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APRESENTAÇÃO

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar o aluno no desenvolvimento de suas atividades durante o período de estágio devendo ser lido e consultado frequentemente para esclarecer eventuais dúvidas. Assim, recomenda-se sua leitura frequente e com atenção. 

Trata-se de um roteiro de trabalho sem intenção de uniformizar tarefas, mas que poderá ser ajustado a cada situação específica e tem como finalidade propor e acompanhar atividades, que permitirão aos estudantes aprimorar suas habilidades e competências necessárias para o exercício da profissão, além de possibilitar a integração entre conceitos acadêmicos e as ações práticas específicas pertinentes à formação do farmacêutico.

É considerado estagiário o aluno que se encontra regularmente matriculado na disciplina Estágio Supervisionado, de acordo com os artigos 86 a 88 do Estatuto da UPM e artigos 177 a 179 do Regimento Geral da UPM. 

Portanto, este material tem como objetivo principal guiar o aluno em suas atividades de estágio, oferecendo subsídios e orientações para que ele consiga aproveitar toda a magnitude desse momento que será de extrema importância na sua formação profissional.
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1. INTRODUÇÃO
O Curso de Graduação em Farmácia tem como perfil do formando egresso/profissional o Farmacêutico, com formação generalista, humanista, crítica e reflexiva, para atuar em todos os níveis de atenção à saúde, com base no rigor científico e intelectual. Capacitado ao exercício de atividades referentes aos fármacos e aos medicamentos, às análises clínicas e toxicológicas e ao controle, produção e análise de alimentos, pautado em princípios éticos e na compreensão da realidade social, cultural e econômica do seu meio, dirigindo sua atuação para a transformação da realidade em benefício da sociedade.
A partir dessa formação espera-se que o futuro farmacêutico alcance a seguinte característica:
· Prestador de serviços farmacêuticos em uma equipe de saúde;
· Capaz de tomar decisões;
· Comunicador;
· Líder;
· Gerente;
· Atualizado permanentemente;
· Educador.
Dicas para uma entrevista bem-sucedida.
1. Seja autêntico, não exagere naquilo que você não é.

2. Usar a roupa apropriada, que é aquela que a maioria das pessoas naquela empresa usa (é importante se parecer com a empresa).

3. Dar respostas curtas, de no máximo um minuto cada.

4. Nunca falar mal de ninguém (antigos chefes ou empresas).

5. Levantar todos os dados possíveis sobre a empresa e oportunamente mencionar na entrevista.

6. Desligar o celular.

7. Lembre-se que a entrevista não acaba quando você vai embora, mande uma mensagem no dia seguinte agradecendo a oportunidade oferecida.

2. ESTÁGIOS SUPERVISIONADOS

Ementa
Proporcionar a transição do aluno de Farmácia para a vida profissional por meio da atuação supervisionada nas diversas áreas farmacêuticas previstas no âmbito farmacêutico através do preconizado na Lei 3820/60; Decreto 85878/81 e todas as Resoluções que regulamentam as atividades profissionais publicadas pelo Conselho Federal de Farmácia (CFF) 
Disposições gerais


1º - O Estágio supervisionado em Farmácia está subordinado ao Centro de Ciências Biológicas e da Saúde, é regido pelo Regulamento Geral de Estágio Supervisionado da Universidade Presbiteriana Mackenzie e por este regulamento, em cumprimento a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, bem como todas as atualizações futuras que regem a realização de estágios não obrigatórios.      
2º - O Estágio supervisionado em farmácia tem como finalidade proporcionar e supervisionar atividades, através das quais os estudantes poderão aprimorar suas habilidades e competências necessárias para o exercício da profissão, possibilitar a integração entre conceitos acadêmicos e as ações práticas específicas pertinentes à formação profissional.

3º - É parte integrante dos estágios, uma disciplina curricular obrigatória, que visa ao desenvolvimento da capacidade profissional do aluno nas etapas finais do curso de FARMÁCIA desta Universidade, de forma a complementar sua formação teórica com os conhecimentos técnicos do campo da Farmácia, Análises Clínicas e Toxicológicas, Medicamentos e Alimentos. É de fundamental importância, portanto, que o aluno procure desenvolver seu estágio em uma área voltada para a sua formação acadêmica.

4º - Os programas de estágio curricular obrigatório deverão ser analisados e aprovados pela Coordenação do Curso e pelo professor responsável pelo estágio de Curso de farmácia.

5º - As atividades do estágio curricular supervisionadas profissionalizantes deverão ser desenvolvidas em segmentos apropriados para administração dos procedimentos práticos da farmácia, em estruturas próprias ou em instituições conveniadas, mediante a celebração de termos de Cooperação e de Compromisso.

CARGA HORÁRIA DOS ESTÁGIOS 
A carga horária de estágio deve totalizar um mínimo de 805 horas, não podendo ser incluídas atividades que não sejam planejadas e executadas em programas específicos das práticas curriculares supervisionadas oferecidas pela unidade ou em estabelecimentos conveniados com a UPM.  

INTEGRAL

· Estágio em Saúde pública - 30 horas de estágio
· Fundamentação Teórica em Farmácia - 150 horas de estágio em Farmácia Pública/Drogaria (4ªetapa-integral).

· Estágio em Homeopatia - 120 horas (6ª etapa-integral;).

· Estágio em área optativa – 500h de estágio na área de escolha (a partir da 1ª etapa-integral)
Os realizados obrigatoriamente em áreas pré-estabelecidas são 300 h que deverão ser realizadas em saúde pública, drogaria e homeopatia.
Sendo necessárias mais 500 horas na área de sua escolha.
500 horas na área de sua escolha - reforçando que a assinatura do supervisor local deve estar acompanhada pelo número de CRF-SP ativo exceto se for uma área comum como laboratório de análises clínicas pode ser um médico ou biomédico, se for alimentos pode ser engenheiro de alimentos. Se o estágio for em indústria farmacêutica, independentemente se a área for privativa ou não a assinatura obrigatoriamente deve ser por um farmacêutico com CRF-SP ativo.
Observação: casos de validações bem como situações omissas serão analisados à luz do regimento da Universidade, caso a caso. 
	Estágio Curricular- Integral 
	ETAPA
	CH

	Estágio em Saúde pública
	3ª 
	30

	Estágio em Farmácia- Drogaria e Farmácia 
	4ª
	150

	Estágio em Homeopatia
	6ª
	120

	Estágio em área optativa
	1ª
	500 


	TOTAL
	 
	800


Observação: casos de validações bem como situações omissas serão analisados à luz do regimento da Universidade, caso a caso. 

6º - A coordenação das atividades do estágio curricular supervisionado ficará a cargo dos coordenadores de estágio, respeitando as especificidades e pertinência das atividades práticas definidas em cada programa de estágio.
7º- A avaliação do estágio é realizada em conformidade com o Regimento Geral da UPM e de acordo com critérios específicos estabelecidos pelo Conselho Departamental e deverão ser explicitados no programa de estágio.

Normatização de Estágios Obrigatórios
Somente alunos regularmente matriculados na 4ª a 6ª etapas (integral) poderão realizar os estágios obrigatórios em drogaria e homeopatia respectivamente.
O aluno só poderá realizar estágio em entidade que tenha Convênio de Concessão de Estágio pré-estabelecido e cabe ao aluno verificar no site da Universidade se o local no qual ele irá fazer estágio está ou não conveniado.

Todos os alunos em estágio deverão participar dos estágios obrigatórios, conforme o cronograma semestral. 

O aluno deverá dispor de horário necessário para o desenvolvimento do Estágio Obrigatório, para cumprimento de todo o cronograma de atividades preestabelecidas.
É imprescindível o uso de uniforme ou trajes de acordo com o exigido pelo local de estágio.

A carga horária de estágio deverá ser cumprida integralmente, não se aplicando o limite de 25% de faltas permitidas como nas disciplinas teóricas.

Somente será permitida a falta do estagiário mediante aviso e encaminhamento do atestado médico para a UPM e entidade de estágio, devendo a carga horária, ser reposta conforme disponibilidade de horário da instituição, uma vez que o atestado não abona a falta.

Para o início do estágio o aluno deverá apresentar com a finalidade de avaliação da possibilidade de autorização para realização de estágio (ANEXO um) e conhecimento deste manual (ANEXO 2).
A planilha de frequência (Anexo 3) que é a ficha de acompanhamento do estágio deverá ser entregue ao responsável técnico do local de estágio, para que ele possa acompanhar a realização de seu estágio, com o controle da carga horária e deverá ser preenchida diariamente manualmente (sem rasuras e sem utilização de corretivos), assinada e carimbada pelo responsável pela instituição, para ser entregue à UPM no final de cada período de estágio, juntamente com os trabalhos finais solicitados.
O aluno deverá ficar atento aos pontos disciplinares importantes como: assiduidade, pontualidade, discrição no vestuário, adereços, maquiagem e esmaltes. 

O uso de celulares, assim como, de telefones da entidade, só pode ser realizado mediante autorização prévia.

Caberá ao estagiário manter uma postura que respeite a ética profissional.

Algumas empresas podem solicitar exames médicos e laboratoriais antes do início do estágio, nestes casos o aluno deve se comprometer a realizá-los e entregar a empresa no prazo determinado.

Informações Importantes

O estágio proporciona a aplicação dos conhecimentos teóricos, por meio da vivência de situações reais do exercício da futura profissão, permitindo integrar a formação teórica à prática. Assim, o estagiário deverá se empenhar para aplicar o conhecimento adquirido ao longo do curso, sempre com simplicidade e humildade, estando disponível para ouvir e aprender, lembrando que toda critica sempre terá um enfoque construtivo
Em qualquer situação, o estagiário deverá se integrar ao espírito da equipe de trabalho, sendo prestativo, educado e cordial, mantendo sempre uma postura ética e condizente com a atuação profissional.
É dever do estagiário:
· Estar atento às normas e padrões estabelecidos pela instituição e usar roupas adequadas, mantendo a aparência harmoniosa, evitando decotes, transparências, saias e blusas curtas, maquiagem exagerada e calças excessivamente justas.

· Respeitar as condições exigidas para a realização da rotina da entidade, como também a hierarquia do local.

· Respeitar todos os horários destinados à entrada, saída, bem como o horário das refeições e plantões que serão estabelecidos pela entidade de estagio. O aluno deverá apresentar-se no setor de estágio no horário estabelecido, já com toda a vestimenta e paramentação exigidas.

· Utilizar um vocabulário técnico apropriado, e evitar o uso de gírias e siglas.

· Manter o tom de voz discreto, evitando falar alto, dar gargalhadas ou gritar nos ambientes do local de estágio, áreas adjacentes e áreas afins.

· Respeitar as datas das supervisões e entrega dos trabalhos escritos, conforme o cronograma de estágios. 

· Levar para o campo de estágio somente o material necessário (evitando bolsas grandes ou sacolas), bem como apenas coletar as informações para a realização dos trabalhos.

· O aluno deverá ter material próprio para o acompanhamento adequado do estágio, como canetas, papéis, entre outros. 
· Observar os locais apropriados para fumantes e verificar as indicações dessa prática, atendendo à nova legislação.

· O aluno deverá cobrir os custos de transporte e alimentação necessários para o desenvolvimento dos estágios, salvo quando a entidade disponibilizar.

O não cumprimento dessas prerrogativas sujeitará o aluno a prejuízo em alguns itens da avaliação que, dependendo da gravidade, poderão ser decisivos na sua aprovação ou não.

O estagiário deverá respeitar todos os supervisores assim como seus colegas de estágio, que podem ser de outras universidades.
O aluno será segurado pela UPM contra acidentes pessoais.
Avaliação

A avaliação do estágio é realizada em conformidade com o Regimento Geral da UPM – avaliação do rendimento escolar conforme o Ato da Reitoria n(6/2004 – e de acordo com critérios específicos estabelecidos pelo NDE – Núcleo Docente Estruturante, que serão explicitados no programa de estágio individual por área.

O aluno será avaliado durante todo o período de estágio. Esta avaliação baseia-se em aspectos como conhecimento técnico, de​senvoltura para resolução de problemas, relações pessoais, postura ética, assi​duidade e pontualidade.
Para que o aluno seja considerado aprovado na disciplina de Estágio Supervisionado, deverá obter:

-   Suficiência nas avaliações realizadas pelo responsável técnico (ANEXO 4).

-  Suficiência no relatório final e nas avaliações realizadas pelos supervisores de estágio, bem como, a entrega do relatório em data previamente estabelecida a cada semestre pelo professor responsável e constante neste manual.

-   Suficiência na carga horária comprovada (ANEXO 5).
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ESTÁGIO EM DROGARIA

PASSO A PASSO DO ESTÁGIO EM DROGARIA: (150 horas)

Início do estágio

1) Obrigatoriamente o aluno deve estar cursando a 4ª etapa integral.

2) Estar constando em sua grade horária ESTÁGIO EM DROGARIA.

3) Verificar no site se a drogaria escolhida está credenciada esta informação está no site. 

Para o Aluno: Como saber se a Empresa é Conveniada com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=F1xouPTyB8A&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=7
 Para o Aluno ou a Empresa: Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seu Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Caso não esteja, iniciar o processo de credenciamento/convênio ( de acordo com os links acima. A previsão é de (15 dias úteis para assinatura). Só poderá começar o estágio após a assinatura do termo de concessão.
4) Após o termo de concessão de convênio (cooperação) ter sido entregue e aprovado, o aluno deverá preencher adequadamente os documentos abaixo e envia-los ao email ccbs.estagio@mackenzie.br. 

Observação importante: No caso de estágios obrigatórios não existe tolerância de tempo para entregar os documentos iniciais (abaixo descritos), ou seja, eles sempre devem ser enviados pelo menos  8 DIAS ÚTEIS antes do início do estágio, tempo necessário para assinatura e devolução ao aluno.
Documentos necessários (encontram-se no final deste manual, exceto TCE e PE que está o link no final do manual)
a) Autorização de estágio (ANEXO I) 
b) Termo de responsabilidade do estagiário (ANEXO 2)
c) Termo de Compromisso de Estágio - TCE. Na cláusula 2 há o plano de atividades do estagiário- Atenção ao preenchimento deste, uma vez que, não pode ser repetida a atividade programada e o conhecimento decorrente.
d) Cópia da grade horária do semestre que está cursando. Não é necessária a grade horária apenas nas situações seguintes: 1) O aluno vai fazer o estágio durante as férias escolares Para todas as outras situações a grade horária é  obrigatória, cujo intuito é verificar se o estágio não coincide com período de aula, considerando como período de deslocamento de 1 hora.
Observações: essa documentação deve ser entregue antes do início do estágio.
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)
Caso o aluno queira fazer estágio nas férias, o mesmo só pode ser iniciado legalmente após o último dia letivo constante no calendário oficial da Universidade.
O estagiário só pode iniciar suas atividades na empresa com o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO completamente assinado e carimbado por todas as partes envolvidas. Caso contrário, o seu estágio não terá validade. 
Observação: O termo e documentos acima devem ser entregues antes do início dos estágios.

5) Para toda e qualquer alteração no TCE (como por exemplo, mudanças de horários, supervisores, etc.) deve ser emitido o TERMO ADITIVO AO TCE (ARQUIVO no site*).

Verificar abaixo check list de documentos
1) É de responsabilidade do aluno o acompanhamento da aprovação da sua documentação enviado ao email do CCBS bem como da conservação de sua cópia assinada consigo. O mesmo receberá por email TCE assinado, uma via fica com o aluno e uma via deve ser entregue ao local de estágio. No relatório é solicitada a entrega de uma CÓPIA do TCE assinado.

Durante o estágio

1) Ficha de acompanhamento de estágio,

Esta deverá ser entregue para o responsável técnico, que assinará diariamente (Não deverá deixar para o último dia de estágio para descrever as atividades diárias com a respectiva assinatura) . Após você preencher o tópico de sua atividade do dia e a quantidade de horas, não se esquecer de levar várias cópias dessa ficha, pois dependendo da carga horária diária de realização de estágio, você poderá utilizar muitas fichas.

A ficha de avaliação deverá ser entregue ao responsável técnico, para que ele possa preenchê-la no final de seu estágio, e essa avaliação deverá ser entregue com o relatório. 
Só poderá assinar todos os seus documentos o farmacêutico que estiver no seu TCE como supervisor de estágio.
Término do estágio

a) Todos os relatórios de estágios deverão ser elaborados pelo estagiário no ROTEIRO DE RELATÓRIO (ARQUIVO no site*) 

b) O relatório DEVE ser entregue ATÉ 5 DIAS após  o término do estágio que não pode ultrapassar a data limite de entrega de 17/05/2024. Esta entrega deve ser feita via Moodle até 23:59 da data limite.
c) Não serão aceitos relatórios fora do prazo e sem os documentos anexos e reconhecimento de firma exigida (ver normas de relatório);

d) Caso o aluno não entregue o relatório, fica automaticamente reprovado do mesmo, devendo cursar como dependência no semestre seguinte.

Em caso de rescisão

1) Nos casos em que de comum acordo com o supervisor e a Instituição definiu-se pela interrupção do estágio, utiliza-se o TERMO DE RESCISÃO (ARQUIVO no site*), antes de fazer novo TCE.

2) Verificar abaixo check list em caso de rescisão.

Dúvidas frequentes

1) Não pode ser realizado mais do que 30 horas semanais, exceto nas férias em que podem ser realizadas 40 horas;

2) Por dia é autorizada pela lei, a realização de no máximo 6 horas de estágio, respeitando o horário da grade do aluno e 1 hora de deslocamento.

3) Caso o estágio ocorrer em horários diferentes a cada dia, este deve ser detalhadamente escrito no TCE.

4) O estágio só pode ser realizado no semestre em que ele estiver matriculado em ESTÁGIO em DROGARIA e no semestre ou etapa estipulada 4ª etapa integral.
5) O estágio em drogaria não pode conter atividades de manipulação, uma vez que, a modalidade drogaria abrange apenas dispensação de medicamentos. Não será aceito relatório com atividades diferentes de dispensação. Caso o aluno queira fazer manipulação alopática, o mesmo pode posteriormente dar entrada de novo TCE novo PE na área de manipulação, realizar o estágio e futuramente (no último semestre) requerer validação da mesma como estágio em área optativa.

6) É obrigatório ter o número da apólice do seguro e a seguradora (no caso de estágio obrigatório este é fornecido pela Universidade, este número já está presente no TCE, apenas conferir).

7) Qualquer dúvida sobre estágios deverá ser dirigida pela professora responsável atualmente Profª Fernanda Barrinha Fernandes no email fernanda.fernandes@mackenzie.br ou pelo e-mail:  ccbs.estagio@mackenzie.br.
8) Lembrar que o e-mail do setor de estágios do CCBS é: ccbs.estagio@mackenzie.br. 
9) É importante preencher bolsa mensal 0,0 Reais mensais e recebendo 0,0 reais por hora quando não for remunerado

10) Deve preencher após REGISTRO PROFISSIONAL (número do CRF) o órgão, que no caso deve ser CRF-SP (se for um conselho de São Paulo). Não são aceitos CRFs de outros estados. 

11) Caso o estágio seja realizado fora da cidade de São Paulo ou grande São Paulo, o aluno deve apresentar comprovante de residência.

12) AVISO IMPORTANTE:  sempre que os alunos enviarem os documentos por email devem conferir as assinaturas e entregar uma copia ao local de estágio. Caso sejam avisados para proceder com correções é de responsabilidade do aluno o reenvio com as correções solicitadas. Solicito a de seu estágio.
Segue abaixo um Modelo de para prenchimento do plano de atividades. Vale ressaltar que este é apenas um exemplo e que o farmacêutico supervisor pode escrever conforme ele achar necessário, obedecendo as atribuições do farmacêutico dentro da área de atuação do estágio realizado pelo aluno.

Modelo
	ÁREA DE ATUAÇÃO: Drogaria dispensação

	Atividades programadas: Atividades previstas a executar
	Habilidades/conhecimentos decorrentes: Aprendizado que obterá

	O estagiário deverá seguir as determinações do farmacêutico supervisor no que tange as atividades rotineiramente realizadas na farmácia como:

- Acompanhar o farmacêutico no atendimento e na dispensação de medicamentos, e quando for o caso acompanhar o processo de prescrição de MIPs de acordo com o previsto na Resolução 586/13 do CFF;
- Acompanhar o farmacêutico na prestação de serviços farmacêuticos previstos na RDC 44/09 da ANVISA (verificação de pressão arterial; perfuração do lóbulo auricular, realizar testes de glicemia capilar, aferição da temperatura corpórea e atenção farmacêutica);
- Acompanhar o processo de assistência farmacêutica em todas etapas previstas no ciclo da assistência farmacêutica como seleção, aquisição, armazenamento, distribuição, de medicamentos e produtos farmacêuticos.
	- Capacidade para atuar no mercado profissional;

- Desenvolvimento de habilidades e competências específicas para o exercício profissional pautadas na ética e na legislação vigente.



Ao preencher este plano de atividades atente-se de que o TCE é um contrato e que, portanto, não poderá ficar em hipótese nenhuma com a última página apenas com as assinaturas. Caso isso ocorra, aumente o espaçamento das atividades programadas e conhecimentos decorrentes.
	Check list para início dos estágios- documentos e informações necessárias
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)

	 FORMCHECKBOX 

	Estou na 4ª etapa

	 FORMCHECKBOX 

	Estou matriculado e consta na minha grade horária ESTÁGIO EM DROGARIA

	 FORMCHECKBOX 

	A minha drogaria /farmácia pública escolhida está credenciada

	 FORMCHECKBOX 

	Preenchi o termo concessão /convenio (se não credenciada)

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 1

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 2

	 FORMCHECKBOX 

	TCE assinado  e carimbado pela farmácia 

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia da grade horária do semestre que está cursando 

	 FORMCHECKBOX 

	Sei que a ficha de acompanhamento de estágio (anexo 3) deve ser dada dia a dia para o farmacêutico assinar. Devo imprimir várias cópias.

	 FORMCHECKBOX 

	Li o Manual de estágios da Farmácia e sei das normas estabelecidas para o curso


APÓS ESTÁGIO

	Check list para término- documentos e informações necessárias

	 FORMCHECKBOX 

	Peguei o modelo de relatório no site e o fiz conforme determinado no site

	Anexei ao relatório

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia do TCE Termo de Compromisso de Estágio

	 FORMCHECKBOX 

	

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de acompanhamento de estágios original (ANEXO 3)

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)

	 FORMCHECKBOX 

	Declaração da carga horária realizada no estágio com assinatura do farmacêutico reconhecida em cartório (ANEXO 5)


EM caso de rescisão

	Em caso de rescisão deve ser  enviado ao email do CCBS

	 FORMCHECKBOX 

	Termo de rescisão 

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)


ESTÁGIO EM HOMEOPATIA
PASSO A PASSO DO ESTÁGIO EM HOMEOPATIA: (120 horas)

Início do estágio

1) Obrigatoriamente o aluno deve estar cursando a 6ª etapa integral.
2) O ALUNO DEVE TER CURSADO E TER SIDO APROVADO OU ESTAR CURSANDO A DISCIPLINA DE HOMEOPATIA

3) Estar constando em sua grade horária ESTÁGIO EM HOMEOPATIA.

4) Verificar no site se O ESTABELECIMENTO HOMEOPÁTICO está credenciado esta informação está no site.
 Caso não esteja, iniciar o processo de credenciamento/convênio (Acordo de cooperação), através de preenchimento de formulário para tal, que pode ser encontrado no site . 
Para o Aluno: Como saber se a Empresa é Conveniada com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=F1xouPTyB8A&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=7
 Para o Aluno ou a Empresa: Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seu Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Caso não esteja conveniada , iniciar o processo de credenciamento/convênio ( de acordo com os links acima.  A previsão é de (15 dias úteis para assinatura). Só poderá começar o estágio após a assinatura do termo de concessão.
5) Após o termo de concessão de convênio (cooperação) ter sido entregue e aprovado, o aluno deverá preencher adequadamente os documentos abaixo e envia-los ao email ccbs.estagio@mackenzie.br. 

6) Observação importante: No caso de estágios obrigatórios não existe tolerância de tempo para entregar os documentos iniciais (abaixo descritos), ou seja, eles sempre devem ser enviados pelo menos 8 DIAS ÚTEIS antes do início do estágio,tempo necessário para assinatura e devolução ao aluno.

Documentos necessários (encontram-se no final deste manual, exceto TCE e PE que está o link no final do manual)
a) Autorização de estágio (ANEXO I) 

b) Termo de responsabilidade do estagiário (ANEXO 2)
c) Termo de Compromisso de Estágio - TCE. Na cláusula 2 há o plano de atividades do estagiário- Atenção ao preenchimento deste, uma vez que, não pode ser repetida a atividade programada e o conhecimento decorrente.

d) Cópia da grade horária do semestre que está cursando. Não é necessária a grade horária apenas nas situações seguintes: 1) O aluno vai fazer o estágio durante as férias escolares.Para todas as outras situações a grade horária é obrigatória, cujo intuito é verificar se o estágio não coincide com período de aula, considerando como período de deslocamento de 1 hora.
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)
Observações: essa documentação deve ser entregue antes do início do estágio
O estagiário só pode iniciar suas atividades na empresa com o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO completamente assinado e carimbado por todas as partes envolvidas. Caso contrário, o seu estágio não terá validade.
Observação: o termo e documentos acima devem ser entregues antes do início dos estágios

7) Para toda e qualquer alteração no TCE (como por exemplo, mudanças de horários, supervisores, etc.) deve ser emitido o TERMO ADITIVO AO TCE (ARQUIVO no site*).

Verificar abaixo check list de documentos.
6) É de responsabilidade do aluno o acompanhamento da aprovação da sua documentação enviado ao email do CCBS bem como da conservação de sua cópia assinada consigo. O mesmo receberá por email TCE assinado, uma via fica com o aluno e uma via deve ser entregue ao local de estágio. No relatório é solicitada a entrega de uma CÓPIA do TCE assinado.

7) É importante preencher no TCE bolsa mensal 0,0 Reais mensais e recebendo 0,0 reais por hora quando não for remunerado

8) Deve preencher após REGISTRO PROFISSIONAL (número do CRF) o órgão, que no caso deve ser CRF-SP (se for um conselho de São Paulo). Não são aceitos CRFs de outros estados. 

9) Caso o estágio seja realizado fora da cidade de São Paulo ou grande São Paulo, o aluno deve apresentar comprovante de residência.

Durante o estágio

2) Ficha de acompanhamento de estágio,

Esta deverá ser entregue para o responsável técnico, que assinará diariamente após você preencher o tópico de sua atividade do dia e a quantidade de horas, não se esquecer de levar várias cópias dessa ficha, pois dependendo da carga horária diária de realização de estágio, você poderá utilizar muitas fichas.

A ficha de avaliação deverá ser entregue ao responsável técnico, para que ele possa preenchê-la no final de seu estágio, e essa avaliação deverá ser entregue com o relatório. 
Só poderá assinar todos os seus documentos o farmacêutico que estiver no seu TCE como supervisor de estágio.
Término do estágio

a) Todos os relatórios de estágios deverão ser elaborados pelo estagiário no FORMULÁRIO UNIFICADO DE RELATÓRIO (ARQUIVO no site*) 

b)  O relatório DEVE ser entregue ATÉ 5 DIAS após  o término do estágio que não pode ultrapassar a data limite de entrega de 17/05/2024.   Esta entrega deve ser feita via Moodle até 23:59 da data limite.
c) Não serão aceitos relatórios fora do prazo e sem os documentos anexos e reconhecimento de firma exigidos (ver normas de relatório);

d) Caso o aluno não entregue o relatório, fica automaticamente reprovado do mesmo, devendo cursar como dependência no semestre seguinte.

EM caso de rescisão

1) Nos casos em que de comum acordo com o supervisor e a Instituição definiu-se pela interrupção do estágio, utiliza-se o TERMO DE RESCISÃO  (ARQUIVO no site*), antes de fazer novo TCE.

2) Verificar abaixo check list em caso de rescisão.

Dúvidas frequentes

1) Não pode ser realizado mais do que 30 horas semanais, exceto nas férias em que podem ser realizadas 40 horas;

2) Por dia é autorizada pela lei, a realização de no máximo 6 horas de estágio, respeitando o horário da grade do aluno e 1 hora de deslocamento.

3) Caso o estágio ocorrer em horários diferentes a cada dia, este deve ser detalhadamente escrito no TCE.

4) O TCE ou termo aditivo apresentado num prazo superior a 30 (trinta) dias do início das atividades do estágio, não será recebido pela UPM/IPM, bem como não será anuído pelo coordenador de estágios.

5) A UPM /IPM não receberá o estágio iniciado no período de férias ou recesso acadêmico se a documentação não for protocolizada 15 (quinze) dias antes do término do semestre letivo. Neste caso, caso tenha que ser feita o credenciamento, este deve ser iniciado 30  (trinta) dias antes do término letivo.

6) Qualquer dúvida sobre estágios deverá ser dirigida pela professora responsável atualmente Profª  no email fernanda.fernandes@mackenzie.br ou pelo e-mail:  ccbs.estagio@mackenzie.br.
7) É obrigatório colocar o número da apólice do seguro e a seguradora (no caso de estágio obrigatório este é fornecido pela Universidade, este número já está presente no TCE, apenas conferir).
8) AVISO IMPORTANTE:  sempre que os alunos enviarem os documentos por email devem conferir as assinaturas e entregar uma copia ao local de estágio. Caso sejam avisados para proceder com correções é de responsabilidade do aluno o reenvio com as correções solicitadas. Solicito a de seu estágio.
Segue abaixo um Modelo de para prenchimento do plano de atividades. Vale ressaltar que este é apenas um exemplo e que o farmacêutico supervisor pode escrever conforme ele achar necessário, obedecendo as atribuições do farmacêutico dentro da área de atuação do estágio realizado pelo aluno e as atividades que serão realizadas no seu estágio na sua unidade.

	ÁREA DE ATUAÇÃO: Homeopatia

	Atividades programadas: Atividades previstas a executar
	Habilidades/conhecimentos decorrentes: Aprendizado que obterá

	Conhecer e verificar o Manual de Boas Práticas; Manual de Biossegurança; Apresentação da Farmacopéia Homeopática Brasileira; Apresentação do Manual de Normas Técnicas para Farmácia Homeopática. Apresentação dos registros da Farmácia; Paramentação; Preenchimento dos registros da Farmácia; Calibração diária de balanças e peagâmetro; 

Coleta de água purificada por osmose reversa para análise terceirizada; 

Coleta de água purificada por osmose reversa para ser utilizada durante o estágio; Processo de compras; Recebimento de matérias-primas; 

Controle de Qualidade de insumos inertes e insumos ativos; 

Apresentação do PGRSS. Produção de álcool 30% e 70%; Produção de formas farmacêuticas derivadas; Calibração de vidrarias; Validação de cânulas e gotejadores; Validação de impregnação de glóbulos inertes; 

Validação de impregnação de comprimidos inertes; Demonstração do processo de trituração; Lavagem e inativação de embalagens. 

Fluxograma de recebimento de receitas; Relação de matrizes homeopáticas disponíveis na Farmácia; Dicionário de medicamentos homeopáticos; Manipulação de medicamentos na forma de líquidos, glóbulos, comprimidos e pó. 
	O aluno irá adquirir conhecimentos práticos e teóricos sobre o funcionamento diário de uma farmácia homeopática nos setores, administrativos, de controle de qualidade e na manipulação de medicamentos homeopáticos.    




Ao preencher este plano de atividades atente-se de que o TCE é um contrato e que, portanto, não poderá ficar em hipótese nenhuma com a última página apenas com as assinaturas. Caso isso ocorra, aumente o espaçamento das atividades programadas e conhecimentos decorrentes.
	Check list para início dos estágios- documentos e informações necessárias
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)

	 FORMCHECKBOX 

	Estou na 6A (já cursei a disciplina de homeopatia)

	 FORMCHECKBOX 

	Estou matriculado e consta na minha grade horária ESTÀGIO EM HOMEOPATIA

	 FORMCHECKBOX 

	A minha empresa escolhida está credenciada

	 FORMCHECKBOX 

	Preenchi a concessão/convênio (acordo de cooperação) (se não credenciada)

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 1

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 2

	 FORMCHECKBOX 

	TCE assinado e carimbado

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia da grade horária do semestre que está cursando

	 FORMCHECKBOX 

	Sei que a ficha de acompanhamento de estágio (anexo 3) deve ser dada dia a dia para o farmacêutico assinar. Devo imprimir várias cópias.

	 FORMCHECKBOX 

	Li o Manual de estágios da Farmácia e sei das normas estabelecidas para o curso


APÓS ESTÁGIO

	Check list para término- documentos e informações necessárias

	 FORMCHECKBOX 

	Peguei o modelo de relatório no site e o fiz conforme determinado no site

	Anexei ao relatório

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia do TCE Termo de Compromisso de Estágio

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de acompanhamento de estágios original (ANEXO 3)

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)

	 FORMCHECKBOX 

	Declaração da carga horária realizada no estágio com assinatura do farmacêutico reconhecida em cartório (ANEXO 5)


EM caso de rescisão

	Em caso de rescisão deve ser enviado ao email do CCBS

	 FORMCHECKBOX 

	Termo de rescisão 

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)


ESTÁGIO EM HOMEOPATIA
na Farmácia Escola da Universidade Presbiteriana Mackenzie
PASSO A PASSO DO ESTÁGIO EM HOMEOPATIA: (120 horas)

Este estágio é oferecido pela Universidade Presbiteriana Mackenzie na Farmácia Escola e o preenchimento destes dados é diferente caso o aluno realize fora da Universidade

Início do estágio

1) Obrigatoriamente o aluno deve estar cursando a DISCIPLINA DE HOMEOPATIA, ou já ter cursado a disciplina (ter sido aprovado nela) 6ª etapa integral.
2) Estar constando em sua grade horária ESTÁGIO EM HOMEOPATIA.
3) Preencher os documentos abaixo e envia-los ao email ccbs.estagio@mackenzie.br. 

Documentos necessários (encontram-se no final deste manual, exceto TCE que está o link no final do manual) Autorização de estágio (ANEXO 1)

a) Termo de responsabilidade do estagiário (ANEXO 2). Este se encontra apenas dentro do MANUAL DE ESTÁGIOS.

b) Termo de Compromisso de Estágio - TCE. Na cláusula 2 há o plano de atividades do estagiário- Atenção ao preenchimento deste, uma vez que, não pode ser repetida a atividade programada e o conhecimento decorrente.

Observações: essa documentação deve ser entregue antes do início do estágio.
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)
O estagiário EM HOMEOPATIA DEVE iniciar suas atividades na Instituição com o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO completamente assinado e carimbado por todas as partes envolvidas no prazo de 30 dias após o início das atividades acadêmicas. 

Verificar abaixo check list de documentos
4) É de responsabilidade do aluno o acompanhamento da aprovação da sua documentação enviado ao email do CCBS bem como da conservação de sua cópia assinada consigo. O mesmo receberá por email TCE assinado, uma via fica com o aluno e uma via deve ser entregue ao local de estágio. No relatório é solicitada a entrega de uma CÓPIA do TCE assinado.

5) É importante preencher no TCE bolsa mensal 0,0 Reais mensais e recebendo 0,0 reais  por hora quando não for remunerado

6) Deve preencher após REGISTRO PROFISSIONAL (número do CRF) o órgão, que no caso deve ser CRF-SP (se for um conselho de São Paulo). Não são aceitos CRFs de outros estados. 

7) Caso o estágio seja realizado fora da cidade de São Paulo ou grande São Paulo, o aluno deve apresentar comprovante de residência.

Durante o estágio

1) Ficha de acompanhamento de estágio,

Esta deverá ser entregue para o professor, que assinará diariamente após você preencher o tópico de sua atividade do dia e a quantidade de horas, não se esquecer de levar várias cópias dessa ficha, pois dependendo da carga horária diária de realização de estágio, você poderá utilizar muitas fichas.

A ficha de avaliação deverá ser entregue ao professor, para que ele possa preenchê-la no final de seu estágio, e essa avaliação deverá ser entregue com o relatório. 
Término do estágio

a) Todos os relatórios de estágios deverão ser elaborados pelo estagiário no ROTEIRO DE RELATÓRIO (ARQUIVO no site*) 

b) O relatório (versão final para aprovação ou não pela profa. Fernanda Barrinha) deverá ser entregue diretamente ao farmacêutico responsável (Dra. Sylvia) em data por esta estipulada e depois via moodle conforme as instruções dela. Vale ressaltar que esta data é apenas para quem realizou estágio com a Dra Sylvia na Farmácia Escola do Mackenzie, os demais permanecem a data de 5 dias após o término do estágio que não pode ultrappassar a data final de  (17/05/2024. ).
c) Não serão aceitos relatórios fora do prazo e sem os documentos anexos (ver normas de relatório);

d) Caso o aluno não entregue o relatório, fica automaticamente reprovado do mesmo, devendo cursar como dependência no semestre seguinte.

Dúvidas frequentes
1) Qualquer dúvida sobre estágios deverá ser dirigida pela professora responsável atualmente Profª Fernanda Barrinha Fernandes no email fernanda.fernandes@mackenzie.br ou pelo e-mail:  ccbs.estagio@mackenzie.br.
2) É obrigatório colocar o número da apólice do seguro e a seguradora (no caso de estágio obrigatório este é fornecido pela Universidade, este número já está presente no TCE, apenas conferir).

Lembrar que o e-mail do setor de estágio do CCBS É: ccbs.estagio@mackenzie.br. 
AVISO IMPORTANTE:  sempre que os alunos enviarem os documentos por email devem conferir as assinaturas e entregar uma cópia ao local de estágio. Caso sejam avisados para proceder com correções é de responsabilidade do aluno o reenvio com as correções solicitadas. Solicito a de seu estágio.
	Check list para início dos estágios- documentos e informações necessárias
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)


	 FORMCHECKBOX 

	Estou na 6A - estou cursando ou já cursei a disciplina de homeopatia

	 FORMCHECKBOX 

	Estou matriculado e consta na minha grade horária ESTÁGIO HOMEOPATIA

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 1

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 2

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia da grade horária

	 FORMCHECKBOX 

	TCE assinado pelo professor 

	 FORMCHECKBOX 

	Li o Manual de estágios da Farmácia e sei das normas estabelecidas para o curso


APÓS ESTÁGIO

	Check list para término- documentos e informações necessárias

	 FORMCHECKBOX 

	Peguei o modelo de relatório no site e o fiz conforme determinado 

	Anexei ao relatório

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia do TCE Termo de Compromisso de Estágio

	 FORMCHECKBOX 

	Declaração da carga horária realizada no estágio com assinatura do farmacêutico (ANEXO 5) NESTE CASO NÃO PRECISA SER COM FIRMA RECONHECIDA


ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO e obrigatório em área optativa
ESTÁGIO OBRIGATÓRIO: Normalmente é não remunerado
Deve dar entrada no CCBS ccbs.estagio@mackenzie.br 
ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO : É remunerado

Para o Aluno – Como fazer/preencher uma Solicitação de Estágio NÃO OBRIGATÓRIO e portanto REMUNERADO:
https://www.youtube.com/watch?v=q6gbBxLpkeE&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=2
Para Aluno: Solicitação de Estágio direto com a Concedente Empresa

https://www.youtube.com/watch?v=gwaQqqE1ZXU&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=6
 Para o Aluno: Solicitação de Renovação/Prorrogação do Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=_Y5fxYRsKlw&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=4
 Para o Aluno: Solicitação de Rescisão do Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=vphuTzeyzJo&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=8
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seu Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
caso queira saber sobre convênio
Para o Aluno: Como saber se a Empresa é Conveniada com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=F1xouPTyB8A&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=7
 Para o Aluno ou a Empresa: Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seu Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Pode ser validado depois dentro das 500 hs de estágio em área optativa OBRIGATORIO, desde que cumpra todos os requisitos e documentos necessários.

PASSO A PASSO DO ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO e obrigatório em área optativa (500 horas):

Início do estágio

a) Esse estágio pode ser realizado a partir da 1ª etapa integral.

b) Pode ser validado estágio nas áreas de (práticas farmacêuticas, indústria de medicamentos, alimentos, laboratório de análises clínicas, manipulação).

c) O aluno pode fazer o contato sozinho ou via CIEE, NUBE Estágios ou outro agente de integração (caso seja remunerado).

d) Caso seja via núcleo integrador (NUBE, CIEE etc),  é estágio não obrigatório, os documentos devem ser enviados via plataforma Mackenzie carreiras (ver vídeos aqui no manual sobre acesso a plataforma acima). Em relação ao relatório, caso for validado como optativo, deve seguir normas usuais de elaboração de estágio (ver no site modelo de relatório).
e) É obrigatório colocar o número da apólice do seguro e a seguradora, (no caso de estágio obrigatório este é fornecido pela Universidade preencher o TCE de estágio obrigatório ver no TCE no site.
f) Só poderá assinar todos os seus documentos o farmacêutico que estiver no seu TCE como supervisor de estágio.

IMPORTANTE

Para a validação das horas é necessário estar matriculado na disciplina de ESTÁGIO EM ÁREA OPTATIVA. Sendo assim, deve ser entregue um relatório e termo para validação (ver check list abaixo). 

Essa validação só será realizada no último semestre, ou seja, 8A  quando o aluno estiver matriculado na disciplina de ESTAGIO EM ÀREA OPTATIVA. Portanto, caso o aluno tenha feito o estágio anteriormente a esses semestres, o mesmo deve guardar toda a documentação, fazer o relatório conforme exigido e entregar no último semestre via moodle no máximo até a data final do anexo 3 . 
Caso o estágio tiver sido contatado direto pelo aluno:

1) Verificar no site se a empresa escolhida está credenciada  (esta informação está no site 

Para o Aluno: Como saber se a Empresa é Conveniada com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=F1xouPTyB8A&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=7
 Para o Aluno ou a Empresa: Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seu Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Caso não esteja conveniado, iniciar o processo de credenciamento/convênio ( de acordo com os links acima. A previsão é de (15 dias úteis para assinatura). Só poderá começar o estágio após a assinatura do termo de concessão.
2) Após o termo de concessão de convênio (cooperação) ter sido entregue e aprovado, o aluno deverá preencher adequadamente os documentos abaixo e enviar ao email ccbs.estagio@mackenzie.br. 

3) Observação importante: No caso de estágios obrigatórios não existe tolerância de tempo para entregar os documentos iniciais (abaixo descritos), ou seja, eles sempre devem ser enviados pelo menos 8 DIAS ÚTEIS antes do início do estágio, tempo necessário para assinatura e devolução ao aluno.
Documentos necessários para estágio NÃO REMUNERADO OBRIGATORIO (encontram-se no final deste manual, exceto TCE  que está o link no final do manual)
2) Autorização de estágio (ANEXO I)

3) Termo de responsabilidade do estagiário (ANEXO 2). Este se encontra apenas dentro do MANUAL DE ESTÁGIOS

4) Termo de Compromisso de Estágio - TCE. Na cláusula 2 há o plano de atividades do estagiário- Atenção ao preenchimento deste, uma vez que, não pode ser repetida a atividade programada e o conhecimento decorrente.

5) Cópia da grade horária do semestre que está cursando.
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)
 Observações: essa documentação deve ser entregue antes do início do estágio.
O estagiário só pode iniciar suas atividades na empresa com o TERMO DE COMPROMISSO DE ESTÁGIO completamente assinado e carimbado por todas as partes envolvidas. Caso contrário, o seu estágio não terá validade.

Observação importante: A possibilidade de entregar os documentos até 30 dias após o início dos estágios NÃO é válida para os estágios obrigatórios, o termo e documentos acima devem ser entregues antes do início dos estágios.

Para toda e qualquer alteração no TCE (como por exemplo, mudanças de horários, supervisores, etc.) deve ser emitido o TERMO ADITIVO AO TCE (ARQUIVO no site*).

Verificar abaixo check list de documentos
6) É de responsabilidade do aluno o acompanhamento da aprovação da sua documentação enviado ao email do CCBS bem como da conservação de sua cópia assinada consigo. O mesmo receberá por email TCE assinado, uma via fica com o aluno e uma via deve ser entregue ao local de estágio. No relatório é solicitada a entrega de uma CÓPIA do TCE assinado.

7) Ao preencher este plano de atividades atente-se de que o TCE é um contrato e que portanto, não poderá ficar em hipótese nenhuma com a última página apenas com as assinaturas. Caso isso ocorra, aumente o espaçamento das atividades programadas e conhecimentos decorrentes.

8) É importante preencher no TCE bolsa mensal 0,0 Reais mensais e recebendo 0,0 reais  por hora quando não for remunerado

9) Deve preencher no TCE após REGISTRO PROFISSIONAL (número do CRF) o órgão, que no caso deve ser CRF-SP (se for um conselho de São Paulo). Não são aceitos CRFs de outros estados. 
10) Caso o estágio seja realizado fora da cidade de São Paulo ou grande São Paulo, o aluno deve apresentar comprovante de residência.

Durante o estágio OBRIGATÓRIO
1) Ficha de acompanhamento de estágio,

Esta deverá ser entregue para o responsável técnico, que assinará diariamente após você preencher o tópico de sua atividade do dia e a quantidade de horas, não se esquecer de levar várias cópias dessa ficha, pois dependendo da carga horária diária de realização de estágio, você poderá utilizar muitas fichas.

A ficha de avaliação deverá ser entregue ao responsável técnico, para que ele possa preenchê-la no final de seu estágio. Essa avaliação deverá ser entregue com o relatório. 

Deverá ser preenchido um Relatório de acompanhamento de atividades do estagiário tanto para aqueles que são não obrigatórios como para os que entrarão na validação como optativa. Este deve ser feito a cada 6 meses e no caso de não ser utilizado como optativa é necessário um relatório final deste, neste molde.
Só poderá assinar todos os seus documentos o farmacêutico que estiver no seu TCE como supervisor de estágio.
Término do estágio

1) Todos os relatórios de estágios PARA VALIDAÇÃO EM ÁREA OPTATIVA deverão ser elaborados pelo estagiário no FORMULÁRIO UNIFICADO DE RELATÓRIO (ARQUIVO no site*) 

O relatório, bem como, a solicitação de validação de horas como optativo, pode ser entregue no semestre no qual o aluno estiver matriculado em estágio em área optativa e até a data final que ele irá validar no anexo 3  e que não poderá ultrapassar a data limite de envio que será 17/05/2024.  Esta entrega deve ser feita via Moodle até 23:59 h .
2) Não serão aceitos relatórios fora do prazo e sem os documentos anexos e reconhecimento de firma exigida (ver normas de relatório);
3) No caso de validação de um estágio que já ocorreu em semestres anteriores ou de horas já realizadas, o mesmo deve preencher o documento de validação e entregar junto com uma cópia simples da página que contém o reconhecimento de firma entregue  no relatório anterior.

4) Caso o estágio na área optativa estiver sendo realizado no mesmo semestre de matrícula do estágio optativo e o mesmo for entregar o relatório completo, não é necessário preencher a folha de validação.
5) Caso o aluno não entregue o relatório, fica automaticamente reprovado da disciplina de estágio, devendo cursá-la como dependência no semestre seguinte.

EM caso de rescisão

1) Nos casos em que de comum acordo com o supervisor e a Instituição definiu-se pela interrupção do estágio, utiliza-se o TERMO DE RESCISÃO  (ARQUIVO no site*), antes de fazer novo TCE.

2) Verificar abaixo check list em caso de rescisão.
Durante o estágio  NÃO OBRIGATÒRIO
Caso eu queira validar como obrigatório depois o aluno deverá preencher o anexo 3 a cada 15 dias (se o estágio que for validar for maior que 6 meses) e a cada mês se for maior que 1 ano. Caso seja um período menor do que 6 meses deve ser preenchido diariamente.
Dúvidas frequentes

1) Não pode ser realizado mais do que 30 horas semanais, exceto nas férias em que podem ser realizadas 40 horas;

2) Por dia é autorizada pela lei, a realização de no máximo 6 horas de estágio, respeitando o horário da grade do aluno e 1 hora de deslocamento.

3) Caso o estágio ocorrer em horários diferentes a cada dia, este deve ser detalhadamente escrito no TCE.

4) O TCE ou termo aditivo apresentado num prazo superior a 30 (trinta) dias do início das atividades do estágio, não será recebido pela UPM/IPM, bem como, não será anuído pelo coordenador de estágios.

5) A UPM /IPM não receberá o estágio iniciado no período de férias ou recesso acadêmico se a documentação não for protocolizada 15 (quinze) dias antes do término do semestre letivo. Neste caso, caso tenha que ser feita o credenciamento, este deve ser iniciado 30 (trinta) dias antes do término letivo.

6) Para atividades privativas do farmacêutico, o responsável deve obrigatoriamente ter CRF ativo. Caso não o tenha, será necessária a apresentação de seu currículo para comprovação de experiência na área em questão.

7) Caso haja no decorrer do estágio mudança de atividades, o mesmo deve entrar com um aditivo ao TCE juntamente com o novo plano de atividades.

8) Caso o aluno seja contratado (com registro em carteira), o mesmo deve apresentar para validação de horas, anexado no relatório além de todos os documentos exigidos: 1 fotocópia autenticada da carteira profissional na página de identificação (número de série e portados) e uma fotocopia da página que consta o registro da empresa)

9) Qualquer dúvida sobre estágios deverá ser dirigida para a professora responsável atualmente Profª Fernanda Barrinha Fernandes no email fernanda.fernandes@mackenzie.br ou pelo e-mail:  ccbs.estagio@mackenzie.br.
10)   Deve ser entregue em  caso de estágio não obrigatório a cada 6 meses o  Relatório de acompanhamento de estágio: https://www.mackenzie.br/aluno-e-antigo-aluno/universidade/area-administrativa-de-estagio/modelos-de-documentos/rae-relatorio-de-acompanhamento-das-atividades-do-estagiario/
Deve ser enviado ao email ccbs.estagio@mackenzie.br. É de responsabilidade do aluno enviar o relatório e entregar ao agente de integração  e à empresa.

Lembrar que o e-mail do setor de estágio do CCBS É: ccbs.estagio@mackenzie.br. 

AVISO IMPORTANTE: sempre que os alunos enviarem os documentos por email devem conferir as assinaturas e entregar uma copia ao local de estágio. Caso sejam avisados para proceder com correções é de responsabilidade do aluno o reenvio com as correções solicitadas. Solicito a gentileza de atenderem prontamente, pois depende dessa agilização o bom encaminhamento de seu estágio.
ANTES DO ESTÁGIO
Enviar  2 arquivos por email : os anexos e cópia da grade em um arquivo e o TCE  em outro arquivo  (TODOS EM PDF)
	Check list para início dos estágios- documentos e informações necessárias

	 FORMCHECKBOX 

	Estou na 1ª etapa

	 FORMCHECKBOX 

	A empresa está credenciada?

	 FORMCHECKBOX 

	Preenchi o termo concessão /convênio (se não credenciada)

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 1

	 FORMCHECKBOX 

	Anexo 2

	 FORMCHECKBOX 

	TCE assinado pela empresa (responsável farmacêutico com CRF ativo) 

	 FORMCHECKBOX 

	Cópia da grade horária do semestre que está cursando

	 FORMCHECKBOX 

	Sei que a ficha de acompanhamento de estágio (anexo 3) deve ser dada dia a dia para o farmacêutico assinar. Devo imprimir várias cópias.

	 FORMCHECKBOX 

	Li o Manual de estágios da Farmácia e sei das normas estabelecidas para o curso


DURANTE O ESTÁGIO

	 FORMCHECKBOX 

	Relatório de acompanhamento de atividades de estágio (a cada 6 meses)

	 FORMCHECKBOX 

	Plano de atividades do estagiário (a cada 6 meses)


APÓS ESTÁGIO

	Check list para término- documentos e informações necessárias

	Para validação como estágio em área optativa

	 FORMCHECKBOX 

	Fazer o relatório conforme o modelo no site (roteiro para confecção de relatório)

	 FORMCHECKBOX 

	Anexar ao relatório cópia do TCE Termo de Compromisso de Estágio

	 FORMCHECKBOX 

	Anexar ao relatório ficha de acompanhamento de estágios original (ANEXO 3) caso o estágio for maior que 6 meses pode ser preenchida a cada 15 dias e nos casos em que for maior do que 1 ano poderá ser feita a cada 1 mês. Abaixo de 6 meses é diário.

	 FORMCHECKBOX 

	Anexar ao relatório a ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)

	 FORMCHECKBOX 

	Anexar ao relatório a declaração da carga horária realizada no estágio com assinatura do farmacêutico reconhecida em cartório (ANEXO 5) ou assinatura digital oficial da empresa tipo docu sign ou similar (não será aceita assinatura simples de pdf )

	 FORMCHECKBOX 

	Preenchi termo de Validação de estágio (caso queira validar as horas como área optativa) 

	 FORMCHECKBOX 

	Caso for registrado (anexar copia autenticada da carteira de trabalho, nas páginas acima mencionadas em Dúvidas frequentes)

	Estágio não obrigatório (não havendo validação como optativa)

	 FORMCHECKBOX 

	Relatório de acompanhamento de estágio (a cada 6 meses) 


EM caso de rescisão

	Em caso de rescisão deve ser  enviado ao email  do CCBS

	 FORMCHECKBOX 

	Termo de rescisão 

	 FORMCHECKBOX 

	Ficha de avaliação de estágio assinada pelo farmacêutico (ANEXO 4)








São Paulo

1 semestre de 2024
CADASTRO PARA ESTÁGIO
CURSO DE FARMÁCIA


NOME:      TIA:      
Endereço:      
Tel: residencial      ; comercial      ; 

Celular      
E-mail      
São  Paulo,       de       de 20     .

_______________________________

Assinatura do aluno

Anexo 1

CURSO DE FARMÁCIA
AUTORIZAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO

São Paulo,       de       de      .


Eu,     , aluno (a) regularmente matriculado (a) no curso de Farmácia, na      etapa,    FORMCHECKBOX 
 integral,    FORMCHECKBOX 
  noturno;  venho por intermédio desta  solicitar à V.S.a. autorização para realizar estágio curricular na empresa      CNPJ     endereço      
 telefone:       sob a responsabilidade de            CRF – SP      cuja data de início será      /     /      e de  término      /     /       em 
 FORMCHECKBOX 
 saúde pública  FORMCHECKBOX 
 drogaria;   FORMCHECKBOX 
 homeopatia;    FORMCHECKBOX 
outros      .


Nos dias da semana da semana:      cumprindo um total de      horas diárias.
No horário das      as        horas

Cumprindo um total de :       horas semanais.

Intervalo para almoço: as       as       horas

Telefone para contato do aluno:  DDD(        )      
Nestes termos, pede deferimento,

_________________________________________

                   Assinatura do Aluno

Observação: se precisar o aluno poderá definir os horários quando variados pode utilizar esse espaço:
_     
ANEXO 2
TERMO DE RESPONSABILIDADE DO ESTAGIÁRIO 

EU,     , estagiário regularmente matriculado no Curso de Farmácia, código de matrícula nº.      ,cursando      etapa FORMCHECKBOX 
 integral     FORMCHECKBOX 
noturno , declaro ter lido o “Manual de Estágios em Farmácia”, constante no site da Universidade Presbiteriana Mackenzie. Declaro ainda, estar ciente de todas as informações nele contidas, inclusive sobre os procedimentos, normas e critérios de avaliação relativos aos estágios e supervisões. 

 São Paulo,      de       de 20     . 

_________________________________

 Assinatura do estagiário 

Obs. Este documento deve ser preenchido antes do início de cada estágio e entregue junto com o TCE e plano de atividades (para os estágios obrigatórios).

ANEXO 3
FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTÁGIO   

ESTÁGIO SUPERVISIONADO EM.       
Nome do estagiário:                                                                                       Etapa           
  FORMCHECKBOX 
     Integral   FORMCHECKBOX 
  noturno 

Instituição concedente       
Supervisor:                                                                                                        CR     - SP: no     
FICHA DE ESTÁGIO

	Data
	Trabalho Prático (descrição resumida)
	Horas
	Ass. Responsável

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	

	     
	     
	     
	


	Importante: Toda e qualquer rasura, bem como alterações posteriores à assinatura dos supervisores implicam no cancelamento das horas correspondentes. 
	
	Total de horas de estágio nesta ficha:__     ______________
 Data: __     ___ /_     ___ /_     ____


________________________________
Assinatura 

e carimbo (obrigatório)

do Responsável




  ANEXO 4

 FICHA DE AVALIAÇÃO DE ESTÁGIOS

Nome do Estagiário:       
Nome da Empresa:       .

Endereço do local de estágio:       

Fone do local de estágio:      


 




Período de Estágio: .de.     /     /.     .......até .     /     /.     
Número total de horas:         horas
Supervisor do estágio:      
Instruções para preenchimento da ficha de avaliação do estágio:


Esta ficha é um documento utilizado pela Comissão de Estágios para aferir o rendimento do estagiário durante o efetivo cumprimento de suas atividades. Portanto, é de fundamental importância que o orientador preencha de modo criterioso todos os itens solicitados. Suas informações são de grande valia e a comissão agradece antecipadamente sua colaboração.

1.  Esse material contém questões relacionadas ao desempenho do estagiário às quais V.Sª. atribuirá os seguintes conceitos:


A - Muito bom


B - Bom


C - Regular


D - Insuficiente

2.  Caso V.Sª. considere que alguns destes itens não se enquadram no estágio concedido, desconsidere o seu preenchimento, respondendo apenas as questões pertinentes.

3.  Para finalizar esta avaliação, solicitamos à V.Sª: que seja atribuída uma nota de aproveitamento ao estagiário, que à seu critério, poderá variar de zero à 10,0 (dez).

	CRITÉRIO
	Conceito

	1. CONHECIMENTO

Conhecimento teórico demonstrados no desenvolvimento das atividades do estágio.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	2.  CUMPRIMENTO DAS TAREFAS

Execução das atividades em relação a programação
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	3.  INTERESSE EM APRENDER

Demonstração de interesse e empenho em aprender mais
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	4.  INICIATIVA

Disposição para resolver problemas, tomar decisões e executá-las sem necessidade de supervisão sem solicitação previa ou sem precisar demando.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	5.  ENGENHOSIDADE

Capacidade de sugerir, projetar ou executar modificações ou inovações que beneficie a Empresa.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	QUALIDADE DE TRABALHO

 Grau de cuidado (referente a apresentação na execução de atividade em geral (trabalho prático escrito, etc. ).
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	7.  DISCIPLINA

 Observância das normas e dos regulamentos internos da Empresa
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	ASSIDUIDADE

Presença e pontualidade demonstrados durante o estágio.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	9.  SOCIABILIDADE

 Facilidade de se integrar com os colegas e no ambiente de trabalho
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	10.  RESPONSABILIDADE

 Cuidado no uso das instalações, materiais, equipamentos ou qualquer outro bem de propriedade da Empresa.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	COOPERAÇÃO

 Disposição para cooperar com os colegas
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	EQUILIBRIO EMOCIONAL

 Grau de maturidade e segurança demonstrados, grau de autocontrole frente a situações problemáticas.
	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	13.  APRESENTAÇÃO PESSOAL (ASSEIO) 

 Grau de higiene e cuidado com o vestuário, apresentado pelo estagiário


	 FORMCHECKBOX 
 A     FORMCHECKBOX 
 B    FORMCHECKBOX 
  C    FORMCHECKBOX 
 D

	OBSEVAÇÕES:      
Nota Aproveitamento de 0-10:       (item  de preenchimento obrigatório)
	

	São Paulo,     .de       de 20                                                                     

 ___________________________

Assinatura Supervisor (CRF-SP)
Com carimbo (obrigatório)          
	


Anexo 5  
COMPROVAÇÃO DE CARGA HORÁRIA

Declaro, para os devidos fins, que o acadêmico (a)      , RG:     ,

Matriculado (a)  na      etapa   FORMCHECKBOX 
  integral  FORMCHECKBOX 
 noturno realizou estágio nessa empresa nomeada       no período de       /     /        à de       /     /        ,  perfazendo o total de        horas.

São Paulo,      de     de      
                                                         ____________________________________

                                                             Assinatura do Supervisor do estágio, carimbo
Nome:      
  CRF:      
Cargo:      
(com  reconhecimento de firma obrigatório)
Anexo validação
SOLICITAÇÃO PARA VALIDAÇÃO DE ESTÁGIO

São Paulo,       de      de     .


Eu,     , aluno (a) regularmente matriculado (a) no curso de Farmácia, na      etapa, período  FORMCHECKBOX 
 integral;  FORMCHECKBOX 
 noturno;   telefone       venho por intermédio desta solicitar à V.S.a. a validação do estágio curricular      FORMCHECKBOX 
 drogaria;  FORMCHECKBOX 
 farmácia de manipulação;  FORMCHECKBOX 
 hospitalar; FORMCHECKBOX 
 homeopatia;  FORMCHECKBOX 
  Complementar (optativa )  , outro     .baseado no estágio/ trabalho na empresa      .

 telefone:        sob a responsabilidade de       CRF – SP      cuja data de início      /     /      e de término      /     /       totalizando       horas sendo que até o presente momento essas horas não foram validadas em nenhuma das áreas de estágio anteriores e  conforme  comprovação anexa ( cópia simples da declaração de horas com firma reconhecida):

_________________________________________

                   Assinatura do Aluno
LINKS ÚTEIS

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 






Os casos particulares devem ser agendados por email com a professora responsável (ver contato no manual).

ESTÁGIO OBRIGATÓRIO
1) Estágio em saúde pública

2) Estágio em Farmácia Pública/Drogaria;

2) Homeopatia

3) Área optativa (e não obrigatório caso haja validação)
DOCUMENTOS GERAIS e RELATÓRIO:

ESTÁGIO NÃO OBRIGATÓRIO (REMUNERADO)
Os documentos são enviados via plataforma 
Para o Aluno – Como fazer/preencher uma Solicitação de Estágio NÃO OBRIGATÒRIO e, portanto REMUNERADO:

https://www.youtube.com/watch?v=q6gbBxLpkeE&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=2
Para Aluno: Solicitação de Estágio direto com a Concedente Empresa

https://www.youtube.com/watch?v=gwaQqqE1ZXU&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=6
 Para o Aluno: Solicitação de Renovação/Prorrogação do Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=_Y5fxYRsKlw&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=4
 Para o Aluno: Solicitação de Rescisão do Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=vphuTzeyzJo&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=8
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seus Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Caso queira saber sobre convênio
Para o Aluno: Como saber se a Empresa é Conveniada com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=F1xouPTyB8A&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=7
 Para o Aluno ou a Empresa: Como a Empresa pode se cadastrar com a Universidade:

https://www.youtube.com/watch?v=VcjbBu7hXQ4&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=3
Para Aluno: Depois de preenchida a Solicitação como acompanhar e pesquisar em qual fase se encontra seus Documentos de Estágio

https://www.youtube.com/watch?v=ll5V1mlvwew&list=PLWXawW7HUYifF-fKEYDXREg27oRjltO2c&index=5
Relatório de acompanhamento de estágio: 
https://www.mackenzie.br/aluno-e-antigo-aluno/universidade/area-administrativa-de-estagio/modelos-de-documentos/rae-relatorio-de-acompanhamento-das-atividades-do-estagiario/ 

(deve ser entregue a cada 6 meses) ao email  ccbs.estagio@mackenzie.br .
O estágio não obrigatório pode ser validado posteriormente como estágio em área optativa, entretanto, verificar documentação necessária neste manual. 

Atualizado em:  23 de fevereiro de 2024.
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