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APRESENTACAO

Seropédica, 28 de maio de 2014

Prezados académicos, professores orientadores e supervisores,

O presente documento foi elaborado pelos professores Douglas S. A. Chaves e Yara P.
Cid, por solicitacdo da coordenacdo do curso de farmdcia da Universidade Federal Rural do Rio
de Janeiro (UFRRJ), campus Seropédica, considerando a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008
e as Diretrizes Curriculares do Conselho Nacional de Educacdo, e baseado no modelo de estagios
do curso de farmacia da Universidade Federal de S3o Jodo Del Rei. As informacgdes contidas
neste manual visam orientar e informar aos alunos, regularmente matriculados no Curso de
Farmdcia da UFRRJ, aos orientadores e supervisores de estagios e as instituicdes ou empresas
concedentes os procedimentos que deverdo ser adotados para a pratica dos estagios definidos
no projeto pedagodgico do curso. Ressalta-se, contudo, que os deveres, obrigacdes, normas e

procedimentos citados neste manual ndo excluem aqueles previstos na Lei 11.788/08.
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1. SOBRE O ESTAGIO

Em 26/10/2008 foi publicada no Didrio Oficial da Unido a Nova Lei de Estagio - de N°
11.788, que revogou a Legislacdo anterior e estabeleceu uma nova relacdo entre as
organizacg0es, instituicbes de ensino e estudantes para a regulamentacdo de tal atividade. As

definicbes e normas abaixo seguem a legislagao vigente.

Segundo o Art. 12 da Lei 11.788/08, “Estdgio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho, que visa a prepara¢do para o trabalho produtivo de
educandos que estejam frequentando o ensino regular em instituigdes de educagdo superior, de
educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos anos finais do ensino

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

Conforme a Lei 11.788/08 o estagio poderd ser obrigatério ou ndo-obrigatério,
conforme determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do

projeto pedagdgico do curso. O estagio pode ser classificado como:

- Curricular - definido no projeto do curso, cuja carga horaria é requisito para aprovacgao e

obtencdo de diploma (Art. 22, § 19);

- Ndo—-curricular - desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga horaria regular e
obrigatdria (Art. 29, § 29). As atividades desenvolvidas como estdgio nao curricular poderdo,
apos validagdo pela Comissdo de Estagios, serem computadas como carga horaria de Atividades

Complementares.

- Complementar — corresponde as horas utilizadas para elaboracdo de atividades avaliativas
(relatdrios, seminarios, entre outros) referentes aos estagios 1 a 8. Serdo contabilizadas 18 horas

para cada estagio concluido e em que o académico tenha sido aprovado.

Conforme Art 32 a atividade ndo cria vinculo empregaticio. Deve-se ressaltar que o
descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacdo contida no
termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte concedente

do estagio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdenciaria (Art. 32, § 29).
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1.1. Objetivos do estagio

O estagio visa preparar o académico para o ingresso no mercado de trabalho por meio
da realizacdo de atividades nas diversas areas de atuacdo do farmacéutico, propiciando a

aquisicdo de vivéncia profissional, com os objetivos de:

= Aplicar conceitos e conhecimentos bdsicos ministrados no decorrer do curso;

=  Promover o exercicio do conhecimento e das habilidades adquiridas na area de atuagao
farmacéutica;

=  Propiciar o relacionamento com profissionais da respectiva area, objetivando adquirir e
assimilar experiéncias;

= Desenvolver o conhecimento e a criatividade com vistas ao crescimento profissional.

1.2 Deveres e obrigacdes da instituicao de ensino

Para fins deste manual, entende-se por instituicdo de ensino a Universidade Federal

Rural do Rio de Janeiro.

= Incluir o estagio ndo—curricular no projeto pedagdgico de cada curso. Caso contrario o
estudante ficard impedido de estagiar.

= Indicar um professor orientador responsavel pelo acompanhamento de cada estagio.

= Exigir da concedente, um relatdrio das atividades do estdgio que serd apresentado a
instituicdo de ensino.

= (Celebrar termo de compromisso com o educando e com a parte concedente, indicando
as condi¢les de adequagdo do estagio a proposta pedagdgica do curso, a etapa e
modalidade da formagdo escolar do estudante e ao horario e calendario escolar.

=  Providenciar o preenchimento adequado do plano de estagio elaborado em acordo com
o(a) estagidrio(a), com o supervisor do(a) concedente e com o(a) professor(a)
orientador(a) de cada estagio da instituicdo de ensino.

= Fazer, por meio do Professor Orientador, de acordo com a especificidade do estagio,
avaliagdo das atividades e do desempenho do estagiario.

= Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliacdo dos estagios de seus
educandos.

= Estabelecer convénios especificos para realizagdo de estagios curriculares com as

empresas privadas, publicas, instituicdes, fundacGes e profissionais da area.




1.3. Deveres e obriga¢des da concedente

Entende-se por concedente, neste manual, a parte responsdvel por conceder ao aluno

o estdgio, seja ele, curricular ou ndo. Incluem-se neste contexto: as pessoas juridicas de direito

privado e os érgdos da administracdo publica direta, autdrquica e fundacional de qualquer dos

Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como profissionais

liberais de nivel superior devidamente registrados em seus respectivos conselhos de fiscalizacao

profissional.

Respeitar a jornada de atividades, ou prazos das tarefas determinadas e planejadas,
inclusive no que tange ao horario de atividades académicas.

Ofertar condigdes que proporcionem a experiéncia profissional especifica de formagao
do(a) estagiario(a).

Ofertar instalagGes que tenham condi¢Ges de proporcionar ao educando atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural.

Indicar funciondrio de seu quadro de pessoal, com forma¢ao ou experiéncia
profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para
orientar e supervisionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente.

Enviar a instituicdo de ensino, avaliacdo sobre as atividades, desempenho e
aproveitamento de cada estagiario(a) na conclusdo do estagio e, se for o caso, na
rescisdo antecipada do termo de compromisso.

Conceder ao estagidrio recesso, de 30 dias a cada 12 meses de estagio, ou proporcional
ao periodo de estagio, preferencialmente durante as férias escolares (Art. 132). O
recesso de que trata este artigo devera ser remunerado quando o estagiario receber
bolsa ou outra forma de contraprestacdo (Art 139, § 12).

Aplicar ao(a) estagiario(a) a legislacdo relacionada a salde e a segurancga no trabalho,
sendo sua implementacdo de sua responsabilidade (Art. 142).

Caso haja desligamento do(a) estagiario(a) antes do periodo previsto, o(a) concedente
ficara responsavel em emitir as 3 (trés) vias de rescisdo e encaminhar 1 (uma) via a cada
uma das partes envolvidas no processo (concedente/ instituicdo de ensino/ estagiario).
Contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apdlice seja
compativel com os valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de

compromisso (inciso IV do Art 9°).




Paragrafo Unico. No caso de estagio obrigatério, a responsabilidade pela contratagdo do seguro
de que trata o inciso IV do caput do artigo 92 poderd, alternativamente, ser assumida pela

instituicdo de ensino.

1.4 Deveres e obrigacdes do estagidrio

= Comprometer-se a desempenhar as atividades que o(a) concedente estabelecer, desde
gue estejam relacionadas com o curso para o qual estd matriculado(a), previstas no
Plano de Estagio e acompanhadas de supervisao.

=  Cumprir a programacao de atividades de estagio aprovada pela instituicdo de ensino
primando pela eficiéncia, exatiddo, inovacdo e responsabilidade na execugao.

= Respeitar e preservar as normas do(a) concedente, guardando sigilo sobre informacdes
de carater privado, abstendo-se de prejudicar o bom nome, a imagem e/ou a confiancga
interna e publica, nos termos da lei.

= Comunicar a concedente e a instituicdo de ensino eventuais altera¢des nas atividades,
Plano de Estagio ou qualquer intercorréncia que repercutam no objetivo do Estagio.

= Informar a parte concedente quaisquer alteracGes ocorridas no transcurso da sua
atividade escolar, tais como interrupcdo de frequéncia as aulas, mudanca de curso,
trancamento de matricula ou transferéncia de instituicdo de ensino.

= Elaborar e entregar as atividades avaliativas, na forma e seguindo padr&es que forem
estabelecidos pelo(a) concedente e pela instituicdo de ensino.

= Caberd ao académico a procura da instituicdo, participagdo nos processos seletivos,
participacdo nos processos de treinamento e providéncias para a sua admissdo como

estagiario, nos estdgios onde isso se faca necessario.

2. CARGA HORARIA

A Carga hordria deve ser compativel com as atividades académicas e ndo pode
ultrapassar 6 horas didrias e 30 horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da

educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular (Art. 109).

Cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas
presenciais, poderdo ter jornada de até 40 horas semanais, desde que previsto no projeto

pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino (Art. 1092).




Se a instituicdo de ensino adotar verificagcGes de aprendizagem periddicas ou finais, nos
periodos de avaliacdo, a carga hordria do estagio serd reduzida pelo menos a metade. As datas
destas verificagOes deverdo ser entregues a concedente juntamente com a copia do termo de
compromisso e qualquer modificacdo deverd ser comunicada ao supervisor com, no minimo, 72

horas de antecedéncia.

3. ESTAGIOS CURRICULARES

Nos estagios curriculares o(a) concedente poderd, ndo sendo obrigatdrio, remunerar o
estagiario, assim como conceder auxilio alimentacdo e transporte, conforme permite o Art. 122
da Lei 11.788. Em casos de acidente de trabalho durante o periodo de estagio, aplica-se ao
estagidrio a legislacao relacionada a saude e seguranca no trabalho, sendo sua implanta¢ao de
responsabilidade da parte concedente do estagio, conforme estabelecido no Art. 142 da Lei

11.788/08.

Para realiza¢do dos estagios curriculares é necessaria a celebracdao de um convénio entre
a instituicdo de ensino e o(a) concedente. Para estagios dentro da prépria Universidade ndo

torna-se necessario a celebragdo do convénio.

3.1 Procedimentos para estdgios curriculares

Os estdgios curriculares constituem Unidades Curriculares do Curso de Farmacia, dessa
forma é necessario cumprir os pré-requisitos e estar matriculado no Estagio a ser cursado. Ao(s)
professor(es) responsdvel(is) pelo Estdgio cabe a organizacdo das atividades, avaliacbes e

oferecimento de vagas para os académicos.

O professor responsavel pelo estdgio monta o processo, informando os dados da
empresa, a andlise de validade e interesse no convénio. Para identificar com precisdo o interesse
da empresa na concessao do estdgio com as respectivas implicacdes, o professor responsavel

pode enviar um modelo (minuta) de convénio para conhecimento da empresa.

O processo é remetido a Pré-Reitoria de Ensino de Graduagdao (PROGRAD) para
conhecimento, autorizacdo e encaminhamento ao Departamento de Estagios (DEST). O

convénio, depois de devidamente datado e assinado, é registrado e arquivado no DEST.

OBS: O Estagio s6 é validado a partir da assinatura do convénio.




3.2 Procedimentos para celebrag¢dao do convénio

A celebracdo do convénio de estdgio entre a instituicdo de ensino e a concedente
envolve as seguintes partes: a) Estagiario, b) Professor responsavel e c) Setor de contrato e

convénios.

A seguir esta discriminado o papel de cada parte na celebracdo do convénio de estéagio
e todos os formularios (Anexos) poderdo ser baixados no site do Curso de Farmacia da UFRRJ

(http://cursos.ufrri.br/grad/farmacia/documentos-estagios/).

3.2.1 Estagidrio

Encaminhard ao professor responsavel pelo estagio todos os dados necessarios

referente ao Anexo 1.

3.2.2 Professor Responsavel

a) Encaminhard um memorando para a Pré-reitoria de Graduagdo (PROGRAD), da UFRRJ,
Campus Seropédica — RJ, P1, solicitando a celebracdo de convénio entre a UFRRJ e a empresa

(Anexo 2).
b) Orientara e auxiliara na realizacdo do Estagio Curricular Supervisionado.
c¢) Providenciard a abertura do processo administrativo na sala de Arquivo Permanente.

d) Encaminhard o processo ao Departamento de Estagios — DEST para providenciar a celebragdo

do Convénio.
e) Celebrard o Termo de Compromisso de Estagio entre a UFRRJ/Estudante/Empresa (Anexo 3).

f) Emitira carta de encaminhamento do estagiario (Anexo 4).

3.2.3 Competéncias do Departamento de Estdgios — DEST

a) O DEST ira confeccionar a minuta de Convénio de Estagio Curricular de acordo com Lei n2
11.788 de 25/09/2008, DOU 26/09/08, e providenciara todo o registro do mesmo entre as partes

concedente e cedente.

b) O processo ficara arquivado no DEST.



http://cursos.ufrrj.br/grad/farmacia/documentos-estagios/

3.3. Procedimento para constitui¢do do estagio curricular

No Portal do Curso de Farmacia da UFRRJ

(http://cursos.ufrri.br/grad/farmacia/documentos-estagios/) o aluno podera imprimir todos os

formularios necessarios para a formalizagdo e cancelamento do convénio, assim como, o manual
do estagiario, carta de encaminhamento do estagiario, ficha de frequéncia do estagiario,
formuldrio de admissao do estagiario, solicitacdo de certificado, requerimento de cancelamento

do estagio e as ementas dos estagios curriculares.

Procedimentos para estdgio em instituicGes conveniadas:

a) Além do Termo de Convénio (Anexo 1) e do Termo de Compromisso (Anexo 3) devidamente
preenchidos e assinados, o académico deverda entregar os seguintes documentos
complementares: Cdpia da carteira de vacinagao com todas as imunizagdes em dia; cépia do CPF
e RG; numero de matricula e o endereco residencial do aluno; telefone de contato com

familiares em caso de emergéncia e e-mail atualizado.

b) A documentacgdo de estagio devera ser entregue aos orientadores, impreterivelmente até o

dia estabelecido pelo professor responsavel.

¢) Quando o estagio for de interesse curricular na area de pesquisa cientifica e for realizado
dentro da Instituicdo (UFRRJ), ndo serd necessdrio o preenchimento dos Termos de Convénio e

de Compromisso.

d) Aos orientadores do estagio compete a entrega da documentagao (Termos de Convénio e de
Compromisso) a Comissdo de Estagios com parecer final, aprovando ou nao a realiza¢do do

estagio.

e) A Comissao de Estdgios analisara a documentagdo complementar, fara o registro dos estagios

e encaminharda ao DEST para efetivar as solicita¢des.
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http://cursos.ufrrj.br/grad/farmacia/documentos-estagios/

3.4 Sistemas de avaliagdo

Os sistemas de avaliacdo dos estdgios estdo descritos nas respectivas ementas. Ao
término do estagio, o aluno devera entregar ao professor responsavel a ficha de frequéncia do
estagio (Anexo 5), a folha de avaliagdo do supervisor (Anexo 9), a declara¢do de cumprimento
de carga horéria (Anexo 10) e, quando necessdrio, um relatério de acordo com o modelo

proposto pelo professor responsdvel, devidamente preenchidos e assinados.

4. ESTAGIOS NAO CURRICULARES

O estagidrio podera receber bolsa ou outra forma de contrapresta¢do da concedente
gue venha a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-
transporte. Essa eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentacdo e

saude, entre outros, ndo caracteriza vinculo empregaticio (Art. 12).

E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragdo igual ou superior a 1
(um) ano, periodo de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias
escolares. O recesso devera ser remunerado, quando o estagiario receber bolsa ou outra forma
de contraprestacdo. Os dias de recesso serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos de

o estagio ter duracdo inferior a 1 (um) ano (Art. 13).

A concedente se obriga a fazer a suas expensas, Seguro de Acidentes Pessoais para
cobertura de qualquer acidente que possa ocorrer com o(a) estagiario(a) durante a vigéncia do

termo de compromisso (Art. 99).

4.1 Procedimentos para estagios nao-curriculares

O académico, ao conseguir uma vaga de estagio ndo-curricular, devera encaminhar para

a concedente o Plano de Estagio (Anexo 11).

= O Plano de Estagio deverd ser elaborado pelo profissional responsavel pelo
estagiario na unidade concedente que sera encaminhado a Comissdo de Estagios para
anadlise e aprovacao.

=  Este documento deverd ser entregue a Secretaria da Coordenacdo de Curso,

preenchido e devidamente assinado e carimbado pelo responsavel da concedente.
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=  Uma vez aprovado pela Comissdo de Estagios, o académico podera encaminhar o
Convénio celebrado entre a Universidade e a concedente e o Termo de Compromisso
de Estagio (Anexo 3) para a assinatura da concedente. A celebra¢do de convénio entre
a Universidade e a concedente é facultativo. Caso o convénio seja firmado, o DEST ira
confeccionar a minuta de Convénio de Estdgio N3ao Curricular de acordo com Lei n?
11.788 de 25/09/2008, DOU 26/09/08.

= Ao término do estagio, o académico deve entregar na Secretaria da Coordenacao
de Curso, um Relatdrio de Atividades Desenvolvidas.

=  Apds andlise do Relatério de Atividades, a Comissao de Estagios ira validar ou ndo
as atividades de estdgio do académico para que possam ser computadas com carga
horaria das Atividades Complementares. A Comissdo de Estagios terd um prazo de 45
dias para avaliacdo dos documentos.

= O estagio deverd ser regulamentado na Universidade quando de seu inicio,
impreterivelmente.

= N3&o serdo assinados TCEs com datas retroativas. O aluno sé podera iniciar o estagio
apos a entrega e assinatura de toda a documentacao exigida.

» Todos os formularios deverdo ser preenchidos no computador pela unidade
concedente e somente apds assinatura e carimbo desta poderdo ser entregues na
Universidade para assinatura final.

= N3o serdo aceitos documentos com atraso ou manuscritos.

Observagdo: Os estdgios ndo curriculares realizados até a data de inicio da vigéncia do “Manual
de Estdgios do Curso de Farmdcia” serdo validados junto a Comissdo de Estdgios. Para estes
casos serdo exigidos como documentagGo minima obrigatdria para avaliagdo o Relatdrio de
Atividades devidamente assinado e carimbado pelo supervisor responsdvel da concedente. Apds
andlise do Relatdrio de Atividades, a Comissdo de Estdgios ird validar ou ndo as atividades de
estdgio do académico junto a coordenadoria de curso para que sejam computadas as horas de

estdgios ndo curriculares.
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