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Regulamento Interno de Estagio do Curso de Farmécia

TITULO I
Da Comissao Orientadora de Estagio

CAPITULO |
Dos objetivos

Art. 1° - A Comissao Orientadora de Estagio (COE) do Curso de Farméacia da UFJF — Campus
Governador Valadares segue as determinagdes da Lei Federal n® 11.788 de 25/09/2008 e as
normas constantes no Regulamento Académico da Graduacdo (RAG) aprovado pela Resolucao
23/2016 e na Res. N° 115/2014 do Conselho Superior da UFJF, com a atribuicdo de programar,
supervisionar e avaliar os estagios obrigatorios e ndo obrigatorios.

CAPITULO II
Da composicao

Art. 2° - A COE compbe-se de:
| - No minimo 08 (oito) membros (docentes e/ou TAE nivel E) do Curso de Farmécia da UFJF
— Campus Governador Valadares sendo pelo menos:)

a. um coordenador para o Estagio em Analises Clinicas;

b. um coordenador para o Estagio em Industria de Alimentos;

c. um coordenador para o Estagio em Industria de Medicamentos;

d. um coordenador para o Estagio em Cuidado em Saude

e. um coordenador para o Estagio em Farmécia Hospitalar;

f. um coordenador para o Estagio em Manipulacdo Farmacéutica;

g. um presidente da COE.

h. a coordenacdo do Curso de Farmacia da UFJF — Campus Governador Valadares;

Il - Os discentes tém direito a 1 (um) representante e seu suplente cursando a partir do 6°
periodo;

8 1° - O presidente e o vice-presidente da COE serdo definidos pelos membros da comisséo,
para um mandato com periodo de 2 (dois) anos, permitida a recondugdo por igual periodo,
através de reeleicao;

8§ 2° - Os representantes docentes terdo sua representacdao com periodo de 2 (dois) anos, e serdo
definidos em reunido do Departamento de Farmacia da UFJF — Campus Governador Valadares,
sendo permitida a reconducéo por igual periodo;

8 3°- A ocupacdo de coordenacdo de area podera ser exercida por quaisquer membros da COE,
exceto representante discente e coordenador do curso.

8 4° - O representante discente e seu suplente serdo designados pelo Diretério Académico, para



um mandato com periodo maximo de 1 (um) ano.

8§ 5° - O representante técnico administrativo em educac&o tera representacdo de 2 (dois) anos
e sera definido em reunido do Departamento de Farméacia da UFJF Campus de Governador
Valadares, sendo permitida a reconducdo por igual periodo.

CAPITULO Il
Do funcionamento

Art. 3° - A COE, reunir-se-a, ordinariamente, uma vez por més, podendo ocorrer
extraordinariamente por convocacao de seu presidente sempre que se fizer necessario.

CAPITULO IV
Das competéncias

Art. 4° - Compete a COE do Curso de Farmacia da UFJF — Campus Governador Valadares:
| - Estabelecer normas para os estagios obrigatérios e ndo obrigatérios, considerando
normativas institucionais superiores vigentes;
I - Programar e coordenar os estagios do curso em consonancia com a Coordenacao Geral
de Estagios da UFJF;
I11 - Auxiliar nos processos de convénios entre a UFJF e os locais de estagio;

IV - Auxiliar no contato com os locais de estagio;
V - Elaborar os instrumentos de avaliacdo do desempenho discente no estagio;
VI - Definir atribui¢fes dos docentes orientadores nos estagios;

VII - Indicar o docente orientador como responsavel pelo acompanhamento e avaliacao das
atividades do estagiario, tendendo a homogeneidade em relacdo ao nimero de orientandos
por orientador;

VIII - Deferir ou indeferir as propostas de estagios ndo obrigatorios com base nos critérios
estabelecidos por esta comiss&o;

IX - Cumprir e fazer cumprir as normas e exigéncias dos estagios obrigatdrios e ndo

obrigatorios.

Art. 5° - Compete ao presidente da COE do Curso de Farmacia da UFJF — Campus Governador
Valadares:
| - Representar a COE nos diversos 6rgdos da UFJF;
I1 - Convocar e presidir reuniBes ordinarias e extraordinarias da COE;
Il - Convocar para reunides, todos 0s membros da comissdo e pessoas envolvidas no
processo de estagio, quando necessario.
IV - Fazer encaminhamentos e solicitacdes necessarios ao desenvolvimento dos estagios;
V - Receber os encaminhamentos e recursos dos docentes orientadores e/ou discentes
encaminhando-os para apreciacdo da COE;
VI - Resolver os casos emergenciais, ad referendum, quando n&o houver tempo habil para a
convocacgéo de uma reuniéo de COE.

Art. 6° - Compete ao vice-presidente da COE do Curso de Farmacia da UFJF — Campus

Governador Valadares:
| - Substituir o presidente da comissdo em caso de auséncia justificada e em periodos de

férias;



I - Auxiliar na coordenacéo geral da COE.

Aurt. 7° - Compete ao Coordenador de area de Estagio do Curso de Farmécia da UFJF — Campus
Governador Valadares:
| - Verificar a vigéncia dos convénios das concedentes de estagio do curso de Farmécia;
I1- Auxiliar nos processos de celebragéo ou renovagédo de convénios com as concedentes;
I11 - Elaborar instrumento para gerir a ocupacao de vagas de estagios nas concedentes;
IV - Articular em conjunto com os docentes das respectivas areas de estagio a elaboragdo
dos documentos para viabilizacdo de estagios, quando necessario, bem como outras
demandas referentes ao estagio;
V - Informar aos professores orientadores 0s nomes dos estagiarios sob sua responsabilidade
para que estes possam prosseguir com os tramites necessarios para oficializacdo do estagio.

Art. 8° - Compete ao docente orientador de estagio do Curso de Farmécia da UFJF — Campus
Governador Valadares:
| - Tomar ciéncia, cumprir e fazer cumprir as normas, resolucdes e leis referentes aos estagios
obrigatdrios e ndo-obrigatorios;
Il - Acompanhar a elaboracdo e fazer cumprir o Plano de Atividade de Estagio (PAE) e
Termo de Compromisso de Estagio (TCE) dos discentes sob sua orientagéo;
I11 - Deferir ou indeferir o PAE apresentado pelo discente, antes da tramitacdo do estagio no
SIGA;
IV - Fornecer suporte tedrico para as atividades desenvolvidas no estagio;
V - Acompanhar e verificar a assiduidade e pontualidade do discente, ao longo do periodo
de vigéncia do estagio, por meio da folha de frequéncia;
VI - Avaliar as atividades desenvolvidas no estagio através do relatério de atividades e outros
instrumentos estabelecidos pela COE;
VII - Anexar (acesso restrito) os documentos de avaliagdo do discente padronizados pela
COE, devidamente preenchidos e assinados, no processo aberto para o estagio no sistema
eletronico de informaces (SEI);
VIII - Informar com presteza e por escrito a COE quaisquer intercorréncias relativas ao
estagio;
IX - Reunir-se com a COE quando necessario;

§ 1° - As atividades previstas no PAE devem estar de acordo e serem coerentes com 0 cenério
de pratica de cada area de estagio.

§ 2° - O PAE devera ser totalmente preenchido. O campo nimero de registro do supervisor no devido
conselho, é obrigatério, de acordo com o PPC do curso.

Art. 9° - Compete a representagdo discente na COE do Curso de Farmécia da UFJF — Campus
Governador Valadares
| - Participar das reunides ordinarias e extraordinarias da COE
Il - Justificar auséncia e indicar o suplente para participacdo em caso de impossibilidade de
comparecimento a reunido;
Il - Fazer o levantamento periddico dos discentes interessados em realizar 0s estagios no
semestre vigente, informando via oficio direcionado & COE nos prazos estabelecidos.
IV - Divulgar periodicamente entre as discentes informacdes sobre normas e fluxos de
estagio;
V - Criar mecanismos para coletar e solucionar duvidas dos discentes relacionadas aos
estagios;
VI - Intermediar a comunicacéo entre a COE, os coordenadores de area, 0s orientadores e 0s



discentes, quando necessario.

Art. 10° - Compete ao discente do Curso de Farmécia da UFJF — Campus Governador Valadares

matriculado no estagio obrigatdrio ou registrado no estagio nao obrigatdrio:
| - Caso a instituicdo concedente na qual pretende realizar o estagio, ndo seja conveniada, é
de responsabilidade do discente disponibilizar para a concedente as informag6es constantes
no site do setor de estagios (ou as regulamentacdes) para firmar o convenio. As orientacfes
séo as disponibilizadas no link https://www2.ufjf.br/estagiogv/convenio/orientacoes-para-
convenio/ para vagas para GV.
Il - Apresentar o Plano de Atividades de Estagio ao docente orientador;
Il - Tramitar a documentac&o de estagio de acordo com as normativas vigentes do setor de
estagio da UFJF-GV;
IV - Preencher diariamente o controle de frequéncia, através de registro em impresso proprio,
constando inicio e término do periodo de atividades de estdgio com a assinatura diaria do
supervisor de estagio;
V - Seguir as normas vigentes estabelecidas para cada local de estagio, previamente
informadas pelo supervisor da concedente;
VI - Realizar com responsabilidade e ética as atividades previstas para o estagio;
VII - Acatar as deliberacdes da COE;
VIII - Apresentar ao docente orientador periodicamente, em prazo ndo superior a 6 (seis)
meses, um relatorio de atividades;
IX - Apresentar um relatério de atividades final de acordo com modelo especificado pela
COE;
X - Entregar para o orientador a folha de frequéncia e a ficha de avaliagdo preenchida pelo
supervisor da concedente ao final do estagio;
X1 - Para o0 estigio obrigatorio apresentar um seminério final de acordo com as normas
estabelecidas pela COE.
XII - Tomar ciéncia, cumprir e fazer cumprir as normas, resolucdes e leis referentes aos
estagios obrigatorios e ndo-obrigatorios.

§ 1° - A COE tem autonomia de estabelecer outras formas de avaliag&o;

§ 2° - O discente que descumprir as normas acima estara sujeito a reprovacdo no estagio.

TITULO II
Do estagio

CAPITULO I
Do Funcionamento e da Organizagdo

Art. 11 - O estagio obrigatorio do Curso de Farméacia da UFJF — Campus Governador Valadares
é necessario para integralizagdo do curso, sendo obrigatoria a matricula.

Paragrafo unico - O discente s6 deverad se matricular no estagio quando possuir orientador e
vaga definidos.

Art. 12 - Os estagios obrigatdrios e ndo obrigatdrios poderao ser desenvolvidos fora do periodo
letivo regular, desde que o docente orientador ndo esteja de férias ou afastado.

Art. 13 - O estagio podera ser desenvolvido em campos oferecidos fora da UFJF, por pessoas



de direito publico ou privado, conveniadas com a UFJF.

Art. 14 - Para realizacdo do estagio obrigatdrio e ndo obrigatério devera ser firmado um Termo
de Compromisso entre a instituicdo de ensino, a parte concedente e o estagiario.

Art. 15 - A documentacao requerida deve ser apresentada antes do inicio do estagio, respeitado
0 prazo de tramitacdo para o deferimento do mesmo.

Art. 16 - A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a institui¢éo
de ensino, a parte concedente e o estagiario, devendo constar do Termo de Compromisso
compativel com as demais atividades universitarias e ndo ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30
(trinta) horas semanais.

Paragrafo Unico - Nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, 0 estagio
podera ter jornada de até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 17 - Para realizacdo do estagio obrigatorio e ndo obrigatorio o discente devera ter aprovagao
do Plano de Atividades de Estagio pelo docente orientador.

Art. 18 - As atividades praticas das disciplinas da matriz curricular ndo podem ser computadas
como estagio.

Art. 19 - As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na educacao superior,
desenvolvidas pelo estudante ndo poderdo ser computadas como carga horéria de estagio.

Art. 20 - A carga horéria de estagio ndo obrigatério ndo podera ser computada como carga
horéaria de estagio obrigatorio.

Paragrafo Unico - A carga horaria de estagio ndo obrigatorio podera ser aproveitada como carga
horéria de estagio obrigatorio em casos excepcionais desde que o discente tenha cumprido todos
0S pré-requisitos para o estagio obrigatério correspondente na data de inicio do estagio ndo-
obrigatorio."

CAPITULO 1I
Do sistema de acompanhamento e avaliacédo do estagio

Art. 21 - A orientacdo do estagio obrigatdrio e ndo obrigatorio sera exercida obrigatoriamente
por um docente orientador da carreira de Magistério Superior do Departamento de Farmacia da
UFJF — Campus Governador Valadares, sendo o docente o responsavel pelo acompanhamento
e avaliacdo das atividades do estagiario.

Art. 22 - O estagiario devera ter acompanhamento de um supervisor da instituicdo concedente,
devidamente habilitado, com mesma formacéo superior ou formacéo afim.

Paragrafo unico - O estagiario deverd informar via e-mail e no prazo méximo de dois dias Uteis
ao orientador sobre qualquer eventualidade ocorrida no periodo de estagio.

Art. 23 - A avaliacdo do desempenho no estagio obrigatdrio sera realizada por meio do relatério
de atividades, folha de frequéncia, ficha de avaliacdo do estagiario pelo supervisor da instituigdo
concedente e apresentacdo de seminario final.

8 1° - A nota do estégio serd de 0 a 100 (zero a cem) e sera resultante da soma das notas de
aproveitamento atribuidas ao relatorio de atividades, ficha de avaliagcdo do estagiario pelo



supervisor da instituicdo concedente e apresentacao do seminario final;

§ 2° - As notas referentes ao relatério de atividades, ao seminario final e a avaliacdo do
supervisor da instituicdo concedente, terdo pesos 20%, 40%, 40%, respectivamente.

8§ 3° - Sera aprovado o discente que obtiver aproveitamento superior ou igual a 60% e cumprir
integralmente a carga horaria prevista.

8 4°- Ao final do semestre, o orientador deverd atribuir nota SC (sem conceito) para o estagiario
que ndo integralizar a carga horéria do estagio.

8 5° - Apos o langamento das notas, o(a) estagiario(a) com nota SC tera o prazo maximo de 6
(seis) meses para integralizar a carga horaria restante.

8 6° - A forma de apresentacdo do seminério final de estagio (presencial ou remota) serd
definida a critério do orientador.

Capitulo 111

Disposicoes Finais e Gerais

Art. 24 - Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados pela COE, respeitadas as
disposicdes legais vigentes.

Aprovado em reunido da COE em 27/10/2023.
Aprovado em reunido de colegiado em 24/11/2023



