Portaria CRF-SP n° 16, de 04 de maio de 2023

Aprova o Programa de Recrutamento,
Selecdio e  Administracdo  de
Estagiarios do CRF-SP.

A Diretoria do Conselho Regional de Farméacia do Estado de S&o Paulo (CRF-SP), Autarquia
instituida pela Lei Federal n® 3.820, de 11 de novembro de 1960, no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais, conforme trecho 7.31 de ata da 5% Reunido de Diretoria Extraordinaria,
realizada no dia 03/05/2023, DECIDE:

Considerando que a educacdo, direito de todos e dever do Estado e da familia, sera promovida e
incentivada com a colaboragédo da sociedade, visando ao pleno desenvolvimento da pessoa, seu
preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para o trabalho, nos termos do artigo
205, da Constituicdo Federal de 1988;

Considerando que as pessoas juridicas de direito privado e os drgdos da administragdo publica
direta, autarquica e fundacional de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, podem oferecer estagio, conforme estabelece o artigo 9° da Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008;

Considerando que deve ser acdo do poder publico a efetivacdo do direito do jovem a
profissionalizacdo, ao trabalho e a renda, contemplando a adogdo de politicas publicas voltadas
para a promocao do estagio, aprendizagem e trabalho para a juventude, nos termos dos artigos
15, inciso V e 16 da Lei n® 12.852, de 05 de agosto de 2.013;

Considerando a autonomia administrativa concedida ao Conselho Regional de Farméacia do
Estado de S&o Paulo, nos termos da Lei n® 3.820/1960;

Considerando a atribuigdo de organizar a Estrutura Administrativa e de Pessoal, observados 0s
principios da Administragdo Publica, de acordo com o regimento interno do CRF-SP;

Considerando a necessidade de regulamentar o recrutamento, selecdo e administracdo de
estagiarios do CRF-SP fundamentado nos atos normativos e em principios de eficiéncia,
transparéncia e critérios objetivos;

RESOLVE:

Art. 1. Aprovar o Programa de Recrutamento, Sele¢do e Administracédo de Estagiarios, conforme
Anexo | desta Portaria.

Art. 2°. Os casos omissos serdo decididos pela Diretoria do CRF-SP.
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Art. 3° Os procedimentos descritos nesta Portaria serdo submetidos aos mecanismos de
Controle Interno do CRF-SP.

Art. 4° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua disponibilizacdo, revogando todas as
disposicdes em contrario, em especial a Portaria n® 11, de 25 de agosto de 2015.

Marcelo Polacow Bisson
Presidente do CRF-SP

ANEXO |
PROGRAMA DE RECRUTAMENTO, SELECAO E ADMINISTRAGAO DE ESTAGIARIOS DO
CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA DO ESTADO DE SAO PAULO (CRF-SP)

Art. 1°. O Programa de recrutamento, sele¢éo e administracdo de estagiarios tem como objetivo
estabelecer critérios e orientacbes para a aplicagdo da Lei n® 11.788, em consonancia aos
procedimentos internos do CRF-SP, assim como garantir o aprendizado continuo e o
desenvolvimento de seus estagiarios.

Art. 2°. Para os fins de que trata esta Portaria, considera-se:

|. Agente de integracdo: € a empresa contratada, por licitacdo, para formalizar o contrato de
estagio e realizar 0 acompanhamento administrativo do estagiario.

Il. Estagiario: estudante que esteja frequentando o ensino regular em instituicbes de educacéo
superior ou de ensino médio regular.

Ill. Estagio: € um ato educativo escolar supervisionado, compreendendo atividades
desenvolvidas no ambiente de trabalho, que visam & prepara¢do para o trabalho produtivo do
estudante, relacionadas ao curso que ele esta frequentando regularmente.

IV. Supervisor de Estagio: € um empregado do quadro de pessoal do CRF-SP, com formacéo
el/ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario.

V. Requisitante de estagio: € um empregado do quadro de pessoal do CRF-SP, que ocupa cargo
de gestor que requisita contratacdo de estagidrio e estabelece os respectivos requisitos para
preenchimento da vaga.

Art. 3% O estagio a ser realizado no CRF-SP é classificado como n&o-obrigatdrio, sendo
desenvolvido como atividade opcional pelo estudante, ou seja, suplementar a carga hordria
regular e obrigatdria para aprovagao e obtencéo do diploma.
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Art. 4°, O estagio ndo caracteriza vinculo de emprego de qualquer natureza, desde que
observados o0s requisitos legais, ndo sendo devidos encargos sociais, trabalhistas e
previdenciarios.

SECAO
DA ABERTURA DA VAGA

Art. 5°. O Gestor do departamento comunicara a necessidade de abertura do processo seletivo
ao departamento de Gestdo de Pessoas, preenchendo o formulario préprio de requisicdo de
estagiario e informando o perfil e competéncias da vaga.

§ 1°. Cabe ao departamento de Gestdo de Pessoas verificar se a vaga encontra-se disponivel
para lotagéo;

§ 2°. Os aumentos de quadro deverdo ser aprovados previamente em Reuni&o de Diretoria (RD).

SECAO I
DO RECRUTAMENTO E SELECAO

Art. 6°. O processo de recrutamento contempla as seguintes fases, cujo prazo para execucao é
de até 10 (dez) dias uteis:

. Levantamento do perfil e competéncias da vaga.

II. Divulgacdo das vagas nas fontes de recrutamento disponiveis, com informagGes detalhadas
sobre o perfil da vaga e requisitos para candidatura.

1. Convocagdo dos candidatos que atendem os critérios iniciais para a participacdo no processo
seletivo.

Art. 7°. O processo seletivo sera realizado pelo departamento de gestéo de pessoas em conjunto
com o requisitante. As etapas e procedimentos variam conforme o perfil da vaga e poderdo
incluir entrevistas individuais/ coletivas, aplicacdo de prova escrita e outras ferramentas
disponiveis.

Paragrafo Unico. N&o havera discriminacdo ilegitima de candidatos, com base em aspectos
como idade, sexo, estado civil, condicéo fisica, deficiéncia, etnia, naturalidade, proveniéncia ou
local de origem.

SECAO NI
DO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE) E PLANO DE ATIVIDADES

10
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Art. 8°. O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) e Plano de Atividades séo formalizados pelo
Agente de Integracdo, o qual é responsavel pela operacionalizacdo e administragdo dos
contratos.

Paragrafo Unico. Toda alteracdo devera ser efetuada por intermédio de Termo Aditivo, o qual
deverd ser anexado ao TCE.

Art. 9°. O TCE e o Plano de Atividades deverdo ser emitidos em 04 (quatro) vias e assinados
pelo estagiario ou responsavel legal (quando menor de 18 anos), pelo responsavel pela
Instituicdo de Ensino, pelo Supervisor de Estagio no CRF-SP e pelo Agente de Integracéo.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de assinatura por meios eletronicos, 0 Agente de Integracao ficara
encarregado de programar o envio aos signatarios e controlar os prazos para as assinaturas e

recebimento dos documentos.

SECAO IV
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdo do estudante ocorrerd, preferencialmente, no 1° dia Util do més, limitada ao
1° dia util da 22 quinzena e estara condicionada a:

|. Entrega de Termo de Compromisso de Estagio, acompanhado do plano das atividades a
serem desenvolvidas, e assinado pelas partes;

II. Entrega dos documentos pessoalis;
lll. Assinatura de Declaracdes e Termos sobre normas internas.

SECAOV
DA BOLSA-AUXILIO E BENEFICIOS

Art. 11. O estagiario fara jus a bolsa-auxilio, estabelecida de acordo com o periodo letivo do
estudante.

Paragrafo Unico: O pagamento da bolsa-auxilio sera efetuado até o 5° (quinto) dia dtil de cada
més, mediante crédito dos valores em conta salario.

Art. 12. O estagidrio tera direito aos seguintes beneficios:
. Seguro de acidentes pessoais;
II. Auxilio transporte;

1. Auxilio alimentacdo, creditados em cartdo de auxilio refei¢éo.
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§ 1°. A responsabilidade para a contratagéo do seguro € assumida pelo Agente de Integracéo.

§ 2°. O valor do auxilio transporte e do auxilio alimentagdo serdo creditados de acordo com 0s
dias uteis de realizagdo do estagio.

SECAO VI
DA JORNADA DE ESTAGIO E CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 13. A jornada do estagiario € realizada de segunda a sexta-feira, limitada a 6 horas diarias.

§ 1° O estagiario podera optar pelo periodo de intervalo de descanso de 30 ou 45 minutos,
devendo ser especificado no TCE.

§ 2°. O periodo de intervalo de descanso ndo é computado na jornada.

Art. 14. Para o controle de frequéncia, o estudante devera registrar no sistema de ponto, seus
hordrios de entrada e saida, bem como os relativos aos intervalos de descanso.

Paragrafo Unico. A aprovagdo dos registros estard sob responsabilidade do Supervisor de
Estagio ou do Gestor do departamento em que esta alocado o estagiario e devera ser efetivada
até o0 1° dia util do més subsequente.

SECAO VI
DO RECESSO REMUNERADO

Art. 15. E assegurado ao estudante, sempre que o estagio tenha duracdo igual ou superior a 1
(um) ano, um periodo de recesso de 30 dias, ou proporcional, no caso de duragéo inferior a 1
(um) ano.

§ 1°. O recesso podera ser dividido em 2 periodos a serem usufruidos, preferencialmente, nas
férias escolares e devera ser solicitado ao departamento de Gestdo de Pessoas com 30 dias de
antecedéncia, mediante aprovacdo do Supervisor de Estagio e do Gestor do departamento em
que esta alocado o estagiario.

§ 2°. O Gestor do Departamento em que esta alocado o estagiario podera determinar o periodo
de recesso, alinhado a estratégia operacional do departamento;

§ 3° Havera pagamento proporcional de bolsa-auxilio referente ao recesso ndo usufruido,
quando houver desligamento do estagiario.

SECAO VIII
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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Art. 16. Com objetivo de estabelecer expectativas de desempenho, orientar e acompanhar o
desenvolvimento, 0s estagiarios serdo avaliados por seu Supervisor de Estagio semestralmente.
Art. 17. O relatdrio individual de atividades sera elaborado semestralmente pelo Supervisor de
Estagio, assinado pelo estudante e enviado a Instituicdo de Ensino, seguindo modelo fornecido
pelo Departamento de Gestéo de Pessoas.

SECAO IX
DA DURAGAO E ENCERRAMENTO DO ESTAGIO

Art. 18. O TCE tera vigéncia conforme o periodo letivo do estudante, podendo ser prorrogado ao
limite de 2 anos.

Art. 19. O estagio sera rescindido:

|. Automaticamente, ao término do estagio;

Il. Compulsoriamente, ao término do curso;

lIl. Por alteracéo de curso de graduacéo;

IV. Por solicitagdo do estagiario, a qualgquer momento;

V. Por avaliagdo de desempenho insuficiente;

VI. Pelo trancamento de matricula;

VII. Por reprovacéo no ano letivo;

VIIl. Em decorréncia do descumprimento de qualquer compromisso assumido no TCE;

IX. Por descumprimento das regras de conduta e éticas regulamentadas pelo CRF-SP.

Paragrafo unico: Caberd ao departamento de Gestdo de Pessoas controlar a matricula e a
frequéncia regular do estagiario solicitando, semestralmente, declaracdo de matricula no

respectivo curso, expedida pela Instituicdo de Ensino.

Art. 20. O encerramento do TCE deverd ser formalizado pelo Agente de Integracdo, assinado
pelo estudante e pelo Supervisor de Estagio.

§ 1° As assinaturas do termo de rescisdo poderdo ser realizadas fisicamente ou por meio
eletronico.

§ 2° O saldo de resciséo sera calculado pelo departamento de Gestdo de Pessoas e serd pago
em até 10 dias corridos, creditados na conta corrente do estudante.
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§ 3°. Na hipétese de desligamento no més corrente, o valor creditado do vale transporte e auxilio
alimentacéo serdo descontados do saldo de resciséo.

SECAO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. O processo de admissdo e desligamento dos estagidrios seguirdo os procedimentos
utilizados para os empregados naquilo que couber.

Art. 22. Compete a area de Gestdo de Pessoas registrar e controlar o recrutamento, selecdo e
administracdo de estagidrios de que trata esta Portaria.
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