Guia para servidores da EESC

Como conceder estagio de graduacao remunerado
pela USP a alunos de outras unidades da USP

Objetivo

Este documento visa orientar servidores da Escola de Engenharia de Sao Carlos (EESC) da USP
sobre como formalizar a concessdo na EESC de estagios de graduagédo pagos pela USP a alunos de
outras unidades da USP, desde os documentos necessarios, passando pela montagem do processo fisico,
até o procedimento no Sistema Jupiterweb.

A quem se destina

Servidores da EESC que desejam conceder estagio pago pela USP a alunos de graduagao de
outras unidades da USP, ou seja, para estudantes de cursos de graduagao da USP, mas que nao sejam
estudantes da EESC.

Para conceder estagio pago pela USP para alunos dos cursos de engenharia da EESC, consulte o
documento especifico disponivel no Portal de Estagios (https://eesc.usp.br/estagios).

Antes de comecar

Converse com a chefia de seu setor e verifique se existe a necessidade de receber um estagiario.
Converse com a chefia de sua area — normalmente Divisdo, Departamento ou Centro — e pecga para
negociar com a Diretoria a autorizacdo para concessdo do estagio e a obtengado de verba para
pagamento da bolsa.

e Uma vez que tenha obtido a autorizagao, prossiga.

O que vocé precisa saber

Leia a Lei N° 11.788/2008 — Lei do Estagio

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

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

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
e Devido as constantes atualizagdes implementadas pela Divisdo de Sistemas da Pro-Reitoria de
Graduacao nos sistemas da USP, algumas capturas de tela presentes neste guia podem
apresentar diferencas em relagao as telas atuais do Sistema Jupiterweb

O que vocé nao precisa saber

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

Estagio pago pela USP Ajuda Apostila de Estagio
Estdgio externo Listar Solicitagfas Resumo de Procedimentos
- para a Concesslo de Estigios
Estrutura Curricular Cadastrar Solicitagies
Turmas Parecer de Mérito

Gerenciamento do sistema | Dados do Estagidrio [ Validar


https://eesc.usp.br/estagios
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

As instrugdes a seguir destinam-se ao servidor que efetivara o cadastro da solicitagdo de estagiario
no Sistema Jupiterweb.

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

e Seu nome e numero USP;
e Justificativa para liberagao do acesso ao Sistema Jupiterweb;
e Indicacao de que devem ser liberados os seguintes perfis:

o Solicitante de estagiario e;

o Supervisor de estagiario

Apos isso, aguarde a resposta do Servico de Apoio Académico, confirmando a liberagao do acesso,
para prosseguir.

Caso ja possua acesso ao Sistema Jupiterweb, mas nao tenha acesso aos perfis mencionados
acima, proceda da mesma forma para solicitar a liberagao.

Login no Sistema Jupiterweb

Acesse https://uspdiqgital.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.


mailto:estagios@eesc.usp.br
https://uspdigital.usp.br/jupiterweb/

Execute as etapas do processo

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

Estagio pago pela USP
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Como resultado, a Situagdo da solicitacdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
manifestacio da Area Financeira”.



2. Verificar a solicitacao
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o
estagiario Sistema : Jupiterweb
Perfil Solicitante de Estagiario
Menu Estagio pago pela USP > Listar Solicitagbes
Ajuda Consulte a Apostila de Estaqgios Pagos pela USP nas paginas 22 a 23

Solkiitacfe  Usildade St St s

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

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

Como resultado, a Situacdo da solicitagéo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
manifestacdo do Dirigente”.

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

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

5. Indicar o aluno
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o
estagiario Sistema : Jupiterweb

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

Ajuda Consulte o Anexo | para ver a lista de documentos necessarios. Para instrugdes sobre
0

preenchimento das telas do sistema, consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas
32a39
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Como resultado, a Situagdo da solicitacdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para “Aguardando
manifestagao da CG”.

Coletar as assinaturas na Declaragao de Responsabilidade e no Plano Individual de Estagio
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o
estagiario Sistema : Jupiterweb

Perfil Solicitante de Estagiario
Menu Estagio pago pela USP > Listar Solicitagbes
Link ...... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone E Depois, clique em S eem

=) AjudaConsulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 40 a 45

Aluno
Plane Matricula/Nimers USP  Nome Situagio

'L{ 1 123456 Nome do Aluno Possui Bolsa

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

Na Declaragcao de Responsabilidade:
* Apenas o aluno assina.

No Plano Individual de Estagio (PIE):

* Assinatura do Aluno: autoexplicativo.

* Assinatura do Supervisor Interno: é o servidor da EESC que atuara como supervisor do estagiario.
. Assinatura do Supervisor Académico: é o professor da outra unidade que atuara como
supervisor académico do estagiario, muitas vezes referenciado como professor orientador.

Para o proximo passo, vocé precisara do PIE assinado pela outra unidade, em formato PDF.

ATENGCAO: Nio é necessario enviar esses documentos para o Servigo de Apoio Académico.



Como coletar as assinaturas na Declaracao de Responsabilidade e no
PIE?

As assinaturas podem ser fisicas ou digitais, contudo, recomenda-se fortemente o uso
de arquivos no formato PDF com assinaturas digitais, uma vez que as versdes eletronicas dos
documentos serdao ulilizadas em etapas posteriores. Além disso, as versbes impressas
necessarias para compor o processo fisico podem ser facilmente obtidas a partir dos
documentos em PDF,

A ordem usual das assinaturas para o PIE e a seguinte:

1) Alunao;
2°) Supervisor Interno na EESC,
3%} Supervisor Académico (professor orientador) na outra unidade da USF.

Para assinaturas digitais podem ser utilizados os sistemas do GOV.BR, do USP Assina

U OUNras plataformas de assmatura digitar.

Necessidade de abertura de processo fisico

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

A pasta do processo fisico @ 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 copia 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 naoc 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 SVADM.

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

7. Solicitar a abertura do processo fisico
Quem ... : Servidor do setor que precisa solicitar o
estagiario Sistema : Proteos
Menu Autuagéo > Solicitagdo > Solicitar
Link ...... : Clique em ¥ Inserir
Ajuda Caso nao tenha acesso ao Sistema Proteos, entre em contato exclusivamente com
Servico de Apoio Administrativo (SVADM), pelo e-mail apoioadministrativo@eesc.usp.br ou
ramal 73-9152.

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


mailto:apoioadministrativo@eesc.usp.br
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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:

Solwitagaon

Tipo: | Autuacic de Processe V|
Doc. Base™: |Planc de Atividades de Estigio

[Mome do estagidrio

C5.00 - Raalizacho de sstigio extracurricular de graduaglo

C3.03.04 - Processo de aluno em estigio extracurricular de graduagio

Onentagdes para o detalhamento: -

Contratacdo de estagidrio para apoio s atividades administrativas
do setor.

Sator Soletants:

Setor Destine: SIGLA do seu setof |
Arquive Angxe: Nenhum arquive escolhide
Anexe o Plano Individual (Obs: Anexar Documents (Digital ou Digitalizads) Iniciasl do processs)

de Estigio, devidamente (o T orte na organizaclo de documentos e
assinado Observagies: |3TENdimento ao piblico, conforme autorizado pela Chefia.

i

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

Uma vez que esse procedimento esteja finalizado, vocé tera em maos o numero do processo.



8.

10.

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

Apoés obter o numero do processo, envie um e-mail para a Comissao de Graduagao (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 Estagio - [NUSP_ALUNO] - [NOME_ALUNO]
- [SETOR]

Prezados,

Por favor, solicito o cadastro do Parecer de Mérito de Estagio no Sistema
Jupiterweb:

Nimero do processo : [NUMERO PROCESSO]

Solicitacdo .......: [NUMERO _SOLICITACAO]
Nimero USP ........: [NUSP_ALUNO]
Nome do aluno .....: [NOME_ALUNO]

Horario do estagio :
[HORARIO DO_ESTAGIO]

Desde ja agradeco.

Atenciosamente,

[NOME_SOLICITANTE]

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

Grade horaria de aulas, em formato PDF

Registrar a manifestagcdo da CG da outra unidade
Quem ... : Presidéncia da CG da outra unidade, ou seja, da unidade de origem do aluno
Sistema : Jupiterweb

Perfil Presidente da Comisséo de Graduagao
Menu Estagio pago pela USP > Parecer de Mérito
Link ...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone Eg

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

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

Incluir o aluno no papel de estagiario no Sistema Jupiterweb
Quem ... : Servigo de Graduagao/Estagios da outra unidade
Sistema : Jupiterweb

Perfil Servico de Graduagéao

Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link ...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone 1N



Ajuda Consulte a Apostila de Estaqgios Pagos pela USP nas paginas 61 a 64.

Caso o aluno nunca tenha sido estagiario na USP, sera necessario confirmar seu papel como
estagiario no Sistema Jupiterweb.
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Aguardando Dados Pessoais ¥

Solctagho Unedade
i‘ a -} S10

Aluno USP : DOO00D) - Thati

Selor Situagho

Segio de Apoic
Laboratonasl

Aguardands dados
Escoly o Enfermagam o .

PRRRORE

Clique sobre o botdo Confirmar incluséo no ‘papel’.

Numers USP:

Pessoa cadastrada, mas nao no

Nome por extenso *

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

11. Providenciar a abertura da conta do aluno no Banco do Brasil
Quem ... : Servigo de Graduagao/Estagios da outra unidade
Sistema : Jupiterweb

Perfil Servico de Graduacgao

Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link ...... : Busque a solicitagdo desejada e clique no icone =7
Ajuda Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 65 e 66

- Todos —~ ¥

Aguardando Dados Pessoais ¥

Solctacho Unedade

iae °

Esczls oa Erd@armagem

Selor

Segio de Apoic
Laboratonal

Situagho

Agusrdasndo desdos

PRIRORIE

Aluno USP : D000 - Thati

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

Outra opcéo € 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 bancarios, sera possivel
avancar para o proximo passo.

12. Preencher os dados pessoais do aluno
Quem ... : Servigo de Graduacgao/Estagios da outra unidade

Sistema : Jupiterweb

Perfil Servico de Graduagao

Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link ...... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone L 1N

Ajuda Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 64 e 65



MNdmera USP:

ldentificacdo Complemento Documento E-mals Enderegos Telefones Conta Bancana
Formacdo / Titules

manter como digitado (para manter manisculas : Diaz-Miguel, Dy Estefano)

Morne por extenso * :  |Bruno

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

* Complemento

* Documento

* E-mails

* Enderecos

* Telefones

» Conta Bancaria

* Formacgao / Titulos

13. Validar as informagodes para o seguro
Quem ... : Servigo de Graduacgao/Estagios da outra unidade
Sistema : Jupiterweb
Perfil Servico de Graduagéao
Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link ...... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone E
Ajuda Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 66 a 68
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Na tela seguinte, clique em Confirmar:
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Confrmar

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



14. Coletar a assinatura no Termo de Compromisso de Estagio (TCE)
Quem ... : Servigo de Graduagao/Estagios da outra unidade
Sistema : Jupiterweb
Perfil Servico de Graduagao
Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar

Link ...... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone =
Ajuda Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 70 a 72
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Imprima ou salve o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) em PDF, lembrando de preencher
o campo de data, localizado no final do documento.

E. por adlarem o8 S00ri0 00M 08 lemod 00 Dredenls NSTumento. &8 DaMed 0 MANGM &M NETMEND dé viad
iUy b 40 NUMerD das parted dasnanied

27 7,
Sdo Paulo, _"F _de -H"':rﬂ"f‘-' o =V 4
ot faf L@ Lee F‘ér«c’:‘rc‘?
ESTAGIARKD COMNCEDENTE

7 :
FATE LI AL

INTERVEMIENTE

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

« ESTAGIARIO: autoexplicativo.

. CONCEDENTE: é a Presidéncia da Comissao de Graduagado da EESC que, para este
fim, por delegagéo da Diretoria, € a responsavel legal pela Escola.
. INTERVENIENTE: é o responsavel legal pela outra unidade da USP em que o estagiario é

aluno. A priori, deveria ser a Diretoria da unidade. Contudo, € comum haver delegagéo para a
Presidéncia da CG.



Como coletar as assinaturas no TCE?

Conforme explicado anteriormente, as assinaturas podem ser fisicas ou digitais.
Contudo, recomenda-se fortemente o uso de arquivos no formato PDF com assinaturas
digitais. 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 TCE é a seguinte:

1°) ESTAGIARIO;

2°) CONCEDENTE, é a Presidéncia da CG da EESC;

3°) INTERVENIENTE, é o responsavel legal pela outra unidade da USP.

No caso do ESTAGIARIO 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 a CG da EESC conforme
abaixo:

e Para...: cg@eesc.usp.br
e Assunto: Assinatura de estdgio de aluno de outra unidade da USP
e Anexos.:

1. Grade horaria de aulas emitida pelo Sistema Jupiterweb

2. Plano Individual de Estagio com todas as assinaturas

3. Termo de Compromisso de Estagio assinado pelo ESTAGIARIO

15. Solicitar a Divisdao 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 coletar todas as assinaturas no TCE, o servidor solicitante do estagiario deve enviar um
e-mail para a Divisdo 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 Estdgio - [NUMERO_SOLICITACAO] -
[NUSP_ALUNO] - [NOME_ALUNO] - [SETOR]

Prezados,

Por favor, solicito a assinatura do seguinte Termo de Compromisso de Estdgio no
Sistema Mercurioweb:

Solicitacdo .......: [NUMERO SOLICITACAO]
Numero USP ........: [NUSP_ALUNO]
Nome do aluno .....: [NOME_ALUNO]

Data da assinatura :
[DATA_ASSINATURA]

Atenciosamente,

[NOME_SOLICITANTE]


mailto:cg@eesc.usp.br
mailto:financeira@eesc.usp.br
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Somente depois de receber esse e-mail a Divisdo Financeira dard andamento ao proximo passo.

16. Registrar a assinatura do dirigente no Sistema Mercurioweb
Quem ... : equipe da Divisdo Financeira, em nome do Dirigente
Sistema : Mercurioweb

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

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

17. 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 Solicitagbes
Link ....... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone E

Ajuda : Consulte a Apostila de Estaqgios Pagos pela USP nas paginas 76 a 78.
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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 (18/09/2014

Salvar

Insira a data e clique em Salvar.

Como resultado, a Situagao da solicitagdo na tela de Listar Solicitagbes mudara para
“Aguardando validagao do estagio”.

18. Validar o estagio
Quem ... : Servigo de Graduagao/Estagios da outra unidade
Sistema : Jupiterweb
Perfil Servico de Graduacgao
Menu Estagio pago pela USP > Dados do Estagiario / Validar
Link ...... : Busque a solicitacdo desejada e clique no icone & .
Ajuda : Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 91 e 92.
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Na proxima tela, opte por Sim no campo Validar a concesséo de estagio e clique em Salvar:
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Com isso, o estagio foi efetivamente cadastrado nos sistemas da USP, e agora vocé ja pode
organizar o processo fisico, o qual deve permanecer com o servidor que solicitou o estagio.

19. 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 =7

Ajuda : Consulte a Apostila de Estagios Pagos pela USP nas paginas 87 a 90.

-- Todos -- ¥ I Aguardando Valdagao v
Solctacho Unidade Setor Situacho
é J 347/301% | Raitoria da USE Pre-Batona de Culturs « Aguardasnde validacio do

Extersdo Universitins wstibgio

Aluno USP: Marnila

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 abaixo como realizar esses procedimentos.

Acompanhamento do Estagio

Para saber como acompanhar o estagio e realizar procedimentos de rotina, consulte a Apostila de
Estaqgios Pagos pela USP nas paginas a seguir:
Controle de Frequéncia 155-159

Cadastro de Ocorréncias — Faltas 160-166

Cadastro de Auxilio Vale Transporte 167-172



Alteragao de Jornada 173-181

Informe de Rendimentos 182-188
Recesso de Estagio 189-193
Cessacao de Estagio (Finalizacao do estagio antes do periodo previsto) 195-215
Prorrogagao do estagio 217-222
Término do Estagio (Estagio terminado no periodo previsto) 223-229

Onde encontrar ajuda

A Apostila de Estagios Pagos pela USP esta disponivel para download neste link e no Sistema

Jupiterweb (https://uspdigital.usp.br/jupiterweb), no menu Estagio pago pela USP > Ajuda > Apostila de
Estagio.

Em caso de duvidas especificas sobre o funcionamento técnico do moédulo 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,
alteracédo de supervisor interno em solicitacdo ja cadastrada ou esquecimento de cadastro dos dias para
pagamento do auxilio-transporte —, entre em contato exclusivamente com a Divisdo de Sistemas da
Pré-Reitoria de Graduacao da USP, pelo e-mail asistemasprg@usp.br.


https://uspdigital.usp.br/jupiterweb
mailto:asistemasprg@usp.br

Anexo | - Documentos e dados obrigatérios a
serem solicitados ao aluno de outra unidade antes
do inicio do estagio pago pela USP

Documentos

RG, copia digitalizada legivel

CPF, copia digitalizada legivel

Titulo de eleitor, copia digitalizada legivel

Certidao de quitacao eleitoral, emitida pelo site do TSE

CAM (Certificado de Alistamento Militar) para candidatos do sexo masculino, copia digitalizada
legivel

Grade horaria 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

Endereco completo

Telefone

E-mail

Sexo

Raca / cor

Estado civil

E portador(a) de necessidade especial?

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

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

Dados académicos

Data de inicio do curso

Duracéo do curso

Semestre atual no curso

Total de horas ja cursado

Nome do supervisor académico
Funcédo do supervisor académico

E-mail do supervisor académico



Anexo Il - Diagrama de estagio de aluno USP na EESC
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