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O Departamento de Turismo, de acordo com o Regulamento dos Cursos de Graduag@o
11/2008, a Legislagéo Federal (Lei n° 11.788/2008), o Manual de Estagio da
UFF/PROAC/CGE e a Resolugao CEP n° 387/08, resolve regulamentar as normas de estagio

para o curso de Bacharelado em Turismo.

CAPITULO I - DA FINALIDADE
Artigo 1° - Para conclusdo do curso, o aluno esta obrigado a realizar 0 Estagio nos termos

deste regulamento.

Artigo 2° - O Estagio do Curso de Bacharelado em Turismo tem por objetivo proporcionar ao
corpo discente condigdes de aperfeigoamento académico, pessoal, sociocultural e profissional,
por meio da aplicabilidade de conhecimentos tedricos e humanos em atividades praticas

relacionadas ao turismo e na resolu¢do de problemas dele decorrentes.

Artigo 3° - Sdo objetivos do estagio:

I Colocar o estudante em contato com as praticas adotadas pelo mercado de trabalho,
proporcionando—lhe uma oportunidade de vivenciar praticas operacionais,
administrativas e de plangjamento do turismo;

[I.  Contribuir na preparagéo do estudante para o inicio de suas atividades profissionais,
oferecendo oportunidades de executar tarefas relacionadas com sua area de interesse;

[II.  Apresentar ao aluno praticas profissionais do setor turistico, nas diversas areas de
atuacdo do setor;

V. Complementar a formagao do estudante por meio do desenvolvimento de habilidades
relacionadas, direta ou indiretamente, a0 seu campo de atuacdo profissional;

V. Propiciar ao aluno conhecimentos que permitam articular teoria e pratica para

constru¢do de uma experiéncia profissional adequada e construtiva.

CAPITULO II - DA CONSTITUICAO
Artigo 4° - O Estagio curricular obrigatorio do Curso de Bacharelado em Turismo tem
duraciio de 300 horas, das quais 270 horas serdo praticas, 15 horas cumpridas na disciplina de

Preparagdo para Estagio e 15 horas cumpridas na disciplina Estagio Supervisionado.

§ 1.° - Para se inscrever na disciplina de Estagio Supervisionado, 0 aluno do curso deve:

a) ter cursado com aproveitamento a disciplina de Preparagdo para Estagio e;



b) ter condigdes de comprovar a carga horaria exigida de estagio curricular obrigatorio antes

do término da disciplina.

§ 2.° O Estagio Curricular ndo Obrigatorio podera ser incluido na carga horéria destinada as

Atividades Complementares (AC).

CAPITULO I1I - DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Artigo 5° - A carga horaria de estagio sera cumprida em atividades diversas promovidas pela
Universidade Federal Fluminense - UFF ou por outras instituigdes ¢ em organizagdes
legalmente constituidas, como 6rgdos publicos, empresas privadas, organizagoes estatais,
sociedades civis, orgdos representativos de classe e outros diretamente ligados ao Turismo,

que tenham condigoes de estabelecer acordos ou convénios de Estagio com a Universidade.

Artigo 6° - Para serem credenciadas as organizagdes publicas, privadas e entidades deverdo
contemplar os seguintes requisitos:
I.  Propiciar condig¢des que satisfacam os objetivos do Estagio;
[I.  Firmar convénio com a UFF por meio da Divisdo de Estagio da Pos-reitoria de
graduag@o diretamente ou por integradora conveniada;
[II.  Dispor-se a colaborar com a UFF no acompanhamento € supervisdo do estagidrio que
tenha ensino superior ¢ de preferéncia na area de Turismo;
V. Desenvolver um Plano de Estagio seguindo o modelo proposto no anexo deste
Regulamento que devera ser apreciado e aprovado pelo professor coordenador;
V. Fornecer dados para a Ficha de Identificacdo do Aluno e da Organizagdo para
avaliagio da Coordenagdo do Curso;
VI. Firmar Termo de Compromisso com direitos e responsabilidades pelas partes:
universidade, organizagdo e discente, formalizando a cooperagdo entre as partes;
VII. Comprometer-se em avaliar as atividades do estagio frequentemente ¢ atender as
solicitacdes desta avaliagdo por parte do professor orientador;
VIII.  Entregar os documentos solicitados pela Coordenagdo de Estagio, a saber: Termo de
Compromisso de Estagio; Plano de Atividades de Estagio; Atestado de Estagio e

Avaliacdo do Estagiario.
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Artigo 7° - A area de concentracio do Estagio ¢ a instituicdo na qual este sera realizado serdo

de livre escolha do aluno dentro das areas pertinentes a atuagao do bacharel em turismo.

CAPITULO 1V - DA COORDENACAO E ORIENTACAO DO ESTAGIO
Artigo 8° - Sera constituida uma Coordenagdo de Estagio que atuard como setor responsavel
pela implantagdo € articulagiio do estagio, com as seguintes atribuigdes:

I.  Analisar e aprovar ou nao os estagios e firmar os Termos de Compromisso de Estagio;
[I.  Orientar o aluno sobre as exigéncias e critérios para a realizacio dos estagios;
[II.  Organizar e formalizar o encaminhamento dos alunos para 0s campos de estagio;
[V. Identificar novas demandas institucionais;
V. Selecionar os campos de estagio;
VI. Estabelecer contato com as instituicdes/campos de estagio, avaliando a programagao ¢
o interesse no oferecimento de vagas para estagio;

VII.  Organizar e catalogar a documentacio do estagio para consulta e pesquisa.

Artigo 9° - A Coordenagao de Estagio sera constituida por 02 (dois) professores do curso,
sendo um o coordenador de estagio e 0 outro 0 vice-coordenador, indicados por seus pares,

por meio de consulta direta em plenaria departamental.

Artigo 10° — A orientagdo dos Estagios sera exercida por professores do Departamento de
Turismo, com formagao académica e experiéncia pratica especifica para o desenvolvimento
dos projetos de convénio, nos termos da atribuicdo de aulas / atividades para cada periodo

letivo.

CAPITULO V — DAS ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Artigo 11 - Sdo atribui¢des do Coordenador de Estagio do Departamento de Turismo:

I Deter a competéncia delegada para assinatura do Termo de Compromisso de Estagio
por determinagao especifica da Diregdo da Unidade de Ensino:
II.  Manter relacionamento com as Organizagdes Cedentes de Estagios e com os Agentes
de Integragdo;
[II. Manter-se informado e prestar esclarecimentos sobre questoes relativas a Estagios em

sua area;



IV.

VL
VIL
VIIIL
1X.

XL

(O8]

Representar o Curso sobre questdes relativas a Estagios junto ao setor responsavel por
Estagios da UFF;

Divulgar e fazer cumprir as leis, normas internas e recomendagdes do setor
responsavel por Estagios da UFF;

Apoiar os Professores Orientadores de Estagios;

Certificar, formalmente, a ocorréncia da aprovagdo final de estagio.

Orientar alunos e professores sobre questdes de Estagios;

Gerenciar o fluxo de atividades e manter arquivos de documentos relativos aos
estagios;

Equacionar os problemas de estagio encontrados pelos alunos ou pelos Professores
Orientadores;

Zelar pela correta alimentagao de dados no sistema de controle da Coordenagdo do

curso.

Artigo 12 - Ao Vice Coordenador de Estagio do Departamento de Turismo compete cumprir

as determinacdes do coordenador e substitui-lo em eventuais impedimentos.

Artigo 13 - So atribuigdes dos Professores Orientadores do Estagio dos Cursos de Turismo:

I

I1.
[11.

IV.

VI

VIL

VIIL
IX.

Trabalhar em estreito entendimento com 0 Coordenadores de Curso, de Estagios €
com os estagiarios;

Prestar apoio ao Coordenador de Estagios;

Analisar e aprovar os planos de estagios apresentados pelos alunos ¢ organizag0es
cedentes;

Orientar os alunos sempre que demandado e durante o desenvolvimento do estagio:
Fazer reunides periodicas com O grupo de alunos sob sua orientagdo de estagio:
Acompanhar o andamento das atividades de estagio, principalmente mantendo-se em
contato com a concedente;

Solicitar aos alunos a comunicagao de alguma alteragdo no termo de compromisso ou
no plano de estagio;

Informar a Coordenagdo, mensalmente, a situagio de andamentos dos estagios:
Comunicar & organizacao concedente a ocorréncia de rescisio do termo de

compromisso do aluno por parte da institui¢do de ensino.



Artigo 14 - S&o atribuigdes do aluno estagiario do Curso de Turismo:

I

I1.

I11.

IV.

VI

VIIL

VIIL

X,

XL
XII.

Contatar a Coordenagdo de Estagios do Departamento de Turismo antes de iniciar o
estagio para se informar sobre os procedimentos e documentos necessarios;
Providenciar todas as documentagdes solicitadas: Plano de Estagio aprovado pelo
professor orientador e pelo supervisor, Ficha para Cadastro no Sistema ¢ o Termo de
Compromisso antes de iniciar o estagio, apresentando-as a Coordenagdo de Estagio
para a sua aprovagao ¢ assinatura, firmando as relagdes pedagogicas e legais do
estagio;

Atualizar-se a respeito da legislagdo que regulamenta o estagio, bem como das
orientagdes deste regulamento;

Procurar conhecer a empresa antes de iniciar seu estagio para que seu desempenho
seja o melhor possivel;

Participar de forma responsavel das atividades do estagio, ciente de sua condigdo de
estudante, procurando obter o maior aprendizado profissional possivel, cumprindo
suas obrigagdes no estdgio e na Universidade;

Ter uma postura ética nas dependéncias da organizagdo em que Se desenvolve o
estagio, respeitar as normas € nao divulgar informagdes restritas;

Cumprir as determinagoes ¢ orientagdes do professor orientador e do supervisor de
estagios quanto a prazos € procedimentos;

Frequentar assiduamente 0 estagio, estar presente as reunides de orientagdo €
acompanhamento do estagio e apresentar 0S relatorios de avaliagdo nos prazos
determinados;

Preservar a boa imagem da UFF junto a organizagao cedente a fim de dar
oportunidade de ser sucedido no estagio por outro aluno da UFF;

Colaborar com o coordenador de estagios na procura € obten¢ao de vagas em campos
de estagios;

Cuidar para que as atividades de estagio ndo prejudiquem as atividades académicas.
Comunicar imediatamente & Coordenagao de Estagio se houver rescisdo do termo de

compromisso.

Artigo 15 - As Organizagoes Cedentes devem cumprir as atribuigoes € responsabilidades

explicitadas no Termo de Compromisso de Estagio do qual séo signatarias, além das

obrigagdes gerais a seguir:

.

Preservar o carater de ensino-aprendizagem do estagio;



[I.  Prover atividades de estagio compativeis com 0 Curso;
[II. Zelar pelo cumprimento da Lei de Estagio, tendo consciéncia da importancia de seu
papel, como provedor do campo de estagio ¢ na iniciacio profissional dos estagiarios;
V. Designar um profissional supervisor de campo das atividades de estdgio para
acompanhar o aluno;
V. Colaborar com o professor orientador do aluno;
VI.  Prover seguro de acidentes pessoais para 0s estagios na forma da lei, ¢ ndo atribuir ao
estagidrio responsabilidades ¢ riscos que ultrapassem sua condi¢io de estudante;
VII.  Preencher e enviar relatorios de avaliagdo e do termo de conclusdo do estagiario;
VIII.  Comunicar imediatamente a Coordenacdo de Estagio se houver rescisdo do termo de

compromisso.

Artigo 16 - Os Agentes de Integracdo captam as oportunidades de campos de estagios,

interligando vagas ofertadas pelas organizagoes cedentes ¢ o interesse dos alunos e da UFF.

Artigo 17 - O agente de integragdo deve cumprir as atribui¢des ¢ responsabilidades
explicitadas no Termo de Compromisso de Estagio do qual sdo signatdrias, além das
obrigagdes gerais a seguir:
[.  Respeitar a legislago de estagio vigente, as normas ¢ recomendacdes da UFF;
[I.  Estabelecer convénios formais para o fim especifico de estagio com a UFF e com seus
intermediados provedores de campos de estagios;
[[I.  Fornecer material informativo e de divulgacdo de oportunidades de estagios para 0s
Coordenadores de Estagios;
[V. Empenhar-se para preservar o carater de formagdo tedrico-pratico do estagio ¢ a
aderéncia ao projeto pedagogico do curso;
V.  Colaborar com a Universidade prestando todas as informacdes, fornecendo relatorios,
avaliagdes ou 0 que vier a ser solicitado;
VI. Zelar pela condigdo de estudante do estagidrio, preservando a prioridade das
atividades académicas, bem como disponibilizar coparticipa¢@o no custeio de estagios

obrigatorios em conformidade com a Lei.

CAPITULO VI-DA CONDICAO PARA ESTAGIAR

Artigo 18 - Critérios gerais recomendados para liberagdo do aluno para o estagio:



6

I O estudante deve estar regularmente matriculado e frequentando o curso de
Turismo;

[l Para o estagio ndo obrigatorio o aluno pode estar em qualquer periodo, no entanto,
sugere-se que este 0 inicie apenas apos a integralizagdo de 50% da carga horaria
total do curso de Turismo;

[II. O estagio obrigatorio somente pode ser iniciado apos a integralizagéo de 50% da

carga horaria total do curso;

IV. A cargahoraria preferencial serd de até 20h semanais (4h diarias);
V.  Admite-se até 30hs semanais de estagio se houver disponibilidade de horario;

VI. Nio sdo aceitaveis estagios com mais de 6hs diarias, exceto nas férias;

VII.  As excegdes devem ser arbitradas pelo coordenador de estagios;

VIII.  Os estagios obrigatorios estdo atrelados a matriz curricular do curso;
IX. Os estagios ndo obrigatorios estdio previstos no projeto pedagogico do curso ¢ tem

equivaléncia em horas para as Atividades Complementares;

Artigo 19 - Deve existir Convénio de Estagio entre a UFF e as Organizagdes Cedentes ou
pelos Agentes de Integragdo ¢ a UFF, no que s¢ refere a participagdo de seus alunos como

estagiarios, em vagas ofertadas para os campos de estagio de interesse reciproco.

Paragrafo unico - Os documentos ¢ as condigdes para este convénio sdo estipulados pelo
setor de Estagios da UFF, sendo este responsavel pela verificagao dos documentos, assinatura

dos convénios e disponibilizagdo dos dados no sistema;

Artigo 20 — O Termo de Compromisso de Estagio ¢ o instrumento que representa o
compromisso de estagio entre a Organizagdo Concedente € o Estagiéario, ou entre Agente de
Integragdo ¢ O Estagiario, sempre com a participagdo da institui¢do de ensino do aluno,
reportando-se ao Convénio de Estagios previamente firmado, que deve ser assinado por todas

as partes.

Artigo 21 - O Plano de Atividades de Estagio, elaborado pela Cedente ¢ aprovado pelo
professor orientador de estagio, ¢ documento obrigatorio, anexo ao Termo de Compromisso,
em que constam de forma orientadora as atividades e areas de trabalho em que s¢
desenvolvera o estagio, em concordancia com o projeto pedagogico do curso ¢ da progressdo

do estagio, de forma a facilitar a verificagdo pelo professor orientador.
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Artigo 22 - O Formulario de Cadastro de Estagio deve ser preenchido e entregue juntamente
com os demais documentos, como O Termo de Compromisso e Plano de Atividades de
Estagio. Os modelos atualizados desses documentos sdo fornecidos pela coordenagao de

estagio da UFF.

Artigo 23 - Além dos documentos supracitados, ao final do estagio o aluno devera apresentar
o Atestado de Estagio, contendo as horas ¢ atividades desenvolvidas, que serd expedido pela
organizagdo ou entidade onde se realizou o estagio, acompanhado da avaliagdo do supervisor

do estagio (apéndice 1).

Artigo 24 — O aluno devera desenvolver um Relatorio de Estagio durante a disciplina Estagio
Supervisionado, de acordo com as orientagdes do professor € seguindo o modelo que se

encontra no Manual do Estagio.

CAPITULO VII - DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Artigo 25— A avaliag@o sera realizada pelo professor orientador e pelo supervisor ao final de
cada estagio, que certificardo formalmente a aprovagdo parcial do estagio. A verificagdo final
do cumprimento das horas exigidas para o estagio curricular obrigatorio acontecera na

disciplina Estagio Supervisionado.

Artigo 26 - Para aprovagdo na disciplina Estagio Supervisionado, o aluno devera ter
cumprido 270 horas praticas e 30 horas teoricas, subdivididas em duas disciplinas: Preparagao

para Estagio (15h) e Estagio Supervisionado (15h), desde que tenha atendido ao disposto no

Capitulo VI deste regulamento.

CAPITULO VIII - DOS DIREITOS E DEVERES DOS ESTAGIARIOS
Artigo 27 - Sdo direitos do estagiario, além daqueles assegurados pelo Curso de Bacharelado
em Turismo e pelo Regimento da UFF:
[. Dispor dos elementos necessarios a execugdo de suas atividades dentro das
possibilidades cientificas, técnicas € financeiras da Universidade;
[I.  Ter apoio da coordenagdo ¢ orientacdo do professor para a realiza¢do de seu

Estagio;



[II.  Ser, previamente, informado sobre o Regulamento do Estagio e sua
programagao.
Artigo 28 - Sdo deveres do estagiario, além dos previstos pelo Curso de Bacharelado em

Turismo e pelo Regimento da UFE:

[.  Cumprir este Regulamento;
II.  Apresentar a Coordenagao de Estagio e ao Professor Orientador as atividades
propostas, dentro do prazo fixado;
[II. Entregar documentos ¢ 0 relatorio final dentro das normas estabelecidas por este
Regulamento;

[V. Contatar empresas ou organizag0es para efetivacdo do contrato de estagio.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS
Artigo 29 — As unidades de Ensino da UFF ao ofertarem campos de estagios sdo responsaveis
pela elaboragdo dos Termos de Compromisso de Estagios - TCE, com os alunos internos ¢
externos, ¢ devem atender aos requisitos legais nos termos explicados neste Regulamento € no

Manual de estagio da UFF.

Artigo 30 — Certificados ou declara¢des de realizagdo de estagios em que a UFF ¢ Cedente,
para alunos internos € externos, podem ser emitidos pelas Unidades de Ensino e/ou

Coordenadores de Estagios/Cursos.

Artigo 31 - Os Convénios e os TCE poderdo a qualquer tempo ser rescindidos ou revistos por
solicitacdo de qualquer das partes (Aluno-Cedente/Interveniente - UFF), desde que

comunicado com a antecedéncia minima prevista nos convénios.

Artigo 32 — Os casos omissos neste regulamento serdo decididos pelo Colegiado do Curso de

Bacharelado em Turismo, ouvida a Coordenacdo de Estagio e do Curso.

Artigo 33 - Este regulamento entrara em vigor a partir da sua aprovagio pelo Colegiado do

Curso de Bacharelado em Turismo.

Niteroi, 18 de julho de 2016.
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APENDICE 1



UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
FACULDADE DE TURISMO E HOTELARIA

ATESTADO DE ESTAGIO

Atestamos para 0S8 devidos fins, que o(a) Sr.(a)

[

, aluno(a) do Curso de Turismo, da UFF,

-

cumpriu no periodo de /] a /] num total de horas de Estagio, na

Organizagado

e

o

situada a Rua (Av.) n.

eC.GCn® .

telefone(s)

-

Tendo sido mencionada a carga horaria, distribuida entre 0s seguintes setores:

-

Data: / /

Carimbo da Empresa:

Assinatura do responsavel:
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