WORKFLOW DE ESTAGIOS REMUNERADOS PELA USP —
CESSACAO (ALUNO USP) — ANEXO E

CESSAGAO DE ESTAGIO

SOLICITANTE / SUPERVISOR
INTERNO

Cadastra dados da cessacéo de
estagio no sistema. Emite Relatério
Final e Termo de Resciséo

AREA FINANCEIRA

Libera recursos néo utilizados

SERVICO DE GRADUAGAO

Providencia assinaturas no Termo de
Rescisdo e entrega documentos ao
estagiario.

Atencéao: os detalhes sobre o fluxo do
processo encontram-se no Anexo E
(quando cadastrar no sistema, emitir
documentos, instruir processo etc.)

ANEXO E - CESSACAO DE ESTAGIOS REMUNERADOS PELA USP
(ALUNO USP)

Fluxo do processo
1 Supervisor Interno

» informa ao Solicitante o tipo de cessacdo de estagio, a data da cessacdo e os dados de avaliagcdo
do estagiario.

2 Solicitante

e acessa o0 sistema informatizado (Jupiter Web em http://sistemas.usp.br), cadastra o tipo de
cessacdo de estagio e os dados de avaliacdo do estagiario, conforme apostila do sistema (t6pico
Cessacdo de Estagio). Ao salvar, é enviado um aviso a area financeira.

e imprime o Relatério Final de Estagio e o Termo de Rescisdo de Estagio, encaminhando-os ao
Supervisor Interno para assinatura.

3 Area Financeira

* recebe e-mail e toma providéncias para liberacdo de recursos que ndo serdo utilizados no
estagio.

4 Supervisor Interno

» Assina o Relatério Final de Estagio.
» Colhe assinatura do estagiario no tltimo Controle de Frequéncia, e assina o0 documento.


http://sistemas.usp.br/

Atencdo: todos os Controles de Frequéncia do estagiario também devem ser anexados ao
processo (ver Anexo H — Controle de Frequéncia).

» Colhe assinatura do estagiario no Relatdrio Final de Estagio e no Termo de Rescisdo de Estagio.

 Colhe assinatura do Dirigente da Unidade/Orgdo (Concedente) no Termo de Rescis&o.

* Encaminha o Relatério Final de Estagio, o Controle de Frequéncia e o Termo de Rescisdo ao
protocolo para ser juntado ao processo do estagiario, com encaminhamento & Area de
Graduacdo da Unidade de Ensino do aluno.

5 Area de Graduacao

» recebe e-mail informando que ha cessacao de estagio cadastrada.

» colhe assinatura do dirigente da Unidade de Ensino (Interveniente) no Termo de Resciséo.

* entrega uma via do Termo de Resciséo e do Relatério Final de Estagio ao aluno.
Atencdo: o Informe de Rendimentos do estagiario deve ser impresso e entregue ao aluno 40
dias depois da cessacao do estagio (periodo para processamento dos dados), acessando o sistema
informatizado (Jupiter Web), conforme apostila do sistema (topico Cessacao de Estagio).

» encaminha processo ao protocolo com encaminhamento para o Supervisor Interno de Estagio.

6 Supervisor Interno

» toma ciéncia e encaminha o processo ao protocolo para arquivamento.

Critérios

a) A cessacdo de estagio ocorre quando o estagio € interrompido antes do final previsto. A
cessacdo pode ocorrer por varios motivos, incluindo falecimento do aluno.

b) Quando do cadastro da data de cessacdo, o sistema envia e-mail a Area Financeira para
providenciar a liberacdo da diferenca do valor que havia sido reservado para o estagio e que
ndo sera utilizado.

c) As vias do Termo de Rescisdo de Estagio sdo distribuidas da seguinte forma: estagiario,
concedente e interveniente.

Normas e documentos relacionados

- Lei Federal n. 11.788, de 25 de setembro de 2008.

- Resolucéo n. 5528, de 18 de margo de 2009 (Disciplina a concessao de estagios na USP).

- Portaria GR n. 4.114, de 18 de marco de 2009 (Disciplina a concessdo de Auxilio-transporte para
estagiarios).

- Apostila do sistema — disponivel em www.sistemas.usp.br/jupiterweb.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2008/Lei/L11788.htm
http://www.usp.br/leginf/resol/r5528m.htm
http://www.usp.br/leginf/port/pgr4114.htm
http://www.sistemas.usp.br/jupiterweb

