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1. O ESTAGIO NO CURSO DE TURISMO DA UFF
Este Manual de Estagio do Curso de Bacharelado em Turismo da Universidade Federal
Fluminense (UFF) tem como objetivo esclarecer e auxiliar os discentes quanto as davidas

relacionadas ao estagio obrigatorio e ndo obrigatdrio constantes no curso.

O estagio supervisionado no Curso de Bacharelado em Turismo é obrigatorio segundo
as Diretrizes Curriculares homologadas pela Resolugdo n° 13, de 24 de novembro de 2006.
Esta resolucdo estabelece em seu Art. 2° que na organizacdo do curso, o Projeto Pedagdgico
deve contemplar o estagio curricular supervisionado como obrigatorio enquanto o Art.7°
regulamenta o estagio:
Art. 7° O Estégio Curricular Supervisionado é um componente curricular obrigatdrio,
indispensavel a consolidacdo dos desempenhos profissionais desejados, inerentes ao
perfil do formando, devendo cada Instituicdo, por seus colegiados superiores
académicos, aprovar o respectivo regulamento de estdgio, com suas diferentes
modalidades de operacionalizacéo.
§ 1° O estagio de que trata este artigo podera ser realizado na prépria IES, mediante
laboratorios especializados, sem prejuizo das atividades de campo, nos diversos
espacos onde possam ser inventariados e coligidos tracos significativos do acervo
turistico, segundo as diferentes areas ocupacionais de que trata o § 2° do art. 2° desta
Resolugdo, abrangendo as diversas agdes tedrico-praticas, desde que sejam
estruturadas e operacionalizadas, de acordo com a regulamentag&o propria prevista no
caput deste artigo.
§ 2° As atividades de estagio poderdo ser reprogramadas e reorientadas de acordo com
os resultados tedrico-praticos gradualmente revelados pelo aluno, até que os

responséveis pelo estagio curricular possam considerd-lo concluido, resguardando,
como padréo de qualidade, os dominios indispensaveis ao exercicio da profisséo.

O estagio supervisionado (obrigatério) do Curso de Bacharelado em Turismo €
assumido pela UFF como um ato pedagégico e educativo, constando em seu projeto
pedagdgico e planejado como complemento da formacdo académica. Neste sentido, 0
conteudo tedrico deve ser um elo entre a formacéo tedrico cientifica e a vivéncia empirica em
determinado setor de atuacdo em que o estagio esteja sendo realizado.

O estagio supervisionado € um dos conteudos praticos do curso de Bacharelado em
Turismo da UFF. De acordo com a matriz curricular, o aluno devera cursar duas disciplinas
diretamente relacionadas ao estagio. A primeira denominada Preparacdo para Estagio, com
carga horaria de 15 horas/aula, que tem como uma de suas finalidades, orientar o estudante no
que diz respeito as normas de regulamentacdo do estdgio — convénio entre a UFF e a
organizacao, termo de compromisso, plano de atividades do estagio, formulario de cadastro do

estagio e as partes que devem assinar os documentos, bem como familiariza-lo com o processo
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de estagio (antes, durante e depois). A outra disciplina, denominada Estagio Supervisionado,
também possui carga horéria de 15 horas/aula, porém € nessa disciplina que o aluno entregara
o relatério do estdgio obrigatorio e integralizara na dindmica curricular a carga horéria
atribuida as horas praticas do estagio, isto €, 270 horas. Assim, a carga horaria total a ser
integralizada na disciplina Estagio Supervisionado somara 285 horas.

Para a integralizacdo da carga horéria total do curso de Bacharelado em Turismo da
UFF, o aluno devera ser aprovado nas disciplinas Preparacdo para Estagio (15h/a) e Estagio
Supervisionado (15h/a mais 270 horas praticas), cumprindo o total de 300 horas destinadas

ao estagio na dinamica curricular.

2. TIPOS DE ESTAGIO

Existem dois tipos de classificacdo do estagio:

Estagio Curricular Obrigatério

E aquele previsto no projeto pedagdgico e no curriculo do curso, constituindo-se como
componente curricular obrigatério e indispensavel para integralizacdo curricular e formacéo
profissional (CEP, 2015, p.1).

Estagio Curricular NAO Obrigatorio
E aquele previsto no projeto pedagdgico e no curriculo do curso, constituindo-se como
componente curricular que integraliza a carga horaria optativa ou complementar, desenvolvido

como atividade complementar a formacéo profissional (CEP, 2015, p.1).

Em que momento o aluno podera realizar o ESTAGIO OBRIGATORIO?

O aluno podera cumprir a carga horaria de estagio obrigatério a partir do momento em
que integralizar 50% da carga horaria total do curso e cursar a disciplina Preparacdo Para
Estagio (15h/a).

A inscricdo na disciplina Estagio Supervisionado (15h/a) so sera permitida se o aluno
tiver cumprido as horas de Estagio Obrigatorio ou cumpri-las até o final do semestre em que
estiver inscrito na disciplina.

E 0 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO?



O aluno podera cumprir a carga horaria de estagio NAO obrigatdrio a partir do momento
em que estiver matriculado no curso de Bacharelado em Turismo.

Os estagios OBRIGATORIOS e/ou NAO OBRIGATORIOS podero ser realizados em
Unidades da UFF. Neste caso, sera denominado ESTAGIO INTERNO. Quando realizado em
organizacdes que ndo a UFF, sera denominado ESTAGIO EXTERNO.

O estagio ndo obrigatorio podera ser realizado e aproveitado como parte da carga
horéria de ATIVIDADES COMPLEMENTARES (ver regulamento especifico).

O ESTAGIO INTERNO E/OU EXTERNO OBRIGATORIOS terdo carga horéria
pratica de 270 horas.

A CARGA HORARIA DE ESTAGIO obrigatdrio e nfo obrigatorio ndo podera ser
superior a 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais; nos periodos de férias escolares ou
em que ndo estejam programadas aulas presenciais, 0 Estadgio podera ter jornada de 40
(quarenta) horas semanais, a critério do Professor Orientador (LElI N.° 11.788/2008;
RESOLUCAO CEP/UFF N.° 298/2015).

3. ATORES QUE PARTICIPAM DO PROCESSO DE REGULAMENTACAO E
ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

O estagio obrigatério e o0 estagio ndo obrigatério deverdo envolver,
obrigatoriamente, um representante da organizacdo concedente (supervisor de estagio), um
representante da UFF (coordenador de estagio), o professor orientador, o aluno (estagiario), e

quando for o caso, um representante da integradora.

SUPERVISOR DE ESTAGIO OBRIGATORIO E/OU NAO OBRIGATORIO
(ORGANIZACAO)

O supervisor devera ter formagdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento do curso do estagiario, preferencialmente na temética em que o estagio for
oferecido. O supervisor acompanhara e orientara a atuacao do estagiario no cumprimento de
seu Plano de Estagio. Zelara, para que o estudante ndo assuma responsabilidades e riscos
que ultrapassem sua condicdo de estagiario.

Ao final do estégio, seja pelo tempo regulamentar ou por rescisdo do Termo de
Compromisso de Estagio ou Termo Aditivo de Estagio, o supervisor devera emitir o



atestado de estagio, indicando o periodo de estagio, bem como a carga horaria cumprida na
organizacdo, juntamente com a Ficha de Avaliacdo do Estagiario, devidamente
preenchida.

PROFESSOR ORIENTADOR (DO DEPARTAMENTO DE TURISMO)

A orientacdo dos Estagios serd exercida por professores do Departamento de Turismo
com formacao académica e experiéncia pratica especifica para o desenvolvimento dos estagios,
conforme disposto nas orientacbes normativas relativas a matéria.

Cabe ao professor orientador aprovar ou ndo o Plano de atividades de estagio, além de
acompanhar o estagiario junto ao Supervisor de Estagio. O professor orientador ¢ “responsavel
pela orientacdo, avaliacdo e acompanhamento didatico-pedagdgico do estudante durante a
realizacdo da atividade” (CEP. 2015, p.16).

O professor orientador devera solicitar ao aluno a comunicacao de qualquer alteracéo
no TCE ou no plano de estagio e informar a organizacdo concedente imediatamente se houver

rescisdo do termo de compromisso do aluno por parte da Instituicdo de Ensino.

COORDENACAO DE ESTAGIO

Haverd um coordenador de estagio designado para atendimento de todos os cursos da
unidade ou para cada curso. Sera indicado um professor para que seja responsavel pela Gestao
Descentralizada dos Estagios. A Coordenacdo de Estdgios pode ser acumulada pelo
Coordenador de Curso, a critério da Direcdo da Unidade ou do Colegiado da Unidade. Cabe ao
coordenador aprovar ou ndo os estagios com auxilio do Professor Orientador, para posterior
assinatura dos Termos de Compromissos de Estagio.

E também competéncia do coordenador de estagio, orientar o aluno sobre as exigéncias
e critérios para a realizacdo dos estagios; organizar e formalizar o encaminhamento dos alunos
para 0s campos de estagio interno; organizar e catalogar a documentacdo do estagio para

consulta e pesquisa.

AGENTES DE INTEGRACAO OU INTEGRADORAS
Cabe aos agentes de integracao auxiliar no processo de aperfeicoamento do estagio,

com respeito a:



a) Identificar para as instituicGes de ensino as oportunidades de estagio curricular junto
a pessoas juridicas de direito publico e privado;

b) Facilitar o ajuste das condi¢des de estagios curriculares, a constarem do instrumento
juridico firmado entre a instituicdo de ensino e a organizacdo concedente;

c) Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes, campos e
oportunidades de estagios curriculares, bem como realizar a execucdo do pagamento de bolsas,
e outros solicitados pela instituicdo de ensino;

d) Encaminhar negociacao de seguros contra acidentes pessoais.

4. DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

Os documentos necessarios para a regulamentacéo do estagio estdo agrupados em:
1. Documentos necessarios para INICIAR o estagio:
e TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (TCE): 0 TCE OBRIGATORIO E

NAO OBRIGATORIO serdo assinados, nesta ordem, pelo/a:

Aluno;

<*

¢ Representante da organizacdo concedente do estagio;
¢ Representante da integradora, quando for o caso; e
.

Representante da UFF, Coordenador (a) de estagio.

e PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO: OBRIGATORIO E NAO
OBRIGATORIO - dever4 elencar as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno na
condicdo de estagiario. O plano de atividades de estagio deve ser preenchido com os
dados do Aluno, do Professor Orientador e do Supervisor de Estagio e assinado por

todos.

e FORMULARIO DE CADASTRO DE ESTAGIO: sintetizara as informagdes
disponiveis no TCE com a finalidade de facilitar a entrada de dados nos registros da
coordenacdo de estagio. O aluno deverd preencher o documento online pelo link

https://goo.gl/cs4D4f. Preencha o formulario com atengdo, pois qualquer incorre¢do nas

informagdes invalidara o cadastro e podera atrasar a assinatura do contrato.
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2. Documentos necessarios para FINALIZAR o estagio

e ATESTADO DE ESTAGIO: deve ser emitido em papel oficial da organizacio
concedente do estagio, iniciando os dados do aluno — estagiario, o periodo de realizacao

do estégio e a carga horéria total do estagio.

e O atestado de estagio devera ser expedido pela organizacdo concedente do estagio, em

papel oficial e assinado pelo supervisor do estagio.

e FICHA DE AVALIACAO DO ESTAGIARIO: devera ser impressa no modelo
disponivel no website do curso, preenchida e assinada pelo supervisor do aluno —

estagiario.

O encaminhamento dos documentos de finalizacdo do estagio obrigatdrio sera realizado
por meio o uso de formulario especifico (Anexo A). O formulario e os documentos que 0
acompanhardo serdo entregues ao professor da disciplina de Estagio Supervisionado que

encaminhara a Coordenacdo de Estagio para posterior arquivamento na pasta do aluno.

OS FORMULARIOS PARA EMISSAO DOS DOCUMENTOS CITADOS
ESTAO DISPONIVEIS NO LINK: http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-

estagio

E imprescindivel observar se o estagio sera concedido por meio de uma EMPRESA
INTEGRADORA OU AGENTE DE INTEGRACAO ou se ser4 realizado diretamente com
a empresa concedente da vaga de estagio. Tal observacdo orientara o percurso relativo ao passo
que ANTECEDE a emissdo do TCE.

O TCE podera ser assinado SE a vaga de estagio for concedida por meio da
intermediacdo de uma integradora ou agente de integracao ou se a organizagao concedente tiver
um conveénio diretamente com a UFF.

Caso o aluno tenha sido selecionado para a vaga de estagio por meio de um processo

seletivo em uma integradora, devera preencher o formulério de cadastro de estagio (através do


http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-estagio
http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-estagio

link https://goo.gl/cs4D4f), apresentar o TCE EMITIDO PELA INTEGRADORA e o plano de

estagio. Este Ultimo esta disponivel no website do curso de turismo, na péagina

http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-estagio.

Caso o processo seletivo tenha sido realizado diretamente na organizacao, isto é, sem a
intermediacdo de um agente de integracéo, o aluno devera entrar em contato com a coordenacéo
de estagio para verificar se a organizacdo possui convénio com a UFF ou nao.

Caso seja conveniada, isto é, a organizacdo ja tenha celebrado um convénio com a UFF
para fins de estagio, o aluno mediante orientacdo, indicard a organizacdo concedente o tipo de
TCE que sera utilizado para proceder a regulamentacdo do estagio — documentos disponiveis

no website do curso http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-estagio) ou da

Divisdo de Estagio (http://www.uff.br/?q=node/4978) da UFF, observando as caracteristicas do

estagio (interno ou externo, obrigatério ou nao obrigatério)

[E Termo de Compromisso de Estagio Externo Nao Obrigatério

[E Termo de Compromisso de Estagio Externo Obrigatério

[E Termo de Compromisso de Estagio Interno Ndo Obrigatorio

[E Termo de Compromisso de Estagio Interno Obrigatdrio

[ Termo de Compromisso de Estagio de Aluno da UFF em Outra Instituicdo de Ensino
[ Termo de Compromisso de Estagio de Aluno de outra Instituicdo de Ensino

Se a organizacdo NAO for conveniada com a UFF, é obrigatdria a realizacdo do
conveénio, caso contrario, ndo sera possivel regulamentar o estagio. OBSERVAR O TIPO DE
CONVENIO EM FUNCAO DA ORGANIZACAO:

[ Convénio UFF - Empresas Privadas

[ Convénio UFF - ONG's e OSCIP's

= Convénio UFF - Instituicdes de Ensino
[ Convénio UFF - Instituictes Publicas

PARA REALIZAR O CONVENIO DE ESTAGIO ENTRE A ORGANIZACAOE
A UFF ¢ necessario observar as informagdes disponiveis no Anexo C deste manual e/ou

consultar o website da Divisdo de Estagio (http://www.uff.br/?g=convenios-modelos-de-

documentos-no-grupo-estagios).

O estagio pode ser realizado em uma mesma organizacao, até o periodo maximo de dois

anos. Geralmente, os TCE’s tém durag¢do de seis meses a um ano, sendo renovavel por igual
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http://www.uff.br/sites/default/files/9_novo_termo_de_compromisso_estagio_externo_nao_obrigatorio.doc
http://www.uff.br/sites/default/files/10_novo_termo_de_compromisso_estagio_externo_obrigatorio_0.doc
http://www.uff.br/sites/default/files/termo_de_compromisso_de_estagio_interno_nao_obrigatorio_1.docx
http://www.uff.br/sites/default/files/12_novo_termo_de_compromisso_estagio_interno_obrigatorio_0.doc
http://www.uff.br/sites/default/files/13_novo_termo_de_compromisso_estg_inst_ensino_como_campo_de_estagio_0.doc
http://www.uff.br/sites/default/files/14_novo_termo_de_compromisso_estg_inst_de_ensino_uff_como_campo_0.doc
http://nova_minuta_convenio_organizacao_cedente_empresa_privada_4.doc/
http://nova_minuta_convenio_ongs_ocips_4.doc/
http://nova_minuta_convenio_ongs_ocips_4.doc/
http://nova_minuta_convenio_instituicoes_de_ensino_3.doc/
http://nova_minuta_convenio_instituicoes_de_governo_2.doc/
http://www.uff.br/?q=convenios-modelos-de-documentos-no-grupo-estagios
http://www.uff.br/?q=convenios-modelos-de-documentos-no-grupo-estagios

periodo. Para a renovacdo serd necessario um TERMO ADITIVO de estagio interno ou
externo conforme o padrdo UFF ou o padréo do agente de integragéo.

[E Termo Aditivo de Compromisso de Estagio Externo ndo obrigatério
[ Termo aditivo de Estagio Interno

Ha um ultimo documento para casos de RESCISAO do TCE. Isto €, caso uma das partes
decida-se pela interrupcao do estagio, devera fazé-lo oficializando-a por meio de um Termo de
Rescisdo de Estagio.

e Termo de Rescisdo de Estégio

5. CAMPOS DE ESTAGIO E PROFESSORES ORIENTADORES

Area de Orientagéo Professores Orientadores

Agéncias de Turismo (Agéncia de

Viagens e Agéncias de Viagens e

Turismo); Empresas prestadoras de

servigos de agenciamento, de todos os

tipos existentes no mercado, tais como:

Empresas de representacbes de servicos  Frederico Cascardo Alexandre e

turisticos em geral, Agéncias Silva
Agenciamento de Viagens ) ) )

Consolidadoras, Agéncias com servicos José Carlos de Souza Dantas

virtuais, segmentadas por produtos e Renato Gonzalez de Medeiros

publicos diversos.

Empresas privadas e/ou publicas que

embora ndo exercam  atividades

diretamente ligadas ao setor turistico

possuam departamentos de viagens.

Empresas de Alimentos e Bebidas:
) ) Restaurantes, bares, buffet e demais ) )
Alimentos e Bebidas ) ) Adriana de Souza Lima
prestadores de servigos de alimentos e

bebidas.

) ) Claudia Moraes

Unidades de Conservacdo. Organizacfes ] ]
) Fébia Trentin
Ndo Governamentais que atuem na .
) ) o Frederico Cascardo Alexandre e
Ambiental questdo ambiental. Instituicbes de Sil
ilva

pesquisa na 4area ambiental (jardins ) )

. Helena Catdo Henriques Ferreira
boténicos, hortos etc.).

Marcello de Barros Tomé
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Area de Orientagéo

Professores Orientadores

Arquitetura e Urbanismo

Empresas e escritérios de arquitetura e

urbanismo. Empresas de construcao civil.

Aguinaldo César Fratucci

Ana Paula Spolon

Empresas de consultoria na é&rea de

Todos os professores de acordo

Consultoria planejamento turistico e de negdcios ] ]
. com a area de conhecimento.
turisticos em geral.
Empresas de cultura, educacéo, Ari da Silva Fonseca Filho
recreacdo e entretenimento: Museus, Bernardo Lazary Cheibub
cultural Centros  Culturais, Casas de  Helena Catdo Henriques Ferreira
ultura , N
Espetadculos e Shows. Instituicdes Karla Estelita Godoy

culturais em geral.

Telma Lasmar Gongalves

Valéria Lima Guimaraes

Econbmica e Financeira

Orgdos de planejamento de empresa
publica ou privada com departamento

financeiro que tenham relagdo com o

Guilherme de Azevedo Mendes
Corréa Guimaraes

Jodo Evangelista Dias Monteiro

turismo Osiris Ricardo Bezerra Marques

) Organismos  puUblicos ou  privados Ari da Silva Fonseca Filho

Educacional ) ] ) ) )
envolvidos com turismo educacional Erly Maria de carvalho e Silva
Eventos: Empresas organizadoras de
eventos, Centro de Convencdes, Centro
de exposicbes e feiras comerciais e
industriais, Bureau de eventos, Espacos
de eventos e centros culturais, e em Claudia Corréa de Almeida
empresas que embora ndo sejam Moraes
Eventos

diretamente de eventos, possuam um
departamento de eventos.
Empresas privadas e/ou publicas que

embora ndo exercam  atividades

diretamente ligadas ao setor turistico,

possuam departamentos de eventos.

Rodrigo Fonseca Tadini

Telma Lasmar Gongalves

Editorial e Imprensa

Especializada

Editoracdo e publicagdo em turismo e

hotelaria.

Ana Paula Spolon

Erly Maria de Carvalho e Silva

Inclusdo Social

Projetos Sociais e Terceiro Setor que
utilizam o turismo como meio de incluséo
social.

Turismo social

Bernardo Lazary Cheibub

Marcello de Barros Tomé
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Area de Orientagéo

Professores Orientadores

Lazer e Recreacéo

Parques de Diversdes (Tematicos,
Entretenimento, Aquaticos e Parques de
Animais), Parques Nacionais e outras.

Empresas privadas e/ou publicas que
embora ndo exercam  atividades
diretamente ligadas ao setor turistico,

possuam departamentos de lazer.

Bernardo Lazary Cheibub
Lucia Oliveira da Silveira Santos

Renato Gonzalez Medeiros

Marketing

Empresas privadas e/ou publicas de

dreas  relacionadas ao  Turismo,
mencionadas neste manual, que possuam
departamentos ~ comerciais e de

marketing.

Eduardo Anténio Pacheco Vilela

Ver6nica Feder Mayer

Organizac@es Publicas de
Turismo, Planejamento

Turistico

Orgaos Publicos do Setor de Turismo:
Ministério de Turismo, EMBRATUR,
Secretaria Nacional de Politica e,
Secretaria Nacional de Programa de
Desenvolvimento Regional de Turismo
Secretarias  Estaduais de  Turismo,
Secretarias ou Empresas Municipais de
Turismo e Agéncias de

Desenvolvimento.

Aguinaldo César Fratucci
Ari da Silva Fonseca Filho
Claudia Corréa de Almeida
Moraes
Fébia Trentin
Fatima Priscila Morela Edra
Helena Catdo Henriques Ferreira

Manoela Carrillo Valduga

Projetos Turisticos

Empresas de consultoria em turismo.
Empresas de arquitetura e urbanismo

especializadas em  empreendimentos

Aguinaldo César Fratucci
Claudia Corréa de Almeida
Moraes
Jodo Evangelista Dias Monteiro

Osiris Ricardo Bezerra Marques

Recursos Humanos

turisticos
Recrutamento, sele¢do, treinamento.
Plano de carreira.  recompensas.

Avaliacdo de desempenho. Estratégias
motivacionais. Controle de rotatividade

de funcionarios.

Carolina Lescura de Carvalho
Castro
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Area de Orientagéo Professores Orientadores

Desenvolvimento  e/ou gestdo de
aplicacdes voltadas para o turismo em
computadores convencionais e
dispositivos moveis; comércio eletrdnico

de atividades ligadas ao turismo; website ~ Adonai Teles de Siqueira e Sousa

Tecnologia da Informacdo e de servigos turisticos (comparagdo de Eduardo Vilela
Tecnologia precos, CRM, informacdes, governo etc); Lucia Silveira
setores de Tl em empresas de turismo; Vero6nica Mayer

producdo, venda e manutengdo de
equipamentos para uso de TI em

organizagdes turisticas.

Empresas de Transportes Aéreos e de

Superficie: Companhias Aéreas,

Empresas de Transporte de Passageiros Fatima Priscila Morela Edra
Transportes por fretamento de Turismo, Locadoras de Frederico Cascardo

Automdveis, Empresas de Transporte José Carlos de Souza Dantas

Ferrovidrio, Empresa de Transporte

Maritimo ou representante das mesmas.

6. SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

Para estagios realizados na UFF, a obrigatoriedade do seguro é da prépria UFF.

Cabe a pessoa juridica de direito publico ou privado concedente do estagio providenciar
0 seguro de acidentes pessoais em favor do estudante, quando se tratar de estagio curricular ndo
obrigatdrio.

Para os estagios obrigatorios, a UFF pode assumir a contratacdo do seguro pessoal do

estagiario, depois de analisada a pertinéncia do caso. (CEP, 2015, p.17)
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7. POSSIBILIDADE DE APROVEITAMENTO DE TRABALHO COMO ESTAGIO

Se 0 aluno do curso possui alguma atividade profissional em uma das areas previstas
para a realizacdo do estdgio e de acordo com as atividades profissionais do bacharel em
Turismo, precisa fazer o estagio?

O colegiado do curso de turismo considera a possibilidade de convalidacdo das
atividades realizadas no trabalho como sendo equivalentes as horas de estégio.

Para essa situacdo o aluno devera apresentar a coordenacdo de Estagio, a copia da
carteira de trabalho (pagina de identificacdo e de registro) acompanhada do original e também
de declaracdo da organizacdo empregadora, indicando o periodo de inicio da contratacdo, bem
como descricdo das atividades desenvolvidas e a ficha de avaliacdo de desempenho.

e Paraa convalidacdo serdo observados além dos documentos solicitados, 0s requisitos

que regulam o estagio obrigatorio e ndo obrigatdrio no curso de turismo.

Aluno empreendedor

Para efeitos de convalidacdo das atividades profissionais, inclusive no formato de
Microempreendedor Individual (MEI), para cumprimento das horas praticas referentes ao
estagio supervisionado, o aluno devera apresentar os documentos listados a seguir,
acompanhados de requerimento direcionado a coordenagéo do estagio.

e Contrato social da organizacao ou registro de MEI;

e Relatorio comprobatério das atividades realizadas, no formato de um portfélio de

atividades e clientes da empresa.

8. RELATORIO DE ESTAGIO

O relatédrio final do estagio obrigat6rio (Anexo B) seré apresentado na disciplina Estagio
Supervisionado. Entretanto, o professor orientador devera solicitar ao estagiario a prévia do
relatério final que deverd ser corrigida e devolvida ao aluno. O prazo de apresentacdo do

relatério ndo poderé ser superior a 6 (seis) meses da realizagdo do estagio.

9. NORMAS E LEGISLACAO DE ESTAGIO

Os estagios na Universidade Federal Fluminense sdo regulamentados pela Lei n°
11.788, de 25 de setembro de 2008, além das resolucdes internas a seguir.

Além das citadas leis, ainda em ambito da UFF existem:
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e Resolucdo CNE/CES n° 13, de 24 de novembro de 2006
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rces13_06.pdf

e Regimento da UFF em seu TITULO VII - DOS ESTAGIOS:

http://www.noticias.uff.br/arquivos/estatuto/estatuto-regimento-uff.pdf (p.41)

e Regulamento dos Cursos de Graduagdo em seu TITULO V - DO ESTAGIO:
http://www.uff.br/sites/default/files/001-

2015 requlamento do curso de graduacao O.pdf

e Orientacdo Normativa n° 07, de 30 de outubro de 2008, do MPOG:

http://www.pgfn.fazenda.gov.br/programa-de-

estagio/orientacao normativa 07 republicacao 2.pdf

e Resolucdo 298/2015 Regulamenta a Politica de Estagio do Curricular
http://www.uff.br/sites/default/files/resolucao cep 298 2015.pdf

10. DUVIDAS FREQUENTES

Bolsa auxilio (Lei n. 11.788, 2008)

Art. 12. O estagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha
a ser acordada, sendo compulséria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na
hip6tese de estagio ndo obrigatorio.

8 1° A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte, alimentagéo e salde,
entre outros, NAO CARACTERIZA vinculo empregaticio.

O Estagio gera registro na carteira profissional do estudante?

N&o. O estagiario receberd uma via do TCE, o que comprova que ele realiza estagio,

ndo havendo, portanto, a necessidade de assinatura em sua Carteira Profissional.
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Qual o valor do auxilio- transporte que deve ser pago ao estagiario (total/ parcial) e de
que forma (dinheiro, cartdo, 6nibus fretado, auxilio combustivel)?

O auxilio-transporte, previsto na lei de estagio, como o proprio nome conceitua, € uma
ajuda, diferentemente do vale-transporte, estabelecido em lei especifica, destinada aos
empregados celetistas. Diante disso, o valor do auxilio deve ser acordado entre as partes, bem

como a sua forma de concesséo, que pode ser, inclusive, em dinheiro.

Pode ser concedido intervalo (lanche/almoco/jantar) durante a jornada de estagio?

A nova lei de estagio reza, no art. 10, inciso Il, que a jornada do aprendizado em tela
pode ser de seis horas diarias, ndo mencionando se esse tempo deve ser corrido ou néo.

Assim sendo, no siléncio da lei, hd algumas integradoras que interpretam que o intervalo
pode ser concedido de duas formas:

e Intermitente, quando o estudante estagia, por exemplo, quatro horas pela manha e

duas a tarde;
e De quinze minutos, durante a jornada, sem que esse descanso seja computado na

duracdo do trabalho, conforme a CLT ora aplicada analogicamente.

Entretanto, tal situacdo ndo esta regulamentada na Lei n® 11.788/08.

Como conceder o recesso (Férias)?

Em conformidade com o art 13 da Lei n° 11.788/08 e com a Cartilha do Ministério do
Trabalho e Emprego, 0 RECESSO REMUNERADO é de 30 dias, sempre que 0 estagio tenha
duracdo igual ou superior a um ano, ou proporcional, se inferior, a ser gozado,
preferencialmente, no curso das férias escolares do estudante e dentro da vigéncia do Termo de
Compromisso, de forma que o estagiario se ausente do estagio, pelo prazo estabelecido em lei,
sem que ocorra qualquer reducdo na sua bolsa, e tenha a possibilidade de retornar a unidade

concedente para continuar o seu estagio.

Qual a responsabilidade da empresa e da INTEGRADORA em casos de acidente com 0
estagiario? Como proceder?
Ao dar entrada no TCE, através da INTEGRADORA, o0 estagiario recebera o nimero

correspondente a apdlice do Seguro de Vida Contra Acidentes Pessoais e Invalidez, que esta

17



previsto na Lei de Estagio N° 11.788 de 25 de setembro de 2008, capitulo 111 ARTIGO 9° Inciso
IV. Ocorrendo alguns dos sinistros cobertos pelo seguro, o representante legal do estagiario ou
qualquer parente, deve entrar em contato com a INTEGRADORA, para dar inicio ao

procedimento de ressarcimento.

Quem séo e o que fazem os agentes de integracao ou integradoras?
Sao organizagbes que intermediam a oferta e procura das vagas de estdgios entre
organizacOes cedentes e estudantes em condicOes de estagiar. Elas fazem o papel da

organizacdo na conducdo do contrato do estagio burocraticamente.

11. ATENDIMENTO DE ESTAGIO E ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS

Em caso de divida ou necessidade de qualquer orientagdo referente ao estagio, o aluno
devera contatar a coordenacdo de estagio, que funciona no Campus do Gragoata da UFF, Bloco
H, terceiro andar.

Os documentos deverdo ser encaminhados a Secretaria da Coordenacao do Curso de
Bacharelado em Turismo. Os funcionarios da Secretaria da Coordenacdo do Curso avaliardo
se a documentacdo esta preenchida corretamente.

O aluno devera certificar-se que apresentou os documentos necessarios, bem como
preencher todas as informacgdes discriminadas no protocolo de registro das informacdes do
estagio.

Se todos os documentos estiverem preenchidos corretamente, o funcionario DA
SECRETARIA DA COORDENACAO DOS CUSROS DE TURISMO E TECNOLOGO
EM HOTELARIA recebera a documentacdo e a encaminhara para ser assinada pelo
Coordenador de Estagio do Curso. Este tramite podera durar até cinco dias Uteis.

A Secretaria da Coordenacdo do Curso de Turismo funciona todos os dias Uteis para a
retirada e entrega de documentos.

O aluno poderd, no dia do atendimento de estagio ou posteriormente, verificar se 0s
seus documentos foram assinados ou se ha alguma pendéncia. Para isto, devera procurar a
Secretaria da Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Turismo que o informara sobre a

situacdo da documentacéo.
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Caso necessite, devera entrar em contato com a secretaria da coordenacao por meio do
endereco eletrdnico coordenacao@turismo.uff.br ou no horario de atendimento (segunda a
sexta de 10h as 15h).

O dia e horério séo disponibilizados no Quadro de Avisos da Faculdade, afixado no
corredor do terceiro andar, do Bloco H, no Campus do Gragoata e no Portal do Turismo, no

website da Coordenagdo em Turismo.
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ANEXO A
FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO DOS DOCUMENTOS FINAIS DO
ESTAGIO
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uff

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA
CURSO DE GRADUACAO EM TURISMO

1. Encaminhamento dos Documentos Finais do Estagio

Protocolo:
() Atestado de Estagio Obrigatorio
() Ficha de Avaliagdo do Estégio

() Declaragdo de convalidacao das atividades profissionais com o estagio
supervisionado emitida pela coordenacdo de estagio do curso.

() Ficha de avaliacdo do funcionario

Entregue pelo (a) aluno (a)

Matricula

Ao/A professor (a) da disciplina “Estdgio Supervisionado”

Em: / /

Encaminhado a Coordenacdo de Estagio em / /

Recebido pela (a) Coordenador (a) de Estagio / /

Encaminhado a Secretaria da Coordenagdo do Curso de Turismo para arquivar na pasta do (a)

aluno (a) em / /
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ANEXO B
RELATORIO FINAL DO ESTAGIO SUPERVISIONADO
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uff

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA
CURSO DE GRADUACAO EM TURISMO
DISCIPLINA ESTAGIO SUPERVISIONADO

ROTEIRO PARA O RELATORIO FINAL DA DISCIPLINA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
Total de 15 péaginas

v Capa
V' Introducéo
o Introduzir o trabalho explicando a importancia do Estadgio nos Cursos de
Turismo
o Razdo da Escolha do estagio da area escolhida
o Informar o periodo do estagio e a(s) fungdo(Ges) desempenhadas durante esse
periodo
o Sumarizar muito brevemente a experiéncia do estagio — razdo da escolha da
concedente, ambiente de trabalho, relacdo com colegas e superiores, evolucao
pessoal e profissional no periodo do estagio, perspectivas geradas e reflexdes
sobre a atividade

o Limite: uma péagina.
v Desenvolvimento

12 Parte
o Contextualizacdo do setor em que estagiou
o Esta parte do Relatorio trata-se da teoria sobre o setor escolhido para estagiar
como subsidio para sua andlise das atividades realizadas. Para tanto deve:
= Relacionar a area de estdgio com as demais areas do turismo (viséo
sistémica)
= Descrever sob o ponto de vista legal o tipo de organizacao que escolheu

para estagiar;
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= Fazer uma breve descricdo da situacdo atual da area no que diz respeito
a sua relevancia econémica e mudangas pelas quais vem passando no
momento, em seu passado recente e perspectivas de evolugdo no medio

e longo prazos

Esta parte deve ser desenvolvida com a orientacdo e acompanhamento do professor
orientador!

2° Parte - Caraterizacdo da Organizacéo

o Concedente

o Nome.
o Enderego completo.

o Classificacdo e ou filiacdo da concedente junto do CADASTUR ou outro érgdo
competente: Ex: ABIH, ABAV, SNEA, IATA, entre outros.

o Breve Histdrico da Concedente.
o Supervisor do estagio na Concedente.

o Ramo de atividade. Exemplo: Empresa Comercial — Restaurante; Empresa Prestadora

de Servicos - Agéncia de Turismo.

o Area de atuagio: Hospedagem, Eventos, Preservacio e Conservacio de Areas Verdes.
(ver no Manual — &rea de atuagdo).

o Recursos Humanos — nimero de empregados; categorias profissionais (administradores,
turismologos, economistas, etc), divisdo técnica de trabalho na concedente (breve

descri¢do de como séo divididas as tarefas operacionais, técnicas e administrativas);

o Produtos ou servigos desenvolvidos.
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o ldentificar os principais recursos que resultam no produto ou servico final. Por exemplo:

recursos humanos, instalagdes, equipamentos, entre outros.
o Cadeia de Suprimento (fornecedores e prestadores de servigos para a organizagéo).
o Politica ambiental da organizacao.

o Descrigdo e analise das atividades desenvolvidas pelo aluno; especificar o departamento
onde foi desenvolvido o estagio; enumerar as atividades desenvolvidas durante o
estagio. relato das atividades realizadas no periodo do estagio. convém narrar oS

métodos e técnicas, equipamentos e locais de trabalho, entre outros.

Esta parte deve ser desenvolvida com a orientacdo e acompanhamento do professor

orientador!

32 Parte - PROBLEMA VIVENCIADO E RESOLVIDO E UM PROBLEMA NAO
RESOLVIDO (UMA SITUACAO DO COTIDIANO DA ORGANIZACAO)

o Identificar uma situagdo problematica vivenciada resolvida e outra ndo resolvida e a
associa-la a aspectos peculiares do turismo;

o Descrever o desenlace da situacdo e avaliar como se comportou durante o0 episodio;

o Indicar o contexto e justificar os motivos que impediram que o problema fosse
resolvido;

o Relacionar as situagdes aos contetidos oferecidos durante o curso.

v/ Considerac@es Finais
o Contribuicdo do estdgio para a formagdo do estagiario (reflexdes profissional,
pessoal e cultural) considerando o ambiente de trabalho, relagdo com colegas e
superiores, evolucdo pessoal e profissional no periodo do estagio, perspectivas

geradas e reflexdes sobre a atividade
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o Opinar sobre a oportunidade de estagio e o acompanhamento oferecido pela
organizacdo; avaliar sua participagdo e seu aproveitamento; descrever suas

perspectivas quanto ao mercado de trabalho

o Considerando os aspectos positivos e negativos do estagio que contribui¢fes vocé
pode dar para melhoria do estagio no Curso de Turismo da UFF

Vv Referéncias

v/ Anexos Ou Apéndices
Folhetos, brochuras, fotos, materiais publicados, graficos.
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ANEXO C

INFORMACOES PARA CELEBRACAO DO CONVENIO
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Informac6es para celebracdo do Convénio

Empresas interessadas em celebrar Convénio para oferta de Estagios aos alunos da
UFF, nas areas abrangidas pelos Cursos oferecidos, deverdo apresentar documentacao
necessaria para sua regulamentacao.

Mas o que é necessario?

Encaminhar a Divisdo de Estagio da Pro Reitoria de Graduacéo:
A documentacdo da Empresa:

1) Carta, em duas vias, manifestando interesse na celebracdo do Convénio, em papel
timbrado, assinada pelo representante legal da empresa. Entre outros, solicitamos que sejam
informados os seguintes dados: razdo social da empresa; endereco completo para
correspondéncia; nome, e-mail e telefone do setor responsavel pelo Convénio.

2) Comprovante de Inscrigdo no CNPJ;
3) Cdpia do Contrato Social ou Estatuto, juntamente com a sua Ultima alteragéo;

4) Cépia do documento de identidade e CPF do(s) representante(s) da empresa; O
representante da empresa € a pessoa que, de acordo com o Contrato Social/Estatuto, possuli
competéncia para representar/administrar a Empresa perante quaisquer reparticdes publicas,
federais, estaduais e municipais, assinando Convénios e Termos Aditivos.

5) Copia do ato de posse/nomeacéo do(s) representante(s). O ato de posse/nomeacao
sO deve ser enviado se 0 nome do representante ndao constar no Contrato Social/Estatuto.
Ficam dispensados da apresentacdo do documento de nomeacao os signatarios de cargos de
governo que ocupam cargos de notdrio conhecimento publico;

6) Procuracéo, se 0 Convénio for assinado por um ou mais procuradores da empresa.
Nesse caso, enviar também documento de Identidade e CPF do(s) procurador(es).

7) Acompanhando a documentacdo, encaminhar também Termo de Convénio ja
preenchido com os dados da Empresa, em duas vias assinadas, ndo datadas, com assinatura
também de uma testemunha. Consultar no anexo Modelos de Termo de Convénio.

IMPORTANTE !

1) Apos analise da documentacéo, e sendo celebrado o Convénio, a Divisdo de Estéagio
encaminhara a Empresa ou Instituicdo conveniada, por correio, uma via assinada do Termo de

Convénio, constando o nimero do mesmo..

2) Apos a celebragéo do Convénio, para receber um estudante estagiario, a Conveniada
devera providenciar o Termo _de Compromisso_de Estagio - TCE (ver o link Termo de

Compromisso - Modelos no menu lateral). O Numero do Convénio devera constar no TCE.
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Para guem entrego a documentacao?

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE GRADUAQAO - PROGRAD
DIVISAO DE ESTAGIOS - DES

Rua Miguel de Frias, n® 9, 2° andar

Icarai - Niterdi - RJ

CEP 24.220-900

Atendimento ao publico: das 10h as 16h
Contatos:

Email: estagio.uff@gmail.com

Tel n°% (21) 2629-5069

Anexo:

= Convénio UFF - Empresas Privadas

=] Convénio UFF - ONG's e OSCIP's

= Convénio UFF - Instituicdes de Ensino

[ Convénio UFF - Instituictes Publicas

http://www.uff.br/?g=convenios-modelos-de-documentos-no-grupo-estagios
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