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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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Prezado usuário 

 

É com grande satisfação que a equipe SVAPGEA apresenta a nova apostila didática de 

estágios que surge a partir das necessidades dos usuários do Sistema Júpiter Web, na 

modalidade “Estágio pago pela USP”. Nela, o usuário irá encontrar o passo a passo de todas as 

etapas que o sistema exige, desde cadastrar uma solicitação de estágio até o momento de sua 

cessação. Além disso, todas as ações do sistema estão de acordo com a Lei Federal Nº 11.788, 

de setembro de 2008, conhecida como a “Lei do Estágio”.  

A equipe SVAPGEA é responsável apenas pelo GRS do Sistema Júpiter Web no módulo 

Estágio Pago pela USP. Em caso de dúvidas referentes à legislação, os usuários devem entrar 

em contato com a Comissão Assessora de Estágio – CAE, através do e-mail 

assistcolprg@usp.br. Caso as dúvidas sejam referentes a pagamentos e benefícios, os usuários 

devem entrar em contato com o RH através do e-mail rhpagamentos@usp.br.       

Segundo o art. 1º da Lei do Estágio, “Estágio é ato educativo escolar supervisionado, 

desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa à preparação para o trabalho produtivo de 

educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituições de educação superior, de 

educação profissional, de ensino médio, da educação especial e dos anos finais do ensino 

fundamental, na modalidade profissional da educação de jovens e adultos”.    

Ainda, segundo a Lei, “estágio obrigatório” é aquele definido como tal no projeto do curso, 

cuja carga horária é requisito para aprovação e obtenção do diploma. Já o estágio não obrigatório, 

é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida à carga horária regular e obrigatória (§§ 

1º e 2º do art. 2º). 

A concessão de estágio na modalidade Estágio Pago pela USP refere-se a estágios não 

obrigatórios, desenvolvidos livremente como atividade opcional. Neste caso, as horas de estágio 

serão acrescidas à carga horária regular e obrigatória, conforme a Lei Federal Nº 11.788, com a 

condição de que o estágio integre o currículo acadêmico do curso do estagiário. Portanto, a 

duração do estágio não poderá ultrapassar o período de 2 (dois) anos e deve respeitar a jornada 

estabelecida no contrato de estágio: 4 (quatro) horas diárias que correspondem 20 (vinte) horas 

semanais ou 6 (seis) horas diárias equivalentes a 30 (trinta) horas semanais.  

 A concessão de estágio USP não está apenas condicionada a alunos USP, mas também  

a alunos de outras Instituições de Ensino, sendo estes reconhecidos pelo Sistema Júpiter Web 

como alunos externos. Segundo o Ofício Circ-Gab-Pró-G-013/2007, estágios para alunos externos 

podem ser concedidos somente se, na cidade onde se localizar a Unidade/Órgão concedente do 

estágio, não houver Unidade de Ensino da USP que possua alunos de graduação que atendam os 

requisitos exigidos, ou seja: é concedido o estágio a aluno externo somente quando não há um 

aluno USP que atenda à demanda. É importante frisar que conforme o artigo 3º parágrafo único, 
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da Resolução n. 5528/2009, fica vedada a concessão de estágio remunerado em órgão da USP a 

estudante beneficiado 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. 

Antes de solicitar o estágio, há alguns papéis importantes a serem 

explicitados: 

 

Solicitante de Estagiário: É o usuário que inicia o trâmite no sistema para concessão de 

estágio a alunos de graduação. Ele também poderá executar ações no sistema de 

responsabilidade do Supervisor Interno, como cadastro de auxílio transporte e recesso. Atenção: 

O Solicitante pode ser o próprio Supervisor de Estágio, ou seja, um só usuário pode ser detentor 

de ambos os perfis. No entanto, isto não é recomendável, pois pode acarretar em certos 

problemas administrativos com relação à gestão do estágio do aluno como, por exemplo, cadastro 

de férias, ocorrências ou auxílio-transporte quando uma das partes (solicitante ou supervisor) está 

ausente.   

 

Supervisor Interno: Responsável diretamente pelo aluno durante o período de estágio. O 

supervisor interno é identificado por exercer as seguintes funções: 

 Docentes ativos; 

 Ocupantes de função de estrutura; 

 Ocupantes das funções: Procurador, Arquiteto, Engenheiro, Advogado, Educador, 

Nutricionista, Psicólogo e Analista de Sistema; 

 Servidores cadastrados na tabela de supervisores internos complementares.  

O Supervisor Interno de Estágio poderá ter até 10 (dez) estagiários sob sua supervisão.  

 

Supervisor Acadêmico: Responsável pelo mérito acadêmico do estagiário e também pela 

emissão do Parecer de Mérito. É indicado pelo Serviço de Graduação da Unidade do aluno ou 

pela Seção de Estágio, caso a Unidade possua. 

 

IMPORTANTE:  

O Solicitante ou Supervisor Interno de Estágio deverão estar vinculados à Unidade/Setor 

que gerou a Solicitação de Estágio. 
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Dirigente: 

 Se o Órgão que solicitou o estágio for uma Unidade, o Dirigente será o Diretor da Unidade. 

 Se o Órgão solicitante for algum órgão da reitoria, o Dirigente será o Pró-Reitor 

pertencente ao setor. 

 Se o Órgão for Centro, Museu ou Instituto, o dirigente será o Diretor do Órgão. 

 No caso das Bibliotecas, o dirigente será o Diretor da Unidade à qual pertence a Biblioteca.        

 

Caso o Supervisor ou Solicitante possua mais de um perfil no Júpiter Web, será necessário 

trocar de perfil para acessar o “Estágio pago pela USP”. Para trocar de perfil, localize a opção 

“Trocar Perfil” (na parte “Acesso restrito” do menu lateral esquerdo) e selecione o perfil a ser 

utilizado. Para efetuar qualquer troca de funções, ou solicitar perfis, favor enviar um e-mail ao 

endereço sagaprg@usp.br, informando o número da solicitação de estágio, nº USP do estagiário e 

nome. Informar ainda o nº USP e nome do novo supervisor.  

Somente os docentes ou servidores que ocupam cargo de Supervisão na Unidade 

selecionada podem ser cadastrados como “Supervisor Interno” de Estágio.  

Existe ainda outra forma de se cadastrar Supervisores Internos que não ocupam cargos de 

estrutura. A chefia responsável pelo funcionário deve autorizar e solicitar, através de e-mail, o 

cadastramento deste funcionário como Supervisor Interno Complementar.  

A Equipe SVAPGEA agradece a colaboração de todos os envolvidos na proposta desta 

apostila. 
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ACESSO AO SISTEMA JÚPITER WEB 

Para ter acesso ao sistema é preciso entrar no site, preencher o campo Usuário (que 

corresponde ao número USP), preencher o campo senha e clicar em . 

 

Caso o usuário nunca tenha utilizado o sistema corporativo, no qual inclui o sistema Júpiter 

Web, há a necessidade da criação da senha única. Para cadastrar a senha única, acesse 

https://uspdigital.usp.br/wsusuario/ e clique no link “Primeiro Acesso” 
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 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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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. 

Ao receber o e-mail de confirmação, clique no link que consta na mensagem para ser 

redirecionado a uma página para o cadastramento da senha única. 
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OBS: Caso não tenha e-mail cadastrado 

Se você for funcionário ou docente, procure a seção de pessoal de sua Unidade. Se você 

for aluno, procure a respectiva seção de alunos de sua Unidade. Após o cadastramento do e-mail, 

basta utilizar o link "Primeiro Acesso", seguindo os passos descritos acima. 

 

Após entrar no sistema através da senha única, clique no link JúpiterWeb - Gerenciamento da 

Graduação. 

 

TROCAR PERFIL USUARIO 

Alguns usuários podem possuir mais de um papel dentro do sistema (exemplo: 

Docente/Supervisor de Estágio e Dirigente) possuindo assim mais de um perfil. E em alguns 

momentos pode haver a necessidade de troca entre os perfis disponíveis. 

Para trocar o perfil basta clicar em “Trocar Perfil”, que é encontrado na barra de menus, e 

clicar no perfil desejado. 

Caso o Usuário não possua os perfis desejados, favor enviar um e-mail ao endereço 

sagaprg@usp.br, solicitando o perfil necessário.  
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Somente os docentes ou servidores que ocupam cargo de Supervisão na Unidade 

selecionada podem ser cadastrados como “Supervisor Interno” de Estágio.  

 

Clique no link que corresponde ao Perfil desejado. No caso de estágio, pode ser o de 

Solicitante de Estagiário ou Supervisor de Estágio, conforme a imagem abaixo. 
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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 Gestão de Estágios que se encontra na barra de menus do lado esquerdo do site. Porém, 

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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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, em Gestão de Estágios, siga por Estágios  Estagio pago pela USP 

 Cadastrar Solicitações. 
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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.  

4. Em seguida, selecione a Área de conhecimento. Observe a figura abaixo: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Criando Solicitação 

 

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 Gestão da Estrutura 

Curricular  Informações do Curso  Curso  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 

 

8. Preencha o Número USP do Supervisor Interno, aguarde carregar as informações do 

supervisor e selecione o seu cargo. Somente os docentes ou servidores que ocupam cargo 

de supervisão na Unidade selecionada podem ser selecionados como Supervisor Interno de 

Estágio. Existe ainda outra forma de cadastrar Supervisores Internos que não ocupam cargos 

de estrutura, onde a chefia responsável pelo funcionário deve autorizar e solicitar, através do 

e-mail sagaprg@usp.br, o cadastramento deste funcionário como Supervisor Interno 

Complementar. Lembramos também que esse servidor deverá ser vinculado à Unidade / 

Setor contratante do estágio. 

OBS 

É interessante que o Solicitante de Estagio e o Supervisor Interno não sejam a mesma pessoa, já 

que seriam duas pessoas com o mesmo acesso e de responsabilidade pelo estagiário. Isso 

possibilita um maior controle na gestão do estagiário e evita facilmente problemas concernentes a 

cadastros de ocorrências, vale transporte, etc.  
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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 33, 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 Estágios  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. 

 

 



28 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

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. 

 



32 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

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 . 

 

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.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

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-

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

financeiro. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Status: Aguardando Indicação 

do Aluno 

 

 

7. Se a opção for “não”, apenas selecione a opção NÃO e siga para o próximo passo. 

 

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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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.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor  Impressão de documentos 

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

Declaração de Responsabilidade e ao Plano Individual. 

 

 

5. Imprima três vias de cada documento. 



42 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

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 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 Gestão de Estágios em 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. 

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. 
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Atuante: Serviço de Graduação (Área de 

Estágio) / Presidente da CG  

 Status: Aguardando Manifestação da 

CG 

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: 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  Gestão de 

Estágios   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. 

 

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) 

 Impressão do Termo de Compromisso 

8º PASSO - IMPRESSÃO DO TERMO DE COMPROMISSO 

 

1. Clique em Listar ou busque através do menu  Gestão de Estágios em 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. 



66 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

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 . 

 

3. Basta inserir a data de assinatura e clicar em Alterar. 
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Atuante: Dirigente da Unidade  Status: Aguardando Assinatura do 

Termo de Estágio 

 

Após a data cadastrada o seguinte e-mail será enviado:  
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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 Gestão de Estágio através do menu Estágios  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. 
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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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10. Logo em seguida o sistema exibe a confirmação de que Alteração do Aluno foi 

efetuada com sucesso. 
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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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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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3. Imprima o checklist. 
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4. Verificar todos os itens do checklist, assinar e anexar ao processo. 
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5. Cadastrar a validação do estágio através do ícone (Seguro/Validar). 

 

6. Escolha a opção Sim e clique em Salvar. 
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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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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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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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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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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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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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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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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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O Solicitante/supervisor interno receberá a seguinte notificação por e-mail: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Aguardando Manifestação da Instituição 

Externa 

 

 

 

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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Atuante: Solicitante/Supervisor   Aguardando Manifestação da Instituição 

Externa 

 

 

 

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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Instituição Externa 

 

 

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 Gestão de Estágios em 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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Instituição Externa 

 

 

 

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”. 
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8. Selecione o Parecer:  

a. Favorável 

b. Desfavorável – encerra a solicitação, dando abertura para indicar outro aluno.   

9. Preencha o campo Observação, caso necessário. 

10. Clique em . 
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Se todas as informações foram inseridas corretamente, o Sistema Júpiter Web emite a seguinte 

mensagem: 



106 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Manifestação da 

Instituição Externa 

 

 

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

o supervisor interno devem indicar outro aluno. Tanto o supervisor interno quanto o 

solicitante receberão uma notificação por e-mail: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando Indicação de outro 

Aluno 

 

INDICAÇÃO DE NOVO ALUNO 

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. 

 

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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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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4º PASSO - CONFIRMAÇÃO DO ALUNO EXTERNO NO PAPEL DE ESTAGIÁRIO – 

SISTEMA JÚPITER WEB 

 

Nesse momento, após o Parecer Favorável e Incluso no sistema, o solicitante e/ou supervisor 

irão confirmar o aluno Externo no papel de estagiário USP. A situação apontada no sistema será 

“Aguardando dados pessoais”. Tanto o solicitante quanto o supervisor interno receberão a seguinte 

notificação por e-mail:

 

ALUNO BOLSISTA 

 

Antes de confirmar a ação de inclusão do aluno no papel de estagiário, o solicitante ou o 

supervisor de estágio devem estar atentos para verificar se, no momento da indicação do Aluno, houve 

ou não a menção no sistema de o aluno ser bolsista. Se não houver o cancelamento da bolsa ou 

beneficio informado no sistema, não será possível a inclusão do aluno no papel de estagiário e a 

solicitação de estágio não prosseguirá.   
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Seguro acidente 

 

 

A figura abaixo indica o momento da identificação da bolsa: 

 

 

Após a confirmação do cancelamento, o solicitante/supervisor interno devem seguir as seguintes 

etapas através do sistema Júpiter Web, para retirar a menção da bolsa/beneficio:  
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Seguro acidente 

 

 

1. No menu Gestão de Estágio, acessar Estágio pago pela USP  Listar Solicitações. 

 

2. Localize a solicitação e selecione a opção “Todos” através do campo “Ano”. Digite o número da 

Solicitação ou o número USP no aluno em seus respectivos campos e selecione “Todos” no 

campo “Situação”. Clique em . 

3. Clique no ícone  que corresponde a “Ver solicitação”. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

 

 

4. Na tela seguinte, clique no ícone  que corresponde a Alterar.  
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5. No campo “Possui outro programa de bolsa/monitoria na USP” selecione a opção “Não”  
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6. Automaticamente, o campo “Identificação da bolsa/monitoria” desaparece. 

7. Clique em . 

8. Em seguida, a tela de confirmação se abre. Não há nenhuma necessidade de realizar as 

impressões dos documentos.  



116 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  
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Seguro acidente 

 

 

INCLUSÃO DO ALUNO EXTERNO NO PAPEL DE ESTAGIÁRIO NO SISTEMA 

JÚPITER WEB 

 

Após todas as alterações que o supervisor/solicitante julgou necessárias para confirmar a ação 

de inclusão do aluno no papel de estagiário, o usuário deve seguir as seguintes etapas: 

 

1. No menu Gestão de Estágio, acesse:  Estágio pago pela USP  Dados do Estagiário/Validar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

 

2. Para localizar a solicitação de maneira mais eficaz, selecione o ano ou a opção “Todos” através do 

campo “Ano”, e selecione “Todos” no campo “Situação”. As solicitações serão carregadas 

automaticamente pelo sistema.  

3. Clique no ícone  que corresponde a “Estagiário”. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

 

 

4. Logo em seguida, será exibida a tela para completar o preenchimento dos dados pessoais do Aluno. 
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Seguro acidente 

 

 

5. Preencha os dados pessoais do Aluno. 

6. No campo “Documento Principal de Identificação” escolha o tipo de documento a ser cadastrado.  
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Seguro acidente 

 

 

7. Após a inserção correta dos dados pessoais, clique em   

8. A tela seguinte indica a confirmação do aluno no papel de estagiário. Para confirmar a ação clique 

em . 

9. Logo em seguida os dados pessoais estarão disponíveis, representando que o aluno foi incluído no 

papel de estagiário com sucesso. 

10. Clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

ABERTURA DE CONTA BANCÁRIA  

Para receber os benefício do Vale-Transporte e a Bolsa de Estágio, o aluno deverá ter uma 

conta bancária do Banco do Brasil cadastrada no sistema Júpiter Web. Caso o aluno não possua conta 

bancária, o sistema emite a Declaração para Abertura de Conta Bancária. Este documento deve ser 

entregue ao estagiário para que providencie a abertura da conta, retornando ao Solicitante/Supervisor 

para informar o número. O Solicitante/Supervisor cadastra, então, a conta bancária. 

 

Para emitir a Declaração siga os seguintes passos:  

1. Retorne para a tela anterior e clique no ícone , que corresponde a “Abertura de Conta 

Bancária”, conforme a figura abaixo.  
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Seguro acidente 

 

 

 

2. Em seguida, a tela da declaração será disponibilizada para impressão. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

 

SEGURO/VALIDAR 

Após o cadastramento da conta bancária, é necessário “Validar” as informações do estagiário. 

Para isso, o solicitante/supervisor interno devem seguir os passos abaixo: 

 

1. Retorne para tela anterior e clique no ícone  que corresponde a “Seguro/Validar”, conforme a 

figura abaixo.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 

 

 

 

2. Na tela seguinte apenas clique em .  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando dados pessoais e 

Seguro acidente 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando assinatura do termo 

de estágio  

 

 

5º PASSO 

IMPRESSÃO E ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO – SISTEMA 

JÚPITER WEB 

 

O estágio é regido por legislação própria. Os requisitos legais e as obrigações estão contidas no 

Termo de Compromisso de Estágio, que não estabelece vínculo empregatício de qualquer natureza, 

para todos os fins da legislação trabalhista e previdenciária (caput e § 2º do art. 3º c/c art. 15). Portanto 

o Termo de Compromisso trata diretamente das obrigações legislativas do estágio.  

A impressão desse documento pode ser efetuada tanto pelo solicitante/supervisor.  

Para emissão do documento siga os seguintes passos: 

 

1. No menu Gestão de Estágio, acesse: Estágio pago pela USP  Dados do Estagiário/Validar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando assinatura do termo 

de estágio  

 

 

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

selecione “Em Andamento” no campo “Situação”. As solicitações carregarão automaticamente 

pelo sistema.  

3. Clique no ícone  que corresponde a “Termo de Compromisso”. 



128 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando assinatura do termo 

de estágio  

 

 

4. Em seguida a tela da declaração se abre para impressão. 

 

5. Imprima 3 (três) vias e encaminhe-as para o setor responsável, para colher todas as assinaturas: 

a. Estagiário; 

b. Concedente, o setor a qual o estagiário irá estagiar;  

c. Interveniente, sendo a instituição de ensino do estagiário. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando assinatura do termo 

de estágio  

 

 

(página 1 do termo de compromisso) 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando assinatura do termo 

de estágio  

 

 

(página 2 do termo de compromisso) 
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Atuante: Dirigente da Unidade 

 

  Status: Aguardando assinatura do Termo 

de Estágio 

 

6º PASSO 

INCLUSÃO PELO DIRIGENTE DA UNIDADE/ORGÃO USP DA DATA DE 

ASSINATURA DO TERMO DE COMPROMISSO - SISTEMA MERCÚRIO WEB 

 

Após colher todas as assinaturas o Dirigente deve acessar o sistema Mercúrio Web e inserir a 

data de assinatura, conforme consta no Termo de Compromisso. Vide figura abaixo:  

 

  



132 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Dirigente da Unidade 

 

  Status: Aguardando assinatura do Termo 

de Estágio 

 

 

 

Com a finalidade de informar o Dirigente, o sistema Júpiter Web envia automaticamente uma 

notificação por e-mail para avisá-lo desta ação. 

 

 

Para inserir a data no sistema Mercúrio Web, siga os seguintes passos:  

 

1. Acesse o Sistema Mercúrio Web e, na barra de menus, clique em Execução Orçamentária  

Estágio pago pela USP  Dirigente. 
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Atuante: Dirigente da Unidade 

 

  Status: Aguardando assinatura do Termo 

de Estágio 

 

 

 

2. Selecione o Ano e a situação “Aguardando Assinatura” para buscar a solicitação desejada.  

3. Identifique solicitação de estágio desejada e clique no ícone , que corresponde a “Assinatura”. 
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Atuante: Dirigente da Unidade 

 

  Status: Aguardando assinatura do Termo 

de Estágio 

 

 

4. Insira a data de assinatura e clique em . 
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Atuante: Dirigente da Unidade 

 

  Status: Aguardando assinatura do Termo 

de Estágio 

 

 

 

5. Logo em seguida o sistema informa que Assinatura do Termo foi efetuada com sucesso. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando data do início / 

alteração do estágio 

 

 

7º PASSO 

CADASTRAR A DATA DO INÍCIO DO ESTÁGIO – SISTEMA JÚPITER WEB 

 

Tanto o Solcitante quanto o Supervisor Interno poderão cadastrar a data inicio do estágio e receberão 

uma notificação por e-mail para efetuar essa ação no Sistema: 

 

 

 

 

IMPORTANTE ! 

A data de inicio do estágio nunca poderá ser anterior à data de assinatura do Termo de Compromisso 

cadastrada no Sistema Mercurio Web pelo Dirigente. 

O Estagiario poderá iniciar as suas atividades somente após a inseção de data inicio no sistema e 

impressão da Folha de Frequência. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando data do início / 

alteração do estágio 

 

Para cadastrar a data início, siga os passos seguintes: 

 

1. Através no menu Estágios, siga em  Estagio pago pela USP  Listar Solicitações. 

 

2. Localize a solicitação de estágio através das seleções de “Ano” e a situação “Pendentes” ou 

“Todos”  

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

inserção da data inicio será aberta. 

4. Insira a data inicio e clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando data do início / 

alteração do estágio 

 

 

 

Logo em seguida,  será exibida a mensagem comprovando que Data de início foi incluída com sucesso. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando data do início / 

alteração do estágio 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

8º PASSO  

IMPRESSÃO DO CONTROLE DE FREQUÊNCIA 

 

Existem duas formas de imprimir a primeira folha de frequência. A primeira é feita acessando o 

link, conforme a figura abaixo, em seguida clicando no ícone  que corresponde a Controle de 

Frequência. 

   

 

A segunda é feita ao acessar o menu Estágios  Estagio pago pela USP  Listar 

Solicitações.  Localize a solicitação de estágio através das seleções de “Ano”, situação “Em 

Andamento”,  ou digitando o número USP do aluno ou o número da solicitação em seu respectivos 

campos. No campo Situação, selecione “Todos”. Após preencher essas informações, clique em 

. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

Após preencher essas informações, clique no ícone , que corresponde a “Controle de 

Frequência”, a tela para impressão será disponibilizada. 

 

 

 

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. 



142 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

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

seguir as seguintes etapas: 

 

1. Acessar Gestão de Estágio através do menu Estágios  Estagio pago pela USP  Listar 

Solicitações. 

 

2. 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.  

3. Após preencher essas informações, clique em . 

4. Clique no ícone  que corresponde a Ver Solicitação. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

  

5. Na tela seguinte, clique no ícone que corresponde a Alterar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

6. Selecione SIM no campo Desistência do Aluno. 

7. 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.  

8. Clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

9. 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: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

9º PASSO 

VALIDAÇÃO DO ESTÁGIO – SUPERVISOR/SOLICITANTE – SISTEMA JÚPITER WEB 

 

Neste momento, o solicitante/supervisor interno formalizarão a concessão de estagio a partir da 

ação Validação do Estágio. 

O solicitante/supervisor interno receberá uma mensagem por e-mail, informando que há uma 

solicitação de estágio aguardando a sua manifestação. 

 

Para isso, o solicitante/supervisor interno irão seguir os seguintes passos: 

 

1. Acesse Gestão de Estágio através do menu Estágios  Estagio pago pela USP  Listar 

Solicitações. 



148 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

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

Aguardando Validação.  

3. Clique no ícone  que corresponde a Seguro/Validar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

4. Na próxima tela a ser exibida, opte por SIM no campo “Validar a concessão de estágio” e 

clique em . 

5. Logo em seguida, o sistema emite a seguinte mensagem: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

10º PASSO 

CHECK LIST – SUPERVISOR/SOLICITANTE – SISTEMA JÚPITER WEB 

 

Pelo Check List é possível verificar se todas as etapas do processo de estágio e seus 

respectivos documentos, bem como os documentos pessoais do aluno, declarações e termos, constam 

no processo.  

Todos os dados do Documento de Verificação do Processo de Estágio (Check list) devem ser 

assinalados no documento, preenchendo manualmente os campos “fls.” com os números das páginas 

em que podem ser encontrados no processo.  

A lista completa de documentos que fazem parte do processo de estágio está contemplada 

neste documento. 

Para emitir este documento, o solicitante/supervisor interno devem seguir as seguintes etapas: 

 

1. Acessar Gestão de Estágio por meio do menu Estágios  Estagio pago pela USP  Dados do 

Estagiário/Validar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

 

2. Localizar a solicitação de estágio através das seleções de Ano e, em Situação, selecione 

Encerradas. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

3. Clicar no ícone  que corresponde ao Check List. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Status: Aguardando validação do estágio 

 

 

Preencha corretamente e anexe ao o processo.
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão do Controle de Frequência 

 

ACOMPANHAMENTO DE ESTÁGIO 

1) IMPRESSÃO DO CONTROLE DE FREQUÊNCIA DO ESTAGIÁRIO 

Há duas formas para a impressão do controle de frequência. A primeira corresponde ao controle 

do período vigente e a segunda, para períodos anteriores.   

  

PERÍODO VIGENTE  

1. Na barra de menu, em gestão de estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão do Controle de Frequência 

 

2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

“Todos” e clique em buscar. 

3. Clique no ícone  que corresponde a “controle de frequência”. 

 

4. O controle de frequência será disponibilizado para impressão. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão do Controle de Frequência 

 

 

Os Controles de frequência devem ser preenchidos e anexados ao processo físico do estagiário.   
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão do Controle de Frequência 

 

PERÍODOS ANTERIORES E POSTERIORES 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Consultas. 

 

2. Em consultas clique no link “Controle de Frequência do Estagiário”. Ao selecionar a unidade, e 

inserir o número USP do estagiário, o nome do mesmo carregará automaticamente. Selecione 

o ano e o mês/ano desejado e clique em . 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão do Controle de Frequência 

 

 

 

 

3. O controle de frequência será disponibilizado para impressão. 

 

 

Os Controles de frequência devem ser preenchidos e anexados ao processo físico do estagiário.   
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

2) CADASTRO DE OCORRÊNCIAS – FALTAS 

A Lei Federal, LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008, não menciona faltas, licença-

saúde ou maternidade. É importante esclarecer que o estágio é regido por legislação própria e, desde 

que observados os requisitos legais e as obrigações contidas no termo de compromisso de estágio, não 

estabelece vínculo empregatício de qualquer natureza, para todos os fins da legislação trabalhista e 

previdenciária (caput e § 2º do art. 3º c/c art. 15). Sendo assim não se aplicariam, a princípio, o direito a 

faltas abonadas. 

O abono não é um direito do estagiário, mas sim uma concessão. A aceitação ou não do abono 

fica a critério do Supervisor Interno, de acordo com os motivos alegados pelo estagiário. As partes 

devem regular a questão de comum acordo. O sistema Júpiter Web está habilitado para inserção de 

ocorrências dessa natureza. No sistema, existem três tipos de faltas: 

 

 Falta Abonada – Não implica em descontos na bolsa de estágio  

 Falta Justificada – Implica em descontos na bolsa de estágio 

 Falta Injustificada – Implica em descontos na bolsa de estágio 

 

O Supervisor de estágio deverá optar em uma das três opções, considerando o comum acordo 

com o estagiário. 

A inclusão ou exclusão de ocorrência pode ser feita a qualquer momento. Porém, qualquer 

alteração pode acarretar em descontos ou reembolso na bolsa-beneficio do estagiário. O ideal é que o 

cadastro de ocorrências seja realizado dentro do prazo estabelecido (antes do dia 20 de cada mês) para 

que as alterações sejam consideradas na folha de pagamento normal e que não haja a necessidade de 

folhas de pagamento avulsas e pagamentos fora do prazo. 

 

Para cadastro de ocorrências no sistema, siga os seguintes passos: 

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em . 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a Ocorrências. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

4. Clique no link Incluir Ocorrência  



163 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

5. Selecione o Tipo de ocorrência (neste caso, “Faltas”) e insira a data inicio e a data fim da 

ocorrência.  

6. Clique em Incluir.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

7. Assim, a ocorrência será cadastrada, juntamente às informações: “Data inicio”, “Data fim” e 

“Dia da semana em que inicia a falta”: 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

EXCLUIR A OCORRÊNCIA  

 

A exclusão da ocorrência pode ser feita a qualquer momento. Porém, qualquer alteração pode 

acarretar em descontos ou ressarcimento na bolsa-beneficio do estagiário. Para isso, siga os seguintes 

passos: 

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga  Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 

2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em buscar. 

3. Clique no ícone  que corresponde a Ocorrências. 

4. Clique no ícone que corresponde à remoção da ocorrência. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Ocorrências: Faltas 

 

 

5. A seguinte mensagem será apresentada ao clicar no ícone : 

 

 

6. Se estiver certo de sua decisão, clique em  

 

7. A Ocorrência será removida.  
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Auxílio Transporte 

 

3) CADASTRO DE AUXÍLIO TRANSPORTE 

O auxílio transporte é um benefício destinado ao custeio parcial das despesas com transporte 

coletivo municipal, intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos de servidores de suas residências 

para os locais de trabalho e vice-versa. O deslocamento considerado para fins de concessão do auxílio 

transporte é aquele que compreende residência-trabalho e vice-versa, excetuados aqueles realizados 

nos deslocamentos em intervalos para repouso ou alimentação durante a jornada de trabalho e aqueles 

efetuados com transporte seletivos ou especiais.  

Segundo a Lei federal LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008, temos no Artigo 12 a 

obrigatoriedade de conceder do auxílio transporte aos dias efetivamente trabalhados pelo estagiário. 

Segue o artigo: 

 

“Art. 12.  O estagiário poderá receber bolsa ou outra forma de contraprestação que venha a 

ser acordada, sendo compulsória a sua concessão, bem como a do auxílio-transporte, na hipótese 

de estágio não obrigatório.  

§ 1
o
  A eventual concessão de benefícios relacionados a transporte, alimentação e saúde, 

entre outros, não caracteriza vínculo empregatício.  

§ 2
o
  Poderá o educando inscrever-se e contribuir como segurado facultativo do Regime 

Geral de Previdência Social”. 

LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.   

 

A inclusão ou exclusão de ocorrência pode ser feita a qualquer momento. Porém, qualquer 

alteração pode acarretar em descontos ou reembolso na bolsa beneficio do estagiário. O ideal é que o 

cadastro de ocorrências seja realizado dentro do prazo estabelecido (antes do dia 20 de cada mês) para 

que as alterações sejam consideradas na folha de pagamento normal e que não haja a necessidade de 

folhas de pagamento avulsas e pagamentos fora do prazo. 

 

Para conceder este beneficio através do sistema Júpiter Web, siga os passos abaixo:  

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Auxílio Transporte 

 

 

2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em buscar. 

 

3. Clique no ícone  que corresponde ao auxílio transporte. 
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Atuante: Solicitante/Supervisor   Cadastro de Auxílio Transporte 

 

 

  

4. Selecione o mês em que deseja inserir o número de dias de presença. 

5. Confira se o mês corresponde ao período desejado. 

6. Insira o valor de dias de frequência.  

7. Clique em . 
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8. Para acessar o histórico de cadastro de auxílio transporte de dias anteriores, clique no link 

histórico. 
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9. O histórico será disponibilizado para consulta: 
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4) ALTERAÇÃO DE JORNADA – SISTEMA JÚPITER WEB 

A qualquer momento, após o início do estágio, o supervisor interno ou o solicitante podem 

solicitar a alteração de jornada.  

Quando se tratar de alteração de jornada para maior (de 20 para 30 horas semanais), o sistema 

libera a solicitação para Área Financeira para que seja verificada a existência de recurso. Caso não 

possua recurso, a Área Financeira emite seu parecer contrário; porém, se houver recurso, esta área 

emite o documento financeiro de Reserva de Recursos no Sistema Mercúrio Web. 

Quando se tratar de redução da jornada do estágio (de 30 para 20 horas semanais), o sistema 

libera a solicitação para aprovação pela Área Acadêmica da USP ou Externa.  

O aluno somente pode iniciar suas atividades na nova jornada de estágio após a aprovação pela 

Área Acadêmica e depois de formalizado o processo (inserida a data da alteração pelo Supervisor 

Interno).  

Alteração de jornada de 20 para 30 horas semanais 

 

1. Na barra de menu, clique em Gestão de Estágio   Estagio pago pela USP  Acompanhar. 
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2. Selecione o ano através do campo Ano, digite o número da solicitação no campo Número da 

Solicitação, ou o número USP no campo correspondente. Selecione Todos no campo Situação e 

clique em .   

3. Clique no ícone  que corresponde a Alterar Jornada. 
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4. Logo em seguida, será exibida a tela de alteração de jornada. No campo Jornada selecione 

a alteração. 

5. Automaticamente, o sistema carregará a Previsão Orçamentária para a nova jornada.  

6. A justificativa se faz necessária somente em casos de alteração para a Jornada de 30 horas 

semanais.  

7. Se necessário, Altere a descrição das Atividades a serem desenvolvidas. 

8. Clique em . 
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Será exibida então uma mensagem informando que a Solicitação de Alteração de Jornada foi 

efetuada com sucesso: 
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Alteração de jornada de 30 para 20 horas semanais 

 

1. Na barra de menu, clique em Gestão de Estágio   Estagio pago pela USP  

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

Solicitação, ou o número USP no campo correspondente. Selecione Todos no campo Situação e 

clique em .   

3. Clique no ícone  que corresponde a  Alterar Jornada. 
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4. Será exibida a tela de alteração de jornada. No campo Jornada selecione a alteração. 
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5. Clique em . 
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As etapas em diante serão as mesmas de uma Solicitação de Estágio Inicial.  

 

Lembramos ainda que devem ser reimpressas 03 (três) 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. Tais 

documentos devem ser enfim anexados ao processo da Solicitação Inicial do aluno (ou seja, não é 

necessária a abertura de um novo processo) que será encaminhado ao Setor de Estágio da Unidade 

em que o aluno está matriculado. Uma das vias é destinada ao aluno, a segunda é anexada ao 

Processo Físico de Estágio e a terceira é destinada à Seção de Estágio.  

 

IMPORTANTE 

 

 

 

 

 

 

Enquanto o processo tramita e o Solicitante/Supervisor ainda não cadastrou a nova data início, o 

estagiário deverá continuar trabalhando de acordo com sua Jornada inicial. Ou seja, se foi solicitada 

alteração de 20 para 30 horas, o estagiário deverá ainda cumprir 20 horas semanais até que a nova 

data início seja cadastrada no Sistema.    
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5) IMPRESSÃO DE INFORME DE RENDIMENTOS  

SOLICITANTE OU O SUPERVISOR DE ESTÁGIO 

 

O informe de rendimentos é o Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retenção de Imposto 

de Renda na Fonte do Ano anterior, ou seja, se estivermos no ano de 2014, os dados do comprovante 

são referentes ao ano de 2013.  

O Informe de Rendimentos é um documento que deve ser emitido apenas 40 (quarenta) dias 

após a cessação/término do estágio (tempo necessário para o processamento do Informe). 

Para dar inicio à impressão desse comprovante, o solicitante ou o supervisor de estágio 

devem seguir os seguintes passos:  

 

1. Na barra de menu clique em Gestão de Estágio Estagio pago pela USP  Acompanhar. 
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2. Selecione o ano através do campo Ano, digite o número da solicitação no campo Número da 

Solicitação, ou o número USP no campo correspondente. Selecione Todos no campo Situação e 

clique em .   

3. Clique no ícone  que corresponde ao Informe de Rendimentos. 

 

4. Na tela seguinte, selecione o ano desejado e clique em . 

 



184 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

 
 

Atuante: Solicitante/Supervisor   Impressão de Informe de Rendimentos 

 

 

 

5. Logo em seguida o comprovante será disponibilizado para impressão. 
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ALUNO USP – SISTEMA JÚPITER WEB 

 

O estagiário também tem acesso ao Comprovante de Rendimentos Pagos e de Retenção 

de Imposto de Renda, através do acesso pessoal do ALUNO no Sistema Júpiter Web.  

  

Para dar inicio à impressão desse comprovante, o aluno USP deve seguir os seguintes 

passos:  

 

1. Na barra de menu, clique em Gestão de Estágio  Estagio pago pela USP  Informe de 

Rendimentos. 
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2. Na tela seguinte, selecione o ano desejado e clique em . 
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3. Logo em seguida o comprovante será disponibilizado para impressão. 
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6) CADASTRO DE OCORRÊNCIAS – RECESSO DE ESTÁGIO 

 

O Recesso de Estágio é concedido de forma proporcional ao período do estágio, ou seja, 

para concessões de estágio de 12 meses é permitido o usufruto de 30 dias de recesso. Nos casos 

de estágios de seis meses, são concedidos 15 dias. 

O estagiário possui direito ao recesso desde seu 1º dia de trabalho, a ser usufruído em 

qualquer período, desde que esse período seja acordado com Supervisor Interno, responsável pelo 

estágio. Por uma questão do Sistema Júpiter Web, esse período não poderá ser fracionado. O 

estagiário deverá cumprir o tempo de recesso a que tem direito de uma única vez.  

O recesso será concedido, preferencialmente, durante o período de férias escolares e de 

forma proporcional em contratos com duração inferior a 12 meses (art. 13 da Lei nº 11.788/2008). 

O recesso de estagiário é tratado de uma forma diferente de funcionários com regime CLT. O 

estagiário não recebe nenhum adicional além do valor de sua bolsa mensal.  

Durante o recesso a bolsa é paga integralmente, caso não existam ocorrências. Neste 

período não é concedido ao estagiário o auxílio transporte, pois o mesmo se refere aos dias 

efetivamente trabalhados.  

O recesso de estágio deve ser agendado dentro do período de vigência de estágio, 

conforme a legislação pertinente. Caso não seja agendado, com 45 dias de antecedência ao 

término do estágio o sistema enviará e-mail ao Supervisor para que efetue o cadastro. Se o 

procedimento não for efetuado, o recesso será automaticamente gerado pelo sistema para o final 

do período de estágio, cabendo ao Supervisor informar o estagiário sobre o recesso.  

O cadastramento automático acontece somente quando o estagiário cumpre todo o período 

de estágio indicado no Termo de Compromisso. Quando há a interrupção ou cessação do contrato, 

todo esse trâmite é de responsabilidade do Supervisor Interno do estagiário. O Sistema não está 

programado para lançar o recesso de estágio para esses casos. 

Tanto a inclusão de ocorrência quanto a alteração ou remoção do cadastro efetuado devem 

ser realizados dentro de prazo estabelecido (antes do dia 20 de cada mês). Caso não ocorra neste 

prazo (antes do dia 20 de cada mês), é possível efetuar o cadastro com no máximo 45 dias de 

retroação. As ocorrências cadastradas são abatidas do valor da Bolsa de Complementação 

Educacional, exceto quando se tratar de Recesso de Estágio. Portanto, a alteração de ocorrências 

pode implicar em reposição de valores. 

Segundo a Lei federal LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008, temos no Artigo 13 

a obrigatoriedade de conceder o recesso de estágio. A Legislação do estágio não contempla o 13º 
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salário e a rescisão antecipada do Contrato de Estágio, independentemente da iniciativa, preserva 

o direito do Estagiário quanto ao recesso remunerado Segue o artigo:  

 

“Art. 13.  É assegurado ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou 

superior a 1 (um) ano, período de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente 

durante suas férias escolares.  

§ 1
o
  O recesso de que trata este artigo deverá ser remunerado quando o estagiário 

receber bolsa ou outra forma de contraprestação. 

§ 2
o
  Os dias de recesso previstos neste artigo serão concedidos de maneira 

proporcional, nos casos de o estágio ter duração inferior a 1 (um) ano”.  

       LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008. 

 

Se o Solicitante/supervisor não oferecerem o recesso, o sistema cadastra esse beneficio 

automaticamente. É enviada a seguinte notificação, por e-mail. 

 

Para conceder este beneficio através do sistema Júpiter web, siga os passos abaixo:  

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 
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2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em Buscar. 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a “Ocorrências. 
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4. Clique no link “Incluir Ocorrência”  

 

5. Selecione o Tipo de ocorrência (neste caso, Recesso de Estágio).  Insira a data inicio do 

recesso e clique em Incluir. A data fim é carregada automaticamente pelo sistema, 

considerando a proporcionalidade de acordo com o período de estágio: 12 meses – 30 dias 

de recesso, 06 meses – 15 dias de recesso, e assim por diante. 

 

6. Clique em . 
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7. Logo em seguida a ocorrência cadastrada surgirá, com as informações (data inicio, data fim 

do benefício e dia da semana em que se inicia o recesso) incluídas. 
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EXCLUIR OCORRÊNCIAS 

 

A exclusão da ocorrência pode ser feita a qualquer momento. Porém, qualquer alteração 

pode acarretar em descontos ou ressarcimento na bolsa beneficio do estagiário. Para isso, siga os 

seguintes passos: 

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 

2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em buscar. 

3. Clique no ícone  que corresponde a Ocorrências. 

4. Clique no ícone que corresponde à remoção da ocorrência. 

 

 

5. A ocorrência será removida.  
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7) CESSAÇÃO DE ESTÁGIO – FINALIZAÇÃO DO CONTRATO 

A Cessação de Estágio é a interrupção do estágio antes da data prevista para seu término, 

mesmo se ocorrer a desistência do estagiário após a solicitação de estágio ter sido 

iniciada/prorrogada e que o mesmo não tenha frequentado nenhum dia de trabalho.   

Para efetuar esta ação no Sistema Júpiter Web siga os seguintes passos: 

 

1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 
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2. Digite o número USP do estagiário ou o número da solicitação do estágio sem o ano. 

Selecione a opção Todos e clique em buscar. 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a Finalizar. 

 

4. Logo em seguida será exibida a tela para a escolha do tipo de Cessação. 

 

Nota:  

Cessação é o término do estágio antes do prazo previsto inicialmente. (Caso não haja recesso 

cadastrado, o sistema cadastrará uma data automaticamente no final do período). 

Desistência antes do início do estágio: Todo o dinheiro reservado/usado será devolvido. 
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Tipos de Finalização:  

a) Cessação 

b) Falecimento 

c) Desistência antes do início do estágio 
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CESSAÇÃO 

1. Ao selecionar esta forma de Finalização, será exibido o campo para inserir a data da cessação:  

 

2. O campo Atividades desenvolvidas vem carregado com as informações que foram 

cadastradas no Plano Individual de Estágio quando da concessão/prorrogação/alteração 

de jornada do estágio e pode ser editado neste momento a fim de informar as atividades 

efetivamente executadas pelo aluno.  

 

3. Preencha o campo Avaliação do Supervisor Interno do Estágio 

 

4. O campo Observação é de texto livre e permite ao Supervisor inserir qualquer 

informação complementar que julgue necessária. 

 



199 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

Atuante: Solicitante/Supervisor                                Cessação de Estágio – Cessação 
 

 

5. Após todas as informações preenchidas corretamente, clique em .  

 

IMPORTANTE: 

Após salvar a data de cessação, está não poderá ser alterada visto que a partir deste 

momento o aluno deixa de receber a Bolsa de Complementação Educacional. Efetivada a 

cessação, o sistema envia comunicado à Área Financeira para providenciar a reposição dos 

valores que não foram utilizados para este estágio. 

 

Caso não seja concedido o recesso de estágio, o sistema Júpiter Web exibe a seguinte 

mensagem informando que a data da cessação foi postergada considerando o período proporcional 

de recesso a que o estagiário tem direito: 

 

“Art. 13.  É assegurado ao estagiário, sempre que o estágio tenha duração igual ou 

superior a 1 (um) ano, período de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente 

durante suas férias escolares.  
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§ 1
o
  O recesso de que trata este artigo deverá ser remunerado quando o estagiário 

receber bolsa ou outra forma de contraprestação. 

§ 2
o
  Os dias de recesso previstos neste artigo serão concedidos de maneira 

proporcional, nos casos de o estágio ter duração inferior a 1 (um) ano”.  

       LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008. 

 

Após clicar em OK o sistema informará que a solicitação foi cadastrada com sucesso. 
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Após a finalização é necessário à impressão de 03 (três) vias dos seguintes documentos 

necessários à cessação: 

 Relatório Final de Estágio  

 Rescisão do Termo de Compromisso  

 Declaração 

 Informe de Rendimentos  

Para realizar a impressão é necessário clicar no ícone  que corresponde a cada documento.  
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a) Relatório Final de Estágio 

 

 

 

 

 

 

 

 

b) Rescisão do Termo de Compromisso de Estágio.  

 

A Rescisão do Termo de Compromisso de Estágio é um documento que deve ser entregue 

ao estagiário exclusivamente quando da sua saída por cessação do estágio. 
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c) Declaração  
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d) O Informe de Rendimentos é um documento que deve ser emitido apenas 40 (quarenta) 

dias após a cessação/término do estágio (tempo necessário para o processamento do 

Informe). Para emiti-lo clique no ícone  que corresponde ao informe. Selecione o ano que 

deseja a impressão e clique em .  
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FALECIMENTO 

1. Ao selecionar esta forma de Finalização, será exibido o campo para inserir a data da 

cessação.  

 

 

2. O campo Atividades desenvolvidas vem carregado com as informações que foram 

cadastradas no Plano Individual de Estágio quando da concessão/prorrogação/alteração 

de jornada do estágio e pode ser editada neste momento a fim de informar as atividades 

efetivamente executadas pelo aluno.  

 

3. Preencha o campo Avaliação do Supervisor Interno do Estágio 
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4. O campo Observação é de texto livre e permite ao Supervisor inserir qualquer 

informação complementar que julgue necessária. 

5. Após todas as informações preenchidas corretamente. Clique em .  

Após clicar em o sistema informará que a solicitação foi cadastrada com sucesso:  
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IMPORTANTE: 

Após salvar, a data de cessação não poderá ser alterada, visto que, a partir deste momento, 

o aluno deixa de receber a Bolsa de Complementação Educacional. Efetivada a cessação, o 

sistema envia comunicado à Área Financeira para providenciar a reposição dos valores que não 

foram utilizados para este estágio. 
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Após a finalização é necessário a impressão de 03 (três) vias dos seguintes documentos 

necessários à cessação: 

 Relatório Final de Estágio  

 Rescisão do Termo de Compromisso  

 Declaração 

 Informe de Rendimentos  

Para realizar a impressão é necessário clicar no ícone  que corresponde a cada documento.
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a) Relatório Final de Estágio 
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b) Rescisão do Termo de Compromisso de Estágio.  

 

A Rescisão do Termo de Compromisso de Estágio é um documento que deve ser entregue 

ao estagiário exclusivamente quando o tipo de finalização de seu estágio for “Cessação”. 
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c) Declaração  

 

d) O Informe de Rendimentos é um documento que deve ser emitido apenas 40 (quarenta) 

dias após a cessação/término do estágio (tempo necessário para o processamento do 

Informe). Para emiti-lo clique no ícone  que corresponde ao informe. Selecione o ano que 

deseja a impressão e clique em .  
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DESISTÊNCIA ANTES DO INÍCIO DO ESTÁGIO 

 

1. Ao selecionar esta forma de Finalização, será exibido o campo para inserir a data da cessação. 

 

2. Preencha o campo Observações. 

 

3. Clique em . 

 

 

Após salvar a solicitação, o sistema exibe a seguinte mensagem: 
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Após as cessações e emissão de todos os documentos, eles deverão ser anexados ao processo do 

estagiário, que será arquivado pelo Solicitante ou Supervisor.  
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8) PRORROGAÇÃO DO ESTÁGIO 

Quando ocorre uma prorrogação de contrato de estagiário, a data início sempre será o dia 

seguinte após o termino do contrato anterior. Por isso recomendamos que, a não ser que haja 

alguma possibilidade de indeferimento da prorrogação, os estagiários continuem trabalhando 

normalmente durante o período de contratação e que esse processo seja iniciado com 60 dias de 

antecedência para evitar contratempos. 

Os estágios só podem ser prorrogados no sistema até 30 dias antes do vencimento da 

solicitação inicial. Passado esse período, é necessário fazer uma nova solicitação inicial. É 

importante lembrar que, nesse caso, o estagiário não pode voltar ao estágio enquanto não tiver seu 

processo aprovado e sua nova data início cadastrada no sistema, pois não receberá os dias 

trabalhados sem contrato. O sistema envia uma notificação por e-mail tanto para o solicitante 

quanto para o supervisor interno.  

 

  



217 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

Atuante: Solicitante/Supervisor                            Prorrogação do Estágio 
 
 

Sempre que há uma prorrogação deve-se observar, no mês da prorrogação, os dias 

trabalhados. Para pagamento de auxílio transporte, serão lançados tais dias nas 2 (duas) 

solicitações que envolvem o estagiário, ou seja, na inicial e na prorrogação. Em cada uma devem 

ser cadastrados os dias correspondentes ao período informado na tela de cadastro. 

É necessário localizar as 2 (duas) solicitações e calcular os dias trabalhados 

correspondentes a cada um dos períodos. Os períodos somados devem resultar no número de dias 

trabalhados pelo seu estagiário em um mês. 

Outro detalhe importante a ser considerado é o seguinte: a data do pagamento referente ao 

primeiro mês da prorrogação depende da data de validação realizada pelo Serviço de Graduação 

ou, se for aluno externo, pelo solicitante. Essa validação é necessária para que o pagamento seja 

liberado. Caso a data da validação não seja anterior à data de leitura do sistema, o pagamento será 

creditado na folha de pagamento seguinte. 

 

Segundo a Lei federal LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008, a duração do 

estágio, na mesma parte concedente, não poderá ultrapassar o período de 2 (dois) anos, exceto 

quando se tratar de estagiário portador de deficiência (art. 11). Portanto, o estágio pago pela USP 

pode ser prorrogado por até dois (2) anos.  

Segue o artigo:  

 

“Art. 11. A duração do estágio, na mesma parte concedente, não poderá exceder 2 

(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiário portador de deficiência.”.  

       LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008. 

 

 

Para conceder a prorrogação através do sistema Júpiter Web, siga os passos abaixo:  

 

1. Na barra de menu, em gestão de estágios, siga em Estágios  Estágio pago pela USP  

Acompanhar. 
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2. Digite o número USP ou o número da solicitação do estágio sem o ano. Selecione a opção 

Todos e clique em buscar. 

 

3. Clique no ícone  que corresponde a Prorrogar. 



219 

                          Universidade de São Paulo 

                       Pró-Reitoria de Graduação  

Atuante: Solicitante/Supervisor                            Prorrogação do Estágio 
 
 

 

4. No campo Interesse em prorrogar, selecione sim.  

 

5. Selecione Sim ou Não no campo Possui outro programa de bolsa/monitoria na USP?: 
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6. O sistema carregará a duração do estágio e a carga horária. Caso deseje, há, nesse momento, 

a possibilidade de alterar a Duração do Estágio e Alteração de Jornada.  Para alterar, 

apenas digite a duração do estágio e a carga horária desejada. 

7. Nesse momento, também há a possibilidade de alterar as atividades a serem desenvolvidas 

pelo estagiário.  
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8. Verifique se os Supervisores de Estágio e Acadêmico continuarão sendo as mesmas pessoas 

e, em caso de alteração, selecione o(s) novo(s) supervisor(es). 

9. Clicar em . 
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Nota 

Um novo número de solicitação será gerado. Tal número virá acompanhado pela letra P que 

indica a Prorrogação.  

A Situação inicial desta prorrogação será “Aguardando manifestação da Área Financeira 

no Sistema Mercúrio”. 

 

 

As etapas em diante serão as mesmas de Solicitação de Estágio Inicial. 
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9) TÉRMINO DO ESTÁGIO  

O Término do Estágio é o encerramento do processo na data prevista, sem a interrupção do 

estágio. 

O sistema envia e-mail ao Supervisor Interno de Estágio, no prazo inicial de 60 (sessenta) 

dias antes do término previsto de estágio, alertando para a possibilidade de prorrogação dentro dos 

prazos legais estabelecidos. Ou seja, se o estagiário não completou os dois anos, conforme a Lei 

Federal LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008 (que atesta que a duração do estágio, na 

mesma parte concedente, não poderá ultrapassar o período de 2 anos, exceto quando se tratar de 

estagiário portador de deficiência), ele poderá ter seu estágio prorrogado. Portanto, o estágio pago 

pela USP pode ser prorrogável por até dois (2) anos.  

Segue o artigo:  

 

“Art. 11. A duração do estágio, na mesma parte concedente, não poderá exceder 2 

(dois) anos, exceto quando se tratar de estagiário portador de deficiência.”.  

      LEI Nº 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008. 

 

Caso o Supervisor tenha interesse em prorrogar o estágio, deve seguir as orientações 

previstas na Apostila/tópico Prorrogação. 

 

Se o Supervisor não tiver interesse em prorrogar o estágio ou não tiver se manifestado 

dentro do prazo legal, ou se o estagiário já cumpriu o período de 2 anos, o estágio será encerrado 

na data prevista. Neste caso, o Supervisor deve emitir 2 vias dos os documentos necessários. Uma 

das vias é destinada ao estagiário e outra deve ser arquivada no processo. Os documentos 

emitidos pelo sistema são: 

 

 Relatório Final de Estágio  

 Informe de Rendimentos 

 Declaração 

 

Além da emissão e assinatura dos documentos emitidos pelo sistema é necessário que o 

estagiário elabore um relatório de suas atividades de estágio. Esse relatório também deve ser 

anexado ao processo do estagiário. 

 

Para efetuar impressão siga os seguintes passos: 
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1. Na barra de menu, em Gestão de Estágios, siga em Estágios  Estagio pago pela USP  

Acompanhar. 

 

 

2. Digite o número USP do estagiário ou o número da solicitação do estágio sem o ano. 

Selecione a opção “Todos” e clique em buscar. 

3. Para realizar a impressão é necessário clicar no ícone  que corresponde a cada 

documento.  
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a) Relatório Final de Estágio (A avaliação de desempenho do Estagiário deve ser feita antes da 

impressão deste documento. Para fazer a avaliação, é necessário clicar no ícone  e 

preencher os dados solicitados). 
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b) O Informe de Rendimentos é um documento que deve ser emitido apenas 40 (quarenta) 

dias após a cessação/término do estágio (tempo necessário para o processamento do 

Informe). Para emiti-lo, clique no ícone  que corresponde ao informe. Selecione o ano 

que deseja a impressão e clique em .  
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c) Declaração. Clique no ícone  que corresponde a esse documento. 
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Após a emissão de todos os documentos, eles deverão ser anexados ao processo do 

estagiário, que será arquivado pelo Solicitante ou Supervisor.  
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