FLUXO PARA SOLICITAGAO DE ESTAGIOS - EEFE

1. O estagio esta regulamentado pelas normas constantes nas seguintes legislacdes:

a) Lei9394/96 - LDB;

b) Lei 9696 / 98 — Regulamentagao da Profisséo;

c) Lei 11788 — sobre estagio

d) Resolugdo USP 5528 / 09 — Concesséo de Estagio na USP.

Procedimentos:

a) A cada semestre, a &rea académica segue as legislagdes acima, para efetuar os tramites
académicos do estagio dentro da Unidade, visando a instrucéo de seu processo fisico;

b) A area académica providencia a inclusdo de dados no Sistema Mercurio Web, para tramitagdo
sistematica do estagio, pari passu;

c) A partir da inclusdo do nimero do estagio no Sistema Mercurio Web, o Servigo de Contabilidade
devera realizar a Pré-Reserva de Recurso. Apos a Pré-Reserva, a solicitagdo sera encaminhada
(via sistema) ao dirigente da Unidade.

d) Apo6s a aprovagao do dirigente da Unidade, o Servigo de Cultura e Extensé&o fara a indicagéo do
aluno e emitira, em conjunto com o Servigo de Graduacdo da EEFE, o “Termo de Estagio”;

e) A Comisséo de Cultura e Extens&o enviara os processos fisicos contendo os Termos de Estégio
assinados pelos respectivos alunos a Assisténcia Académica;

f) A Assisténcia Académica despachard com o Dirigente da Unidade, a fim de colher dele a
assinatura nos referidos Termos;

g) Colhida a assinatura, a Assistente Académica inserird a data de assinatura de estagio no sistema:

g. 1) Acessar, no Mercurio Web: Estagio Pago pela USP > Andlise de Estagio > filtrar a situagéo
para “aguardando assinatura” > clicar no quadradinho de editar > digitar a data de assinatura
do Termo de Estagio > salvar.

h) A seguir, a Assisténcia Académica retornara os processos a Comisséo de Cultura e Extenséo,
para finalizagdo dos tramites de estagio;

i) Concluida a finalizagdo, a Comissdo de Cultura e Extensdo instruira os processos com a
documentagéo pertinente e os encaminhara para o Servico de Contabilidade, a fim de que os autos sejam
instruidos com o remanejamento financeiro para cada aluno;

j) O Servigo de Contabilidade providencia a impressé@o dos documentos em referéncia e devolve o
processo para a Comisséo de Cultura e Extensao, a fim de que o estagio possa ser executado e gerenciado
pela area académica.

OBS. Rotina sob reviséo.



