INSTRUÇÕES DE PREENCHIMENTO PARA PEDIDO DE CREDENCIAMENTO, INFORMAÇÕES SOBRE AS ÁREAS E TERMO DE CONVÊNIO

Timbrado da Empresa: 


Todos os documentos devem ser encaminhados ao Serviço de Estágios da Faculdade de Ciências Farmacêuticas em papel timbrado da empresa, ou com o carimbo da mesma depois das assinaturas.
Formulário de credenciamento:

O Formulário de credenciamento e os formulários de descrição das áreas servirão de base para a visita dos professores à empresa, assim como para futuras avaliações de necessidade de visita durante a renovação do convênio.

1. Insira os dados da empresa nos respectivos locais. 

2. Em área de segmento, indicar se indústria farmacêutica, alimentícia, drogaria, farmácia homeopática, etc
3. Indique os principais produtos e/ou serviços desenvolvidos pela empresa

4. Não esqueça de preencher todos os campos do endereço, incluindo o CEP, assim como os dados de contato.

5. Indique quais os benefícios oferecidos pela empresa aos estágiários. No caso de outros enumerar um por linha.

6. Indique se a empresa já possui estagiários na área de Farmácia-Bioquímica.
7. Selecione a(s) área(s) da empresa a ser(em) credenciada(s) para estágios. Selecione todas as áreas possíveis e/ou de interesse para estágios, independente de haver ou não vagas disponíveis no momento, isso ajuda bastante a empresa e a faculdade a divulgar futuras vagas de estágio. 

8. No caso de credenciamento nas áreas de SAC e/ou Farmacovigilância, indique se o aluno terá contato com pacientes e como este se dará.

9. Para que o credenciamento aconteça é preciso que os professores façam visita ao local de estágio, indicar ao menos dois responsáveis pelo contato e agendamento da(s) visita(s). Isto é muito importante, pois agilizará a comunicação entre a empresa e a faculdade, contribuindo para a rapidez no processo de credenciamento/convênio.

10. Indique site, e-mails e telefones que possamos publicar para os alunos que desejem entrar em contato e/ou enviar currículos para estágios ou vagas de emprego.

11. Preencha o campo local e data, nome e cargo do responsável pela assinatura do pedido
Descrições das áreas:

Para cada área assinalada no formulário de credenciamento, deverá ser preenchido um formulário de descrição das áreas.


Aconselhamos que o mesmo seja preenchido pelo supervisor da área, ou sob sua orientação, uma vez que este possui conhecimento técnico adequado para tal.

1. Preencha os dados da área com seu nome, supervisor, formação, cargo e contatos do mesmo.

2. Preencha os horários disponíveis para realização de estágios, enumerar caso houver disponibilidade para mais de um período. Preencher à parte horários de fim de semana indicando dias disponíveis (sábado e/ou domingo), se houver.

3. Indicar se o aluno terá  contato com profissionais de outras áreas.

4. Em Atividades/Produtos desenvolvidos pela área, descrever as atividades e/ou produtos desenvolvidos pela área a ser credenciada. Esta descrição pode ser feita em forma de tópicos, com uma breve explicação de cada atividade/produto.

5. Em Descrição física da área, indicar número de funcionários e estagiários alocados na mesma, o tipo de edifício (galpão industrial, escritório, loja, etc) e a área total aproximada ocupada pelo setor descrito.

6. Em Descrição da estrutura e dos principais equipamentos utilizados, fazer uma breve descrição em tópicos dos equipamentos encontrados no setor, principalmente daqueles que o estagiário terá acesso. É de preenchimento bem simples no caso de escritórios e drogarias, mas deve ser bem preciso em caso de laboratórios e áreas industriais.

7. Todo estágio deve ter Objetivos Educacionais, neste campo devem ser informados em forma de tópicos tais objetivos. No que as atividades contribuem para a formação do estagiário. (Ex.: Capacitar o estagiário a... ou Desenvolver noções/conhecimentos de... , etc.).

8. Por fim, informe todas as Atividades desenvolvidas na área pelos estagiários de Farmácia-Bioquímica. Não as atividades que um determinado aluno realizará, mas sim, todas as atividades possíveis de serem realizadas por estagiários da área.


Cada formulário de informações sobre as áreas deverá ser assinado pelo supervisor do estágio indicado no início do formulário .
Termo de convênio:

O termo de convênio é o instrumento legal que celebra a relação entre Empresa e Faculdade, este deve ser enviado em duas vias que, depois de assinadas, serão destinadas a cada uma das partes.

1. Insira os dados da empresa nos respectivos locais e apague as instruções entre parênteses. 

2. Favor NÃO preencher os campos data/local ao fim do documento, pois o mesmo deverá ser preenchido quando da assinatura pelo diretor da Faculdade. A partir desta data começa a validade do convênio.


Uma vez que a Faculdade de Ciências Farmacêuticas é uma instituição pública, devemos observar, por questões de transparência administrativa,  uma série de procedimentos burocráticos, dos quais outras instituições estão desabonadas. Isto pode tornar o processo de convênio um pouco mais demorado, por isso é fundamental que as instruções acima sejam seguidas o mais à risca possível, para que possamos dar o máximo de agilidade ao mesmo.


Uma vez celebrado, o convênio possui validade de cinco anos e deverá ser renovado quando expirado este prazo. Em geral os processos de renovação são mais ágeis do que o primeiro processo.
