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1 O ESTAGIO NO CURSO DE SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM
HOTELARIA DA UFF

Este Manual de Estagio do Curso Superior de Tecnologia em
Hotelaria, da Universidade Federal Fluminense (UFF), a partir de agora
convencionado a denomina-lo Curso de Hotelaria, tem como obijetivo
esclarecer e auxiliar os discentes quanto as duvidas relacionadas ao estagio
obrigatdrio e ndo obrigatorio no ambito do curso.

O estagio supervisionado no Curso Hotelaria ndo é obrigatério segundo
as Diretrizes Curriculares para a Educacao Profissional de Nivel Tecnolégico,
Decreto n® 5.773/06 do Ministério da Educag¢do. No entanto, o projeto
pedagdgico do Curso de Hotelaria da FTH da UFF institui-o como obrigatdério,
por ser visto como um ato pedagoégico e educativo que completa a formacgéo
académica do tecndllogo superior em hotelaria. Neste sentido, o conteudo
tedrico deve ser um elo entre a formacéo tedrico cientifica e a vivéncia empirica

em determinado setor de atuacdo em que 0 estagio esteja sendo realizado.

1.1 O QUE E UM ESTAGIO?

A Lei n° 11.788, das Diretrizes e Bases da Educacdo em seu artigo 1°

define estagio como:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa & preparacao para o trabalho
produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicbes de educacdo superior, de educagéo
profissional, de ensino médio, da educacéo especial e dos anos
finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da
educacao de jovens e adultos.

O estagio é um dos conteudos praticos do Curso de Hotelaria da UFF.
Na dindmica curricular o aluno deverd cursar uma disciplina diretamente
relacionada ao estagio denominada Orientacdo para Estagio com carga
horaria de 30 horas/aula que tem a finalidade de preparar o aluno para os
procedimentos burocraticos do estdgio, a preparacdo para o processo de

estagio (antes, durante e depois) e o desenvolvimento do relatério de estagio



em que o aluno integralizar4 as 150 horas praticas da Disciplina Estagio
Supervisionado |.

2 TIPOS DE ESTAGIO

Para a integralizagdo da carga horaria total do Curso de Hotelaria da
UFF, o aluno devera ser aprovado nas disciplinas Orientagdo para Estégio
Supervisionado, além das 150 horas de atividades praticas na Disciplina
Estadgio Supervisionado |. Nesse caso o0 estagio podera ser Curricular

Obrigatério e Nao Obrigatério nas categorias Interno e Externo.

2.1 ESTAGIO CURRICULAR OBRIGATORIO

E aquele previsto no projeto pedagdgico e no curriculo do curso,
constituindo-se como componente curricular obrigatéria e indispensavel para
integralizacdo curricular e formagao profissional. (CEP, 2015, p.1). O aluno
podera cumprir a carga horaria de estagio obrigatério a partir do momento em
que integralizar 500 horas da carga horaria total do curso.

2.2 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).

O aluno pode cumprir a carga horaria de estagio Nao Obrigatério a partir
do momento em que estiver matriculado no Curso de Hotelaria. O estagio Nao
Obrigatorio devera ser finalizado até o final do seu curso e podera ser validado
como horas em nas atividades complementares, desde que feito em outra
organizacdo diversa da que realizou o Estagio Obrigatério. (horas a mais no
mesmo estagio ndo podem ser computadas como horas para Estagio Nao
Obrigatorio).

2.3 ESTAGIO INTERNO E EXTERNO



O estagio Obrigatorio e/ou Nao Obrigatério podera ser realizado em
alguma Unidade da UFF. Neste caso sera denominado Estagio Interno.
Quando realizado em alguma organizacdo externa a UFF, ser4 denominado
Estagio Externo.

O Estagio Interno e/ou Externo Obrigatdrio podera ter carga horéria
pratica de 150 horas ou mais, realizadas em uma Unica organizagdo ou em

varias.
3 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A REALIZAQAO DO ESTAGIO
3.1 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA INICIAR O ESTAGIO:
3.1.1 Termo de Compromisso de Estagio:

O Termo de Compromisso de Estagio (TCE) € um acordo tripartite
celebrado entre o educando, a parte concedente do estagio e a instituicdo de
ensino, prevendo as condicbes de adequagdo do estdgio a proposta
pedagdgica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar do estudante
e ao horario e calendario escolar.

3.1.1.1 Assinatura do TCE Obrigatério e Nao Obrigatorio

O TEC ser4 assinado, 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.



3.1.2 Plano de Atividades de Estagio: Obrigatdrio e Nao Obrigatorio

Documento que delineia as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno
durante seu estagio. Deve constar de atividades pertinentes ao seu
conhecimento referente as disciplinas aprendidas no Curso de Hotelaria.

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.

3.1.3 Formulario de Cadastro de Estagio

Documentos que sintetiza as informacfes disponiveis no TCE com a
finalidade de facilitar a entrada de dados nos registros da coordenacgéo de
estagio. O aluno deveré preencher, assinar e datar o documento, no dia da

apresentacao dos documentos a coordenacao.

3.2 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA FINALIZAR O ESTAGIO

3.2.1 Atestado de Estagio

Documento a ser emitido em papel oficial da organizacdo concedente do
estagio, indiciando os dados do aluno — estagiério, o periodo de realizacao do
estagio e a carga horéria total do estagio.

O atestado de estagio deveré ser expedido pela organizagédo concedente

do estagio, em papel oficial e assinado pelo supervisor do estagio.
3.2.2 Ficha de Avaliacédo do Estagiario
Documento que avalia a atuacdo do estagiario durante sua atuacdo na
organizacdo. Deve ser preenchido e assinado pelo supervisor de estagio em

modelo disponivel na pagina do curso.

e Os documentos estao disponiveis no link:

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




3.2.3 0 Termo de Compromisso de Estagio e a Concedente

E necessério observar quem concedera o estagio, uma EMPRESA
INTEGRADORA OU AGENTE DE INTEGRACAO ou se sera realizado
diretamente com a EMPRESA CONCEDENTE da vaga de estagio.

Esta observacado orientard o percurso relativo o passo que ANTECEDE
a emisséo do TCE.

O TCE podera ser assinado se a vaga de estagio for concedida por meio
da intermediacdo de uma integradora ou agente de integracdo ou se a
organizagao concedente tiver um convénio direto com a UFF.

Caso o0 aluno seja selecionado para a vaga de estagio por meio de um
processo seletivo em uma integradora, deve apresentar o TCE EMITIDO PELA
INTEGRADORA, o plano de estagio e o formulario de cadastro de estagio, os
dois Ultimos, disponiveis na pagina do curso de turismo
http://www.turismo.uff.br/index.php/m-estagios/doc-estagio.

Caso o processo seletivo do aluno seja diretamente na organizagéo, isto
€, sem a intermediacdo de um agente de integracdo, devera entrar em contato
com a coordenacao de estagio para verificar se a organizagdo possui convénio
com a UFF ou néo.

Caso seja conveniada, isto é, a organizacdo ja tenha celebrado um
convénio com a UFF para fins de estagio, o aluno devera enviar um dos TCE’s
disponiveis na pagina 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 estdgio (interno ou externo,
obrigatério ou ndo obrigatorio). A seguir o link para acesso aos modelos de TCE
estagio externo nao obrigatoério, TCE estagio externo obrigatério, TCE estagio
interno ndo obrigatodrio, TCE estégio interno obrigatério:

JTermo de Compromisso de Estagio Externo Nao Obrigatério

JTermo de Compromisso de Estagio Externo Obrigatério

jTermo de Compromisso de Estagio Interno Ndo Obrigatério

jTermo de Compromisso de Estagio Interno Obrigatdrio

jTermo de Compromisso de Estaqgio de Aluno da UFF em Outra Instituicdo de Ensino

DTermo de Compromisso de Estagio de Aluno de outra Instituicdo de Ensino




3.2.4. Realizagcao de Convénios

Se a organizacédo NAO for conveniada a UFF, é obrigatéria a realizacéo
do convénio, caso contrario, ndo sera possivel regulamentar o estagio.
OBSERVAR O TIPO DE CONVENIO EM FUNQAO DA ORGANIZACAO: Links
para modelo de convénios:

=

L=l Convénio UFF - Empresas Privadas

; Convénio UFF - ONG's e OSCIP's

L=l Convénio UFF - Instituicdes de Ensino

L=l Convénio UFF - Instituicées Publicas

Para realizar o CONVENIO DE ESTAGIO entre a ORGANIZACAO e a
UFF € necessério observar as informacfes disponiveis no link Convénios e
Modelos de Documentos no Grupo de Estagios e/ou consultar a pagina da

Divisdo de Estagio

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

O estagio pode ser realizado em uma mesma organizacgao, até o periodo
maximo de dois anos. Geralmente, os TCE’s tém duracado de seis meses a um
ano, sendo renovavel por igual periodo. Para a renovacao sera necessario um

termo aditivo.

3.2.5 Termo Aditivo

O termo aditivo de estagio interno ou externo é feito pela organizacéo
concedente no caso de alteragdo em algum item da clausula atual. Ele deve ser
datado imediatamente ao dia apos o termino do contrato se for para expandir o
tempo do contrato, dentro do tempo vigente de TCE estipulado pela Lei do
Estagio. Deve obedecer ao padrdo UFF ou o padrdo do agente de integracgéo.

Link dos modelos:



=) Termo Aditivo de Compromisso de Estdgio Externo ndo obrigatorio

i Termo aditivo de Estagio Interno

3.2.6 Termo de Rescisao de Contrato
Ha& um ultimo documento, para casos de rescisdao do TCE. Caso uma
das partes decida-se pela interrupcdo do estagio devera fazé-lo oficializando

por meio de um Termo de Rescisdo de Estagio. Segue o link para o modelo:

D Termo de Rescisdo de Estagio

4 ATORES DO ESTAGIO

O estagio obrigatério e o estadgio nao obrigatdrio terdo envolvidos,
imprescindivelmente, um representante da organizagcdo concedente -
supervisor de estagio, um representante da UFF — o coordenador de estagio, o
professor orientador, o aluno — estagiario, e quando for o caso, um

representante da integradora.

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

Devera ser um profissional com formacao superior, preferencialmente na
area em que o estagio for oferecido. O supervisor acompanhara e orientara a
atuacdo do estagiario no cumprimento de seu Plano de Estagio. Zelarg, para
gue o estudante néo tenha responsabilidades e riscos que ultrapassem sua
condicao de estagiario. Ao final do estagio, 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 estdgio bem como a carga horaria cumprida na organizacéo, juntamente com

a Ficha de Avaliacdo do Estagiéario, devidamente preenchida.
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4.2 PROFESSOR ORIENTADOR (DA FTH)

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

Cabe ao professor orientador aprovar ou ndo o Plano de atividades de
estagio, além de acompanhar o estagidario 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 deverd solicitar ao aluno a comunicacdo de
qualquer alteracdo no TCE ou no plano de estagio e comunicar a organizacéo
concedente imediatamente se houver rescisdo do termo de compromisso do
aluno por parte da Instituicdo de Ensino.

No Apéndice A estd a relacdo dos professores do Departamento de
Turismo que podem atuar como Coordenadores de Estagio e suas areas de
orientacéo.

4.3 COORDENACAO DE ESTAGIO

Deve ser considerada na Unidade de Ensino, para toda unidade ou por
curso, sendo o responséavel designado formalmente como Coordenador de
Estagio, indicando-se um professor para que seja responsavel pela Gestao
Descentralizada dos Estagios. A Coordenacéo de Estagios pode ser acumulada
pelo Coordenador de Curso, a critério da Dire¢cdo da Unidade ou do Colegiado
da Unidade.

4.3.1 Coordenador de Estagio

E o docente responsavel pelo setor de Estagio do Departamento de
Turismo. Cabe ao coordenador aprovar ou ndao os estagios com auxilio do
Professor Orientador, para, posterior, assinatura dos Termos de

Compromissos de Estagio.
11



E também competéncia do coordenador de estégio, orientar o aluno
sobre as exigéncias e critérios para a realizagcdo dos estagios; organizar e
formalizar o encaminhamento dos alunos para os campos de estagio interno;

organizar e catalogar a documentacao do estagio para consulta e pesquisa.
5 SEGURO CONTRA ACIDENTES PESSOAIS

Cabe a pessoa juridica de direito publico ou privada concedente do
estagio, providenciar o seguro de acidentes pessoais em favor do estudante,
quando se tratar de estagio curricular ndo obrigatorio e obrigatérios.

Para os estédgios obrigatorios, a UFF pode assumir a contratacdo do
seguro pessoal do estagiario, depois de analisada a pertinéncia do caso. (CEP,
2015, p.17).

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

6 RELATORIO DE ESTAGIO

O relatério final do estadgio sera apresentado na disciplina Estagio
Supervisionado, ademais, os estagiarios devem antes de realizarem seus
estagios informa-se sobre sua area de estagio e sobre a organizacdo que ira
estagiar. Durante o estdgio, deve também, realizar a coleta de dados que seréo
usados no Relatorio. O professor Orientador solicitara ao estagiario um relatorio
mensal simplificado de suas atividades para acompanhamento.

[© Relatorio final de estagio

[© Relatério mensal de estagio
7 NORMAS E LEGISLACAO DE ESTAGIO

Os estagios na Universidade Federal Fluminense sdo regulamentados

pelaLei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, além das resolugdes internas:

12



E Regimento da UFF em seu TITULO VII - DOS ESTAGIOS

http://www.noticias.uff.br/arguivos/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 0.pdf
7] Orientagdo Normativa n° 07, de 30 de outubro de 2008, do MPOG;

http://lwww.pgfn.fazenda.gov.br/programa-de-estaqgio/orientaca normativa

07 republicacao 2.pdf

™! Resolugdo CEP 387/ 2008 de 19/11/2008 sobre estagios;
http://www.estagio.uff.br/sites/default/files/Resolucao CEP 387 2008.pdf

B Resolucéo 298/2015 Regulamenta a Politica de Estagio do Curricular
http://www.uff.br/sites/default/files/resolucao_cep 298 2015.pdf

8 DUVIDAS FREQUENTES

8.1 BOLSA AUXILIO

Segundo a Lei de Estagio em seu art. 12, “0 estagiario podera receber bolsa
ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada, sendo
compulsodria a sua concessdo, bem como a do auxilio-transporte, na hipotese
de estagio ndo obrigatorio”.

§ 1° “A eventual concessdo de beneficios relacionados a transporte,
alimentacdo e saude, entre outros, NAO CARACTERIZA vinculo
empregaticio”.

8.2 NECESSIDADE DE REGISTRO DE ESTAGIO NA CARTEIRA
PROFISSIONAL DO ESTUDANTE

N&o. O estagiario recebera uma via do TCE, o que comprova que 0 mesmo
realiza estagio, ndo havendo, portanto, a necessidade de assinatura em sua
Carteira Profissional, mas ndo ha impedimento do empregador fazé-lo desde
gue tenha também assinado o TCE.

13



8.3 VALOR DO AUXILIO- TRANSPORTE QUE DEVE SER PAGO AO
ESTAGIARIO (TOTAL/ PARCIAL) E A FORMA (DINHEIRO, CARTAO,
ONIBUS FRETADO, AUXILIO COMBUSTIVEL)

O auxilio-transporte, previsto na Lei de Estagio, como o préprio 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

concessao, que pode ser dada, inclusive, em dinheiro.

8.4 CONCECAO DE INTERVALOS (LANCHE/ALMOCO/JANTAR)
DURANTE A JORNADA DE ESTAGIO

A Lei de Estéagio 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 nao”.

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

eDividido, onde o estudante estagia, por exemplo, quatro horas pela
manha e duas a tarde;

eDe quinze minutos, durante a jornada, sem que esse descanso seja
computado na duragdo do trabalho, conforme a CLT ora aplicada
analogicamente. Entretanto, tal situagdo ndo esta regulamentada na Lei
n° 11.788/08.

8.5 CONCECAO DE RECESSO (FERIAS)

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 ¢ de trinta
dias, sempre que o estagio tenha durag¢do igual ou superior a um ano, ou

proporcional, se inferior, a ser gozado, preferencialmente, no curso das férias
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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 reducédo na sua bolsa, e tenha a possibilidade de

retornar a unidade concedente para continuar o seu estagio.

8.6 RESPONSABILIDADE DA EMPRESA E DA INTEGRADORA EM
CASOS DE ACIDENTE COM O ESTAGIARIO E PROCEDIMENTOS

Ao dar entrada no TCE, por meio da INTEGRADORA, o estagiario
receberd o numero correspondente a apélice do Seguro de Vida Contra
Acidentes Pessoais e Invalidez, que esta previsto na Lei de Estagio N° 11.788
de 25 de setembro de 2008, capitulo Il ARTIGO 9° Inciso IV. Ocorrendo alguns
dos sinistros cobertos pelo seguro, o representante legal do estagiario ou
gualquer parente, deve entrar em contato com a INTEGRADORA, para dar

inicio ao procedimento de ressarcimento.

8.7 AGENTES DE INTEGRACAO OU INTEGRADORAS

S&o organizacdes que intermediam a oferta e procura das vagas de
estagios entre organizagfes cedentes e estudantes em condi¢Bes de estagiar.
Elas fazem o papel da organizagdo na conducdo do contrato do estagio
burocraticamente.

Cabe aos agentes de integracdo ser auxiliares no processo de

aperfeicoamento do estagio:

e Identificar para as instituicbes de ensino as oportunidades de
estagio curriculares junto a pessoas juridicas de direito publico e
privadas;

e Facilitar o ajuste das condicbes de estdgios curriculares, a
constarem do instrumento juridico entre a instituicdo de ensino e a
organizagao concedente;

e Prestar servicos administrativos de cadastramento de estudantes,

campos e oportunidades de estagios curriculares, bem como a
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execugcdo do pagamento de bolsas, e outros solicitados pela
instituicao de ensino;

e Encaminhar negociacdo de seguros contra acidentes pessoais.

8.8 ALUNO EMPREGRADO EM UMA ORGANIZACAO

Se o aluno do curso esta empregado em uma das areas previstas para
a realizacdo do estigio e de acordo com as atividades profissionais do
tecndlogo superior em hotelaria, podera nao realizar estagio. Segundo o
Colegiado do Curso de Hotelaria, pode haver convalidagéo/equivaléncia das
atividades realizadas no trabalho para as atividades que seriam desenvolvidas
nas horas de estagio.

Para essa situagdo, o aluno devera apresentar a Coordenacdo de
Estagio, a copia da carteira de trabalho (pagina de identificacdo e de registro)
acompanhada do original.

Uma declaracdo da organizacdo empregadora indicando o periodo de
inicio da contratacdo bem como as atividades que sdo desenvolvidas pelo
funcionario.

O aluno devera proceder a solicitagdo ENQUANTO estiver empregado.
O periodo do estdgio contarq a partir do momento da aceitagdo de sua
documentacdo pela Coordenacdo de Estagio. Solicitacdes posteriores serédo
indeferidas.

Para a convalidacdo/equivaléncia serdo observados além dos
documentos solicitados, 0s requisitos que regulam o estagio obrigatorio e nédo
obrigatorio no curso de hotelaria, incluindo professor Orientador, avaliagdo do

estagio, relatério entre outros.

8.9 PROPRIETARIO DE ORGANIZACAO NA ABRANGENCIA DO CURSO

Se o0 aluno do curso é proprietario ou sécio de uma organiza¢do de uma
das areas previstas para a realizacdo do estagio e de acordo com as atividades
profissionais do tecndlogo superior em hotelaria, podera ndo realizar estagio.
Segundo o0 Colegiado do Curso de Hotelaria, pode haver
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convalidagéo/equivaléncia das atividades realizadas no trabalho para as
atividades que seriam desenvolvidas nas horas de estagio.
Segundo o Regulamento de Aproveitamento de Estudos, do Curso

Superior de Tecnologia em Hotelaria — 2016.
[© Link para o Regulamento de Aproveitamento de Estudos

No Capitulo Il — Do aproveitamento de estudos no item a) Dispensa de
disciplinas/atividades, § 1° Para efeito de analise de equivaléncia ou dispensa
de disciplina/atividade, o aluno devera encaminhar pedido a Coordenagéo do
Curso, anexando 0s seguintes documentos:

“C) no caso da dispensa da disciplina de Estagio Supervisionado |,
contrato social da empresa (registro no MEI, portfélio de servicos prestados com
comprovacao) e demais documentos que comprovem sociedade e atuagéo no
empreendimento”.

No Capitulo IV — Do exame de Proficiéncia, art.° 5 Podera ser solicitado
exame de proficiéncia para as seguintes matérias:

Estagio Supervisionado |, com a seguinte ressalva: “Apenas alunos
empreendedores na area de abrangéncia do curso, isto é, aqueles que
possuem sociedade e atuam nestes empreendimentos, ha seis meses ou mais,
poderao solicitar dispensa da disciplina de Estagio Supervisionado I”.

No Capitulo VII — Das solicitagbes de dispensa da disciplina de Estagio
Supervisionado I.

“O pedido de dispensa por proficiéncia para Estagio Supervisionado |,
devera seguir os requisitos presentes no modelo de Andlise de Gestdo de
Empreendimento (Anexo 1), no qual o discente devera utilizar a empresa da qual

€ sécio/proprietario como modelo”.
[= Analise de Gestao de Empreendimento

Para elaborar este relatorio o discente podera receber orientagées do
professor que estiver lecionando a disciplina Orientagdo de Estagio
(STT00.220), que autorizara a entrega do relatério a banca.

A banca atribuird a nota com base no relatorio recebido, bem como em

uma arguicao, cuja data e hora sera definida em conjunto com a Coordenacdo.
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9 ATENDIMENTO DE ESTAGIO E ENCAMINHAMENTO DOS
DOCUMENTOS

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

e Os documentos deverdo ser encaminhados a Secretaria da
Coordenacao do Curso de Hotelaria. Os funcionarios da Secretaria da
Coordenacéo do Curso avaliardo se a documentacao esta preenchida
corretamente. O funcionario devera observar se o aluno apresentou
os documentos necessarios bem como preencheu todas as
informacdes discriminadas no protocolo de registro das informacgdes

do estagio.

e Se todos os documentos estiverem preenchidos corretamente o
funcionario recebera a documentacdo e encaminhard para ser
assinada pelo Coordenador de Estagio do Curso. Este tramite podera

durar até cinco dias Uteis.
[¥ Ficha de Controle de Tramite da Documentacéo de Estagio.

e A Secretaria da Coordenacédo do Curso de Hotelaria funciona todos
os dias Uteis para a retirada e entrega de documentos. (Ver horério
de funcionamento na pagina do Portal da FTH).

e O aluno podera, no dia do atendimento de estagio ou posteriormente,
verificar se os seus documentos foram assinados ou se ha alguma
pendéncia, para isto devera procurar a Secretaria da Coordenacao do
Curso de Hotelaria que o informard sobre a situacdo da
documentacéo.

e Caso necessite, entre em contato com a coordenacdo de estagio por

meio do endereco eletrénico estagio@turismo.uff.br ou no horario de

atendimento (Verificar no Departamento de Turismo pelo enderecgo
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eletrbnico departamentoturismo@gmail.com ou pelo telefone (021)
2629-9888, das 9 horas as 17 horas.

e O dia e horario também séo informados por meio de nota a ser fixada

no Quadro de Avisos da Faculdade no que fica no corredor do terceiro
andar do Bloco H no Campus do Gragoata e no Portal da Faculdade
de Turismo e Hotelaria, na pagina da Coordenacdo do Curso de

Hotelaria.
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APENDICE A - CAMPOS DE ESTAGIO E PROFESSORES ORIENTADORES

Area de Orientacdo Area de Atuacéo

Professores Orientadores

Administragdo de Empresas Turisticas Administrar setores de meios de hospedagem e empresas
e Hoteleiras afins.

Carlos Alberto Lidizia Soares
Carolina Lescura de Carvalho Castro
Renato Gonzales de Medeiros

Agenciamento de Viagens Agéncias de Turismo: (Agéncia de Viagens e Agéncias
de Viagens e Turismo); Empresas prestadoras de servicos
de agenciamento, de todos os tipos existentes no mercado
tais como: Empresas de representacbes de servicos
turisticos em geral, Agéncias Consolidadoras, Agéncias
com servigos virtuais, segmentadas por produtos e publicos

Frederico Cascardo Alexandre e Silva
José Carlos de Souza Dantas
Renato Gonzalez de Medeiros

diversos.
Alimentos e Bebidas Empresas de Alimentos e Bebidas: Restaurantes, bares, Adriana de Souza Lima
buffet e demais prestadores de servicos de alimentos e Reginaldo Lima
bebidas.
Ambiental Parques e Areas de Conservagao. Aguinaldo César Fratucci
Claudia Corréa de Almeida Moraes
Fabia Trentin
Frederico Cascardo Alexandre e Silva
Helena Catdo Henriques Ferreira
Marcello de Barros Tomé Machado
Arquitetura Aguinaldo César Fratucci
Ana Paula Spolon Garcia
Cultural Empresas de cultura, educagdo, recreacdo e Ari da Silva Fonseca Filho

entretenimento: Museus, Centros Culturais, Casas de
Espetaculos e Shows, Parques de Diversées (Tematicos,
Entretenimento, Aquaticos e Parques de Animais), Parques
Nacionais e outras.

Ana Paula Spolon Garcia
Bernardo Lazary Cheibub

Claudia Corréa de Almeida Moraes
Helena Catdo Henriques Ferreira
Karla Estelita Godoy

Telma Lasmar Gongalves

Valéria Lima Guimaraes

Econémica Setores financeiros de meios de hospedagem

Guilherme de Azevedo Mendes
Guimaraes
Jodo Evangelista Dias Monteiro

Corréa
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Osiris Ricardo Bezerra Marques

Educacional Cursos Profissionalizantes, Treinamento de Equipes, Ari da Silva Fonseca Filho
Material Pedagdgico. Claudia Corréa de Almeida Moraes
Erly de Carvalho e Silva
Karla Stelita Godoy
Marcello de Barros Tomé Machado
Reginaldo Lima
Esportiva InstituicGes Esportivas Eduardo Antdnio Pacheco Vilela
Rodrigo Fonseca Tadini
Eventos Eventos: Empresas organizadoras de eventos, Centro de Claudia Corréa de Almeida Moraes
Convencdes, Centro de exposicdes e feiras comerciais e Rodrigo Fonseca Tadini
industriais, Bureau de eventos, Espacos de eventos e TelmalLasmar Gongalves
centros culturais, e em empresas que embora ndo seja
diretamente de eventos possuem um departamento de
eventos.
Hotelaria Hospitais e Centros de Salde: com atividades de hotelaria Ana Paula Spolon Garcia

hospitalar, hospitalidade e satde do viajante.

Meios de hospedagem: Hotéis, Hotéis de Lazer, Resorts,
Hotéis Residéncia, Hotéis Clube, Spas, Hotéis Fazenda,
Eco hotéis, Lodges, Motéis, Timeshares, Pensoes,
Pensionatos, Colbnias de Férias, Albergues da Juventude,
Pousadas, Flats, Acampamentos de Férias, Campings,
Hospedagens de Turismo Rural e Cruzeiros Maritimos, no
departamento de hospedagem, entre outros.

Avri da Silva Fonseca Filho
Diana Costa Castro

Lucia Oliveira da Silveira Santos
Manoela Carrillo Valduga

Inclusédo Social

Projetos especificos para inclusédo social na area de meios
de hospedagem e afins.

Bernardo Lazary Cheibub

Carlos Alberto Lidizia Soares
Claudia Corréa de Almeida Moraes
Marcello de Barros Tomé

Lazer e Recreacédo

Projetos de Recreacédo e Lazer para meios de hospedagem
e afins, Instituicbes que desenvolvem projetos de Lazer e
Recreacdo como o0 SESC, Secretarias de Estado.

Ari da Silva Fonseca Filho
Bernardo Lazary Cheibub
Lucia Oliveira da Silveira Santos

Marketing

Projetos, Planos, Programas e Produtos na éarea de
Marketing.

Eduardo Antdnio Pacheco Vilela
Verdnica Feder Mayer

Organizagbes Publicas de Turismo,
Planejamento Turistico

Orgdos Publicos do Setor de Turismo: Ministério de
Turismo, EMBRATUR, Secretaria Nacional de Politica e,
Secretaria Nacional de Programa de Desenvolvimento

Aguinaldo César Fratucci
Claudia Corréa de Almeida Moraes
Fabia Trentin
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Regional de Turismo Secretarias Estaduais de Turismo, Féatima Priscila Morela Edra
Secretarias ou Empresas Municipais de Turismo e Agéncias Helena Catdo Henriques Ferreira

de Desenvolvimento. Manoela Carrillo Valduga
Projetos Turisticos e Hoteleiros Elaboracao de Projetos para a area de Turismo e ou Aguinaldo César Fratucci
Hotelaria. Ana Paula Spolon Garcia

Ari da Silva Fonseca Filho

Carlos Alberto Lidizia Soares
Claudia Corréa de Almeida Moraes
Fabia Trentin

Fatima Priscila Morela Edra

José Carlos de Souza Dantas

Pesquisa de Mercado em Turismo e Pesquisa de Mercado e de Marketing para a area de Turismo Aguinaldo César Fratucci

Hotelaria e Hotelaria. Ana Paula Spolon Garcia
Carlos Alberto Lidizia Soares
Claudia Corréa de Almeida Moraes
Eduardo Anténio Pacheco Vilela
Jo&o Evangelista Dias Monteiro
Osiris Ricardo Bezerra Marques
Renato Gonzalez de Medeiros
Verdnica Feder Mayer

Recursos Humanos Selecdo, Treinamento, Avaliacdo, Recompensas, entre Carolina Lescura de Carvalho Castro
outros.

Tecnologia da Informacao (TI), comércio Sites especializados em Turismo e Hotelaria. E-comerce, Adonai Teles de Siqueira e Souza

eletrbnico, website, setores de Tl em Desenvolvimento de APP. Carlos Alberto Lidizia Soares

empresas de turismo, aplicativos para Eduardo Vilela

aparelhos méveis, entre outros.

Transportes Empresas de Transportes Aéreos e de Superficie: Frederico Cascardo Alexandre e Silva

Companhias Aéreas, Empresas de Transporte de Fatima Priscila Morela Edra
Passageiros por fretamento de Turismo, Locadoras de José Carlos de Souza Dantas
Automoveis, Empresas de Transporte Ferroviario, Empresa Renato Gonzalez de Medeiros
de Transporte Maritimo ou representante.




APENDICE A

uff

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA
CURSO SUPERIOR EM TECNOLOGIA EM HOTELARIA

ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS FINAIS DE ESTAGIO

Nome do aluno:

Matricula: Campus:
Organizagao

Endereco:

Bairro: Cidade:
E-mail: Telefone:
Setor:

Supervisor responsdvel:

Estdgio realizado no A

periodo de

Data: / /20 Assinatura:

Aprovacao da UFF

Coordenador de Estagio

Data: / /20 Assinatura:

Siape:
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'U'FF' APENDICE B

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA
DEPARTAMENTO DE TURISMO
CURSO SUPERIOR EM TECNOLOGIA EM HOTELARIA
DISCIPLINA ESTAGIO SUPERVISIONADO |

ROTEIRO PARA O RELATORIO FINAL DA DISCIPLINA DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO |

CAPA (Seguir modelo do TCC)

INTRODUCAO

e ESCOLHA DA EMPRESA

e PROCESSO SELETIVO

e IMPORTANCIA DO ESTAGIO PARA O CURSO DE HOTELARIA

e METODOLOGIA

e ORGANIZACAO DO RELATORIO

1 CONTEXTUALIZACAO DO ESTAGIO

e CONCEITOS DA AREA EM QUE ESTAGIOU

e HISTORICO DO SETOR, SITUACAO ATUAL E TENDENCIAS

e POSICIONAMENTO ATUAL — DIMENSAO DO SETOR

e RELACIONAR A AREA DE ESTAGIO COM AS DEMAIS AREAS DO TURISMO E DA
HOTELARIA

e DESCRICAO LEGAL

2 A CONCEDENTE E O ESTAGIARIO NA CONCEDENTE

e NOME / ENDERECO / CLASSIFICACAO OU FILIACAO/ NOME DOS sOcCIOS /

e HISTORICO,

e NOME E CARGO DA CHEFIA, SUPERVISOR DA CONCEDENTE,
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RAMO DE ATIVIDADES, AREA DE ATUAGAO,

SISTEMA DE ADMINISTRAGAO, SISTEMA DE GESTAO, CARACTERIZAGAO DA REDE

(QUANDO PERTENCER),

DESCRIGCAO DO EMPREENDIMENTO,

RECURSOS HUMANOS,

ORGANOGRAMA,

PRODUTOS E SERVICOS,

IDENTIFICAR RECURSOS QUE RESULTAM NO PRODUTO OU SERVIGO FINAL, CADEIA DE

SUPRIMENTO,

LEGISLAGAO, POLITICA AMBIENTAL, CODIGO DE ETICA,

CONTEXTO INTERNACIONAL E NACIONAL,

ORGANOGRAMA DO SETOR DE ESTAGIO DO ALUNO, DESCREVER E ANALISAR AS

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (RELATO PORMENORIZADO COM EQUIPAMENTOS E

INSUMOS QUE UTILIZA, ROTINAS DIARIAS, RESULTADO DE SEU TRABALHO, ETC).

PROBLEMA RESOLVIDO

APRESENTAR UM PROBLEMA QUE VIVENCIOU EM SEU ESTAGIO E AS SOLUGCOES QUE

ENCONTROU PARA SOLUCIONA-LO.

IDENTIFICAR AS DISCIPLINAS QUE CONTRIBUIRAM PARA ESTA SOLUGAO E MOSTRAR
COMO ELAS AJUDARAM RELACIONADO A TEORIA A PRATICA.

PROBLEMA A RESOLVER

APRESENTAR UM PROBLEMA E PROPOR UMA SOLUGAO ENCONTRADA, METODOS E

TECNICAS, EQUIPAMENTOS E LOCAIS DE TRABALHO, ENTRE OUTROS.

IDENTIFICAR A SITUAGAO PROBLEMATICA.

CONCEITUAR E FUNDAMENTAR ASPECTOS PECULIARES AO TURISMO E A HOTELARIA

QUE JUSTIFIQUE A PREOCUPAGAO MENCIONADA.

APRESENTAR PROPOSTA DE TRABALHO PARA TRANSFORMAR O PROBLEMA EM UMA

OPORTUNIDADE QUE POSSA PROMOVER A IMAGEM INSTITUCIONAL E MELHORAR OS

NEGOCIOS.

APRESENTAR AS VIABILIDADES ECONOMICAS, RECURSOS HUMANOS E MATERIAIS.

ANALISAR AS RELAGOES ENTRE A TEORIA APRENDIDA NO CURSO E A PRATICA

DURANTE O ESTAGIO PARA A SOLUGAO DESTE PROBLEMA.
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CONSIDERACOES FINAIS
¢ CONTRIBUICAO DO ESTAGIO PARA A FORMAGCAO DO ESTAGIARIO (REFLEXOES
PROFISSIONAL, PESSOAL, CULTURAL).
¢ CONSIDERANDO 0OS ASPECTOS POSITIVOS E NEGATIVOS DO ESTAGIO QUE
CONTRIBUIC;OES VOCE PODE DAR PARA MELHORIA DO ESTAGIO NO CURSO DE
HOTELARIA DA UFF.
¢ OPINAR SOBRE A OPORTUNIDADE DE ESTAGIO E O ACOMPANHAMENTO OFERECIDO
PELA ORGANIZAC;AO; AVALIAR SUA PARTICIPAC;AO E SEU APROVEITAMENTO,
DESCREVER SUAS PERSPECTIVAS QUANTO AO MERCADO DE TRABALHO
REFERENCIAS (usar a ABNT, 2016)
ANEXOS OU APENDICES

Folhetos, brochuras, fotos, materiais publicados, gréficos.
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