Status / Menu Documentos / Observagdes

- P ;e . «+ E interessante o supervisor e o solicitante ndo serem a
Estdgio pago pela USP > Cadastrar solicitagdes Solicitante/Supervisor * P

Cadastra Solicitagdo mesma pessoa.

¢ Atentar-se a duragdo e a jornada. Apds provisionado o

i recurso, alteragdes ndo sdo possiveis.

Area Financeira

Aguardando manifestagdo da Area Financeira o o
Analisa disponibilidade de recursos

Execugdo Orcamentdria > Estdgio pago pela USP > Reserva de Recurso

Favordvel Desfavoravel

Dirigente FiM
Autoriza uso dos recursos

Aguardando manifestagdo do Dirigente

Execugdo Orcamentaria > Estdgio pago pela USP > Dirigente

Favoravel com Desfavoravel
recurso da Unidade

FIM
e Providencia impress&o (3 vias) do Plano Individual do Estagio e da
Declaragdo de Responsabilidade.
Aguardando indicagdo do aluno Solicitante . Col.h<.e asslin.j:\tura do Supervisor Intern?.
; . . o Solicita cépia dos documentos pessoais do aluno (RG, CPF,
Estdgio pago pela USP > Listar solicitagbes CaEszi;tgriz aeILE)r;c;I: :;Y;ggr:: :La;r;c;r:::l;\/i::idiﬂede Documento militar (se masculino), Titulo de eleitor (com
(solicita abertura do processo) comprovante de ultima votagdo) e Atestado de matricula.
® Encaminha os documentos ao protocolo para abertura do processo e
l o envio a CG da Unidade para analise e emissdo do parecer.

Sessdo de Estagio colhe as assinaturas do aluno e do supervisor

Presidente de CG académico no Plano Individual do Estagio.

Emite parecer de mérito académico
Aguardando manifestagdo da CG
Estdgio pago pela USP > Parecer de Mérito

Sessdo de Estagio
Cadastra/Imprime Parecer de
Meérito Académico

Sessdo de Estagio providencia a impressao do Parecer de
I Mérito Académico, colhe as assinaturas e junta o documento ao

Desfavoravel

Solicitante
Indica outro
aluno

processo.

K3

% A Sessdo de Estagio devera ter o numero do processo

e Imprime a Declaragdo de Abertura de Conta Bancaria (se necessario).
Imprime o Termo de Compromisso do Estagio (3 vias), colhe as
assinaturas do Presidente de CG e do aluno e junta ao processo.

l para inserir no sistema.

Aguardando dados pessoais Sessdo de Estagio
Cadastra dados do estagiario, valida e imprime Termo

Estdgio pago pela USP > de Compromisso e Encaminha o processo ao solicitante para colher assinatura do
Dados do estagidrio/Validar Dirigente da Unidade onde o estégio sera realizado.
l < Incluir aluno no papel de estagidrio se necessario.
Aguardando assinatura do Termo de Rl ssinalollermoldeleombrom isscs
Estdgio Dirigente “  Dirigente s6 deve colocar data no sistema Merctrio apés
Assina termo de compromisso e assinar o Termo.
Execugdio Orcamentaria > Estdgio pago cadastra data no sistema Mercurio <  Adata de assinatura deve ser igual ou inferior a data de

pela USP > Dirigente inicio do estagio

Imprime o Controle de Frequéncia e encaminha ao Supervisor
Solicitante/Supervisor interno responsavel pelo estagiario.
Cadastra data de inicio do estagio no Encaminha o processo a Sessdo de Estagio do aluno para validag&o.

Aguardando data de inicio/
indicagdo do estagio

Estdgio pago pela USP > Listar sistema e imprime controle de frequéncia <% S6apos a validagdo o sistema podera gerar folha de
solicitagbes pagamento ao estagiario.
l e Imprime o documento Check List, preenche, assina e junta ao
processo.

Servico de Estagio

Aguardando validagdo do estagio Verifica documentagdo e valida o estagio Eptcealupalvaldelienpoldeleempionisseldevidametelass pado

ao estagiario, uma via encaminha para ser arquivada no processo da

vida académica do aluno e outra permanece anexada ao processo de
Estdgio pago pela USP > Dados do estagidrio/Validar 2 ¥

estagio.
<> Ao finalizar o estagio, o arquivo do processo é de
Validar responsabilidade do supervisor interno (deve obedecer as
regras da Unidade).
Estégio iniciado v
Concessao

JUPITER MERCURIO Para informagdes detalhadas, favor consultar a apostila de estagio disponivel no Jupiter



