 

●​ Telefone 

●​ E-mail 

●​ Sexo 

●​ Raça / cor 

●​ Estado civil 

●​ É portador(a) de necessidade especial? 

●​ Dados da conta bancária no Banco do Brasil. Caso o aluno não possua conta no BB, forneça-lhe a 

Declaração para Abertura de Conta Bancária, emitida pelo Sistema Jupiterweb. 

 
Dados acadêmicos 

●​ Data de início do curso 

●​ Duração do curso 

●​ Semestre atual no curso 

●​ Total de horas já cursado 

●​ Nome do supervisor acadêmico 

●​ Função do supervisor acadêmico 

●​ E-mail do supervisor acadêmico 
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DVFIN: Divisão Financeira
PIE: Plano Individual de Estágio
DR: Declaração de Responsabilidade
TCE: Termo de Compromisso de Estágio
CG: Comissão de Graduação
SVGRAD: Serviço de Graduação
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