UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS
COORDENADORIA DO CURSO DE TURISMO

NORMAS ESPECIFICAS DE ESTAGIO DO CURSO DE GRADUACAO EM TURISMO

Regulamentam o funcionamento do Estagio Curricular do
Curso de Turismo, nos termos da RESOLUCAO N°. 684 —
CONSEPE, de 07 de maio de 2009.

A Coordenadora do Curso de Turismo, na qualidade de Presidente do Colegiado de
Curso, no uso de suas atribuicdes e considerando o que determina a Resolucdo n°
684/09-CONSEPE e o que foi decidido em reunido do referido Colegiado.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar as Normas Especificas do Estagio Curricular do Curso de
Turismo e seus anexos.

TITULO |
DO ESTAGIO CURRICULAR

Art. 2° O Estagio do Curso de Turismo compreenderd um conjunto de
atividades com fins de aprendizagem profissional, através do aperfeicoamento do
conhecimento técnico, cientifico, cultural e social, representando um momento de
vivéncia e reflexdo entre a formacgéo académica e o mundo do trabalho, sob a supervisao
de docentes do Departamento de Turismo e Hotelaria, e de Supervisores Técnicos,
profissionais credenciados pelas instituigdes conveniadas.

Art. 3° O estagio é um componente curricular obrigatério integrante do
Projeto Pedagdgico do Curso, indispensavel a consolidacdo dos desempenhos
profissionais desejados, inerentes ao perfil do aluno.

Art. 4° O estdgio deve planejado, executado, acompanhado e avaliado de
modo a integrar as atividades de Ensino a Pesquisa e a Extensdo, entendidas como
praticas indissociaveis e interdisciplinares, nos termos da Resolucdo 684/2009-
CONSEFPE.

Art. 5° O Estagio Obrigatério e o N&ao-Obrigatorio tem como objetivo
proporcionar ao aluno a oportunidade de:

I - Aplicar, ampliar e aprimorar conhecimentos técnico-cientificos visando a integracéo
entre a teoria e pratica, no desenvolvimento de habilidades requeridas para a formacéo
do perfil do Bacharel em Turismo;

Il - Conhecer a realidade socio-econémica, politica e cultural da area de atuagdo de
estagio;
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1l - Desenvolver a capacidade ética e a percepcdo humanistica da realidade,
identificando seu potencial como elemento de transformacéo da sociedade;

IV - Participar ativamente do trabalho em equipes multiprofissionais;

VV - Realizar atividades que incentivem o desenvolvimento de seu espirito
empreendedor.

TiTuLon
DOS CAMPOS DE ESTAGIO

Art. 6° Constituem campos de estagio do Curso de Turismo, 6rgdos publicos e
privados, bem como Organizagdes NA&o-Governamentais das &reas subsequentes:
Turismo, Hotelaria, Administracdo, Economia, Gastronomia, Historia, Geografia,
Comunicagéo, Ciéncias Sociais e Ambientais, e outros que desenvolvem atividades da
mesma natureza e que atendam aos critérios estabelecidos pela Universidade, mediante
a celebracdo de convénios.

Art. 7° Para aceitacdo de instituicbes como campo de estdgio do Curso de
Turismo deverdo ser observados 0s seguintes requisitos:

| — Aprovacéo da proposta de trabalho da Instituicdo, pela
Coordenacdo de Estagio;
Il — Existéncia de profissionais com formagdo em Turismo
ou areas afins que se responsabilizem pela supervisdo
técnica do estagiario;
Il — Celebracao de Convénio, nos termos da Resolucdo N°
684/09 — CONSEPE.

Paragrafo Unico Compete & Coordenacio de Estagio indicar instituicdes
concedentes para campo de estagio do Curso e submeter a apreciacdo do Colegiado do
Curso, com vistas a compatibilizar a area de formacdo, considerando as possibilidades
de atuacdo relacionadas a formacdo profissional, multiprofissional e interdisciplinar do
estagiario.

Art. 8° O estagio € um componente curricular que constitui um eixo articulador
entre a teoria e a pratica que possibilita ao aluno a interacdo entre a academia e 0 mundo
do trabalho e devera, portanto, possibilitar a consolidacdo da formacéao profissional que
revele as seguintes competéncias e habilidades, nos termos do Art. 4° das Diretrizes
Curriculares Nacionais do Curso de Graduagdo em Turismo.

| - compreensdo das politicas nacionais e regionais sobre turismo;

Il - utilizacdo de metodologia adequada para o planejamento das agdes
turisticas, abrangendo projetos, planos e programas, com 0s eventos locais, regionais,
nacionais e internacionais;

Il - positiva contribuicdo na elaboracdo dos planos municipais e estaduais de
turismo;
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IV - dominio das técnicas indispensdveis ao planejamento e a
operacionalizacdo do Inventério Turistico, detectando &reas de novos negocios e de
novos campos turisticos e de permutas culturais;

V - dominio e técnicas de planejamento e operacionaliza¢do de estudos de
viabilidade econdmico-financeira para os empreendimentos e projetos turisticos;

VI - adequada aplicacédo da legislacdo pertinente;

VIl - planejamento e execucdo de projetos e programas estratégicos
relacionados com empreendimentos turisticos e seu gerenciamento;
VIII - intervencao positiva no mercado turistico com sua inser¢do em espacos

novos, emergentes ou inventariados;

IX - classificacdo, sobre critérios prévios e adequados, de estabelecimentos
prestadores de servigos turisticos, incluindo meios de hospedagens, transportadoras,
agéncias de turismo, empresas promotoras de eventos e outras areas, postas com
seguranca a disposicdo do mercado turistico e de sua expansao;

X - dominios de técnicas relacionadas com a selecdo e avaliacdo de
informagdes geograficas, historicas, artisticas, esportivas, recreativas e de
entretenimento, folcldricas, artesanais, gastronémicas, religiosas, politicas e outros
tragos culturais, como diversas formas de manifestacdo da comunidade humana;

XI - dominio de métodos e técnicas indispensaveis ao estudo dos diferentes
mercados turisticos, identificando os prioritarios, inclusive para efeito de oferta
adequada a cada perfil do turista;

X1l - comunicagdo interpessoal, intercultural e expressao correta e precisa
sobre aspectos técnico-especificos e da interpretacdo da realidade das organizacbes e
dos tragos culturais de cada comunidade ou segmento social;

XII - utilizacdo de recursos turisticos como forma de educar, orientar,
assessorar, planejar e administrar a satisfacdo das necessidades dos turistas e das
empresas, instituicdes pablicas ou privadas, e dos demais segmentos populacionais;

X1V - dominio de diferentes idiomas que ensejem a satisfacdo do turista em
sua intervencdo nos tragos culturais de uma comunidade ainda ndo conhecida;

XV - habilidade no manejo com a informética e com outros recursos
tecnoldgicos;

XVI - integracdo nas acOes de equipes interdisciplinares e multidisciplinares,
interagindo criativamente face aos diferentes contextos organizacionais e sociais;

XVII - compreensdo da complexidade do mundo globalizado e das sociedades
poOs-industriais, em que 0s setores de turismo e entretenimento encontram ambientes
propicios para se desenvolverem;

XVIII - profunda vivéncia e conhecimento das rela¢cbes humanas, das relagdes
publicas, das articulagdes interpessoais, com posturas estratégicas do éxito de qualquer
evento turistico;

XIX - conhecimentos especificos e adequado desempenho técnico-
profissional, com humanismo, simplicidade, segurancga, empatia e ética.

TITULO Il
DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 9° O Estagio Obrigatério devera ser realizado somente a partir do 7°
semestre, equivalente ao cumprimento de 70% das disciplinas do Curso, com base
no perfil do egresso e na concepgdo do curso definidos no Projeto Pedagogico.
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Paragrafo Unico: a carga horaria total de estagio corresponde a 270 horas de
atividades cumpridas (equivalente a seis créditos) e devera ser concretizada durante o
semestre letivo ao qual o aluno esta inscrito.

Art. 10° O aluno podera aproveitar até o limite de 50% da carga horaria
destinada ao estagio obrigatério em atividades de iniciacdo cientifica, extensdo,
programa de educacdo tutorial (PET), monitoria, aprovados pelo Departamento de
Turismo e pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao.

§ 1° O aluno deve requerer a validagdo dos créditos junto & Coordenagéo de
Estagio, com documentos comprobatorios de participacdo nas atividades no ato da
inscri¢do no estagio, o que sera apreciado e aprovado pelo Colegiado de Curso.

§ 2° Os créditos utilizados para as atividades de Estagio Obrigatorio nédo
poderéo ser contabilizados para outros componentes curriculares do Curso, conforme 8§
1° do Art. 9° da Resolucdo N°. 684 — CONSEPE.

§ 3° Para ser encaminhado ao estigio o aluno deve estar matriculado neste
componente, ter freqiiéncia regular em outras atividades académicas, participar das
reunides de planejamento e estar incluido na Apdlice de Seguro.

8 4° A realizagdo da atividade de estdgio deve ser formalizada por meio do
Termo de Compromisso e do Plano de Atividades celebrados entre o aluno, a
instituicdo concedente e a UFMA.

8§ 5° Cabe ao estagidrio submeter-se a supervisdo docente, participar
obrigatoriamente das atividades do semestre letivo, fixadas pela Coordenacdo de
Estagio, sendo objeto de verificacdo a freqiiéncia integral do aluno.

§ 6° A atividade de estagio é um requisito obrigatorio para a obtencdo do
diploma de graduacdo, portanto € de responsabilidade desta Universidade disponibilizar
campo de estagio para os alunos em fase de conclusédo do curso.

§ 7° Para a certificagdo no histdrico escolar das atividades desenvolvidas em
estagio obrigatdrio, o estagiario devera ser avaliado sistematicamente pelo Supervisor
Técnico, Supervisor Docente e pelo Coordenador de Estagio por meio de relatérios e
visitas permanentes no campo de estagio.

8 8° O Termo de Compromisso de Estagio se constituira em comprovante da
inexisténcia de vinculo empregaticio de qualquer natureza, podendo o estagiario receber
bolsa de estagio ou outra forma de contraprestacdo, desde que acordada previamente.

TITULO IV
DO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO
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Art. 11° O Estagio Nao-Obrigatdrio € uma atividade opcional e complementar a
formagéo profissional do aluno, podendo ser desenvolvido a partir do cumprimento de
25% da carga horaria total do curso, constituindo como um treinamento profissional
para os alunos do Curso de Turismo de acordo com o perfil do egresso, definido no
Projeto Pedagogico do Curso.

§ 1° E expressamente proibido o desenvolvimento concomitante do Estagio
Obrigatdrio e Estagio N&o-Obrigatorio, o que ndo inviabiliza a conversdo da natureza
do Estagio com a ciéncia dos sujeitos envolvidos.

8 2° Para a creditagdo no historico escolar das atividades desenvolvidas em
Estagio Nao-Obrigatério, o estagiario deverd ser acompanhado sistematicamente pelo
Supervisor Técnico e avaliado pelo Coordenador de Estagio a cada 06 (seis) meses, por
meio do Relatdrio de Atividades.

§ 3° A realizacdo do estdgio Nao-Obrigatorio sera formalizada mediante o
Termo de Compromisso celebrado entre o aluno, a instituicdo concedente e a UFMA
apos aprovacdo do Colegiado de Curso, por meio das condicBes estabelecidas pelo
Coordenador de Estagio do Curso de Turismo e Coordenacdo Geral de Estagio da
UFMA.

8§ 4° Aprovado o relatério final de Estagio Nao-Obrigatorio pelo Coordenador de
Estagio, a carga horéaria e as atividades nele constantes serdo integralmente acreditadas
para o historico escolar do aluno, em secdo destinada a essa finalidade.

8 6° O Termo de Compromisso de Estagio se constituirda em comprovante da
inexisténcia de vinculo empregaticio de qualquer natureza, sendo compulsoria a
concessao de bolsa ou outra forma de contraprestacéo.

~ CAPITULOV
DA COORDENAGAO E SUPERVISAO TECNICA DO ESTAGIO

Art. 12° A Coordenacao de Estagio é vinculada a Coordenacdo do Curso de
Turismo e devera ser exercida por 01 (um) docente, com o auxilio de supervisores
docentes do Curso de Turismo lotados no Departamento de Turismo e Hotelaria.

Art. 13° Cabe ao Coordenador de Estagio, indicado pelo Colegiado do Curso
de Turismo, e aos Supervisores Docentes, indicados pelo Departamento de Turismo e
Hotelaria, orientar, acompanhar e avaliar os estagiarios em suas atividades referentes ao
estagio.

Art. 14° O Coordenador de Estagio sera escolhido para um mandato de 02
(dois) anos, permitida uma unica reconducao por igual periodo com a possibilidade de
retorno ap6s um intervalo de dois anos no caso de estar respaldado pelo Colegiado do
Curso.
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8 1° Poderd haver desligamento do Coordenador de Estagio, mediante
solicitagdo dos Supervisores Docentes ou do proprio coordenador, encaminhada ao
Colegiado de Curso para fins de apreciacao.

§ 2° Para cada grupo de 10 (dez) a 15 (quinze) estagiarios sera designado 01
(um) Supervisor Docente para a atividade de supervisao de estagio.

§ 3° O Coordenador de Estagio sera substituido em seus impedimentos por um
Supervisor Docente designado pelo proprio Coordenador de Estagio.

SECAO |

ATRIBUICOES DO COORDENADOR DE ESTAGIO

Art. 15° O Coordenador de Estagio do Curso de Turismo terd as seguintes

atribuicoes:
| -

VI -

VII -
VIII -

IX-

Manter contato com as instituicbes, com vistas a
celebracdo de convénios, com assessoramento da
Coordenacdo Geral de Estagio;

Elaborar em conjunto com os Supervisores Docentes, a
cada semestre letivo, a Programacdo e o Relatério Geral
de Estagio e envia-los a Coordenacao Geral de Estagio, de
acordko com o prazo estabelecido no calendario
académico;

Enviar a Coordenacdo Geral de Estagio, a cada semestre
letivo, a relacdo de alunos inscritos em Estagio
Obrigatério, para fins de seguro de acidentes pessoais, de
acordo com o0 prazo estabelecido no Calendario
Académico;

Orientar, selecionar, acompanhar e avaliar as atividades
de Estagio Nao-obrigatério, semestralmente por meio do
relatorio de atividades do estagiario ou quando se fizer
Necessario;

Realizar em conjunto com os supervisores docentes e
supervisores técnicos a elaboracdo dos Planos de Estagio
para o desenvolvimento das atividades de estagio;
Promover reunides periédicas com 0s Supervisores
Docentes e Técnicos para acompanhamento das atividades
de Estagio;

Orientar, selecionar, distribuir e encaminhar a cada
semestre letivo os estagiarios aos Campos de Estagio;
Atualizar permanentemente o cadastro dos Campos de
Estagio;

Participar das reunifes, encontros, treinamentos,
seminarios e cursos promovidos pela Coordenagdo Geral
de Estagio, assim como prestar informagGes sempre que
necessario;

Promover, regularmente, reunido com Estagiarios e
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XII -
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Supervisores Docentes e Técnicos em datas previamente
acordadas para analise e avaliacdo das atividades de
estagio;

Garantir o processo de avaliacdo e revisdo da politica de
estagio, em consonancia ao Projeto Politico-Pedagogico
do Curso, propondo ao Colegiado atualizar ou modificar a
presente norma, observando a legislacdo vigente nesta
Universidade;

Avaliar, semestralmente, a programacdo da atividade de
estdgio, com fins de levantar subsidios para 0 seu
dimensionamento e redimensionamento;

XIII - Emitir parecer nas questfes de estagio do curso.

SECAO I

ATRIBUICOES DOS SUPERVISORES DE ESTAGIO E DOS ESTAGIARIOS

Art. 16 A supervisdo consiste na orientacdo, controle, acompanhamento e
avaliacdo das atividades de estagio, visando a consecucao dos objetivos propostos.

§ 1° A supervisdo de estagio sera exercida pelo Supervisor Técnico da
Instituicdo e pelo Supervisor Docente, através de acompanhamento semanal, por meio
de contatos, reunides entre Supervisores e Estagiarios, podendo se realizar de maneira

individual ou em grupo.

§ 2° Em caso de Estagio realizado fora ou no interior do Estado, a Supervisdo
sera exercida pelo Supervisor Técnico da Instituicdo Conveniada.

Art. 17° S&o atribui¢bes do Supervisor Docente:

Vv -

VI -

Conhecer os objetivos, a estrutura, a programacado e 0
funcionamento das InstituicGes onde se acham inseridos
os Estagiarios;

Promover a articulacdo do Supervisor Técnico com a
sistematica de Estagio adotada pelo Curso de Turismo;
Planejar, juntamente com o Coordenador de Estagio, o
Estagiario e o Supervisor Técnico, o0 detalhamento das
atividades e o0 cronograma de  execucdo,
compatibilizando-os com a Programacdo do Campo de
Estagio;

Orientar sempre que necessario 0 planejamento das
atividades;

Supervisionar in loco, duas (02) vezes por més, as
atividades de estagio desenvolvidas pelo estagiario;
Realizar, em conjunto com o Supervisor Técnico,
avaliacdo das atividades desenvolvidas pelos estagiarios
atribuindo-Ihes conceitos;
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VII - Esclarecer o estagiario sobre a legislacdo pertinente, as
etapas e 0s aspectos do estagio a serem avaliados;

VIII - Encaminhar a Coordenacdo de Estagio, ao final de cada
etapa de estagio, as avaliacGes dos seus Estagiarios, bem
como a fregliéncia e o Relatorio Final;

IX - Participar das reunides promovidas pela Coordenacdo de
Estagio.

Art. 18° O Supervisor Técnico indicado pela empresa concedente exercera o
papel de supervisionar as atividades do estagidrio no ambito da instituicdo concedente,
devendo ter formacdo de nivel superior, na area de turismo ou especifica da area de
campo do estagio, e/ou competéncia atribuida para cargo/fungdo que exerce, compativel
com as atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario;

§ 1° O profissional habilitado para acompanhar os estagiarios de turismo
dependera do campo de atuacao interdisciplinar do estagio, conforme a seguir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

Turismdlogos (Bacharelado e Tecndlogo);

Hoteleiros (Bacharelado e Tecno6logo);

Administradores;

Gedgrafos (Bacharelado e Licenciatura);

Historiadores; (Bacharelado e Licenciatura);

Comunicador Social (Relagdes Publicas, Jornalismo, Radialismo);
Cientistas Ambientais (Engenheiros: Agronomo, Florestal, Ambiental)
Gastronomos;

Cientistas Sociais;

Biblioteconomistas;

Economistas;

Bidlogos;

Outros a serem definidos pelo Colegiado do Curso.

Art. 19° Sdo atribui¢cdes do Supervisor Técnico:

- participar do planejamento das atividades e cronogramas
de execucdo do estagio, em conformidade com o
calendario académico da UFMA e a programacdo do
Campo de Estagio;

Il - acompanhar e orientar, sistematicamente, o Estagiario no
desenvolvimento de suas atividades no campo;

11 — atribuir sistematicamente indicadores para subsidiar a
avaliacdo do estagiario;

IV - tomar conhecimento, analisar e rubricar a documentacgéo
do estagiario;
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V-  informar a Coordenacdo de Estagio sobre qualquer fato
ocorrido que esteja prejudicando as atividades dos
Estagiarios;

VI- proceder estudos e participar da avaliagdo final em

conjunto com o Coordenador de Estagio, Supervisores
Docentes e Estagiarios sobre questbes pertinentes a
pratica profissional e ao processo de superviséo.

Art. 20° S&o atribuicdes do Estagiario:

I - obedecer a legislacdo de estagio da UFMA e as normas do
campo de estagio;

I-  desenvolver com responsabilidade as atividades definidas
no Plano de Estégio;

I11 - conhecer os objetivos, a estrutura, a programacdo e o
funcionamento da Instituicdo-Campo de Estégio;

IV - participar da semana de ambientacdo e de preparacdo para
0 desenvolvimento das atividades de estagio;

V-  elaborar, sob orientagdo do Supervisor Docente e Técnico,
0 Plano de Atividades de Estagio, nos termos do Projeto
Pedagogico do Curso;

VI - cumprir & normas basicas da comunicac¢do interna da
Instituicdo concedente mantendo um nivel satisfatério nas
relacOes interpessoais e de ética profissional no ambito do
campo de estagio;

VIl — apresentar os relatorios parciais, quando da integralizacdo
da carga horaria de noventa (90) horas e no final, ap6s a
conclusdo da carga horéria total, no prazo maximo de 10
(dez) dias ap0s o término do estagio.

5 CAPI'TUITO vV )
DA AVALIACAO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

Art. 21° A avaliacdo das atividades de estagio serd realizada de forma
sistematica e processual a partir da elaboracdo do plano de atividades do aluno e da
analise do relatério de atividades, segundo a sua natureza:

a) quando do estagio obrigatorio, pelos Supervisores Docentes e Técnicos;

b) quando do estagio ndo obrigatério, pelo Coordenador de Estagio do Curso e
pelo Supervisor Técnico.

Paragrafo Unico. A avaliacio final do desempenho do aluno no Estigio
Obrigatorio cabera ao Supervisor Docente, considerando o Relatério do Supervisor
Técnico, dados constantes na Ficha de Avaliacdo do Desempenho do Estagiario e as
observagdes do Coordenador de Estagio do Curso, e seguindo as determinacfes da
Resolucdo N° 684/09 CONSEPE, art. 26, paragrafos de 1° ao 7°.

Art. 22° A Avaliacdo do Desempenho do estagiario deverad obedecer 0s
critérios definidos no Projeto Pedagdgico do Curso estabelecidos no Plano de
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Atividades de Estagio, considerando a assiduidade, a pontualidade do aluno e o respeito
as normas internas da empresa concedente do estagio.

8 1° — Os conceitos de avaliagdo séo os dispostos no art. 26, paragrafo 1° da
Resolucdo n°. 684 e discriminados conforme a seguir: Excelente, Muito Bom, Bom,
Insuficiente e Inaceitavel

§ 2° Seré considerado aprovado o estagiario que obtiver avaliacdo final Bom,
Muito Bom ou Excelente.

8§ 3° O estagiario que obtiver avaliagdo final Insuficiente poderd, ainda dentro
do periodo permitido no Plano de Atividades, realizar outras atividades para ser
reavaliado pela Coordenacao de Estadgio em consonancia com o Colegiado do Curso.

8 4° O estagiario que obtiver avaliacdo final Inaceitavel devera ter a carga
horéria de estagio zerada, relativamente ao periodo avaliado, e devera receber reforco de
orientacdo pela Coordenacéo de Estagio do Curso.

8 5% O processo de avaliagdo do Estdgio Curricular obedecerd aos critérios,
contidos no Art. 8° desta norma, especificados nos Planos de Atividades e nos
Relatérios apresentados conforme a seguir:

- 1° Relatorio: referente a primeira etapa de 90 (noventa) horas do estagio;

- 2° Relatdrio: referente a segunda etapa de 90 (noventa) horas do estagio;

- 3°Relatdrio: referente a terceira etapa de 90 (noventa) horas do estagio.

Art. 23° Para fins de certificacdo das atividades de estagio obrigatério, os
supervisores — docente e técnico — deverdo registrar, no minimo:
a) Avaliacdo do desempenho por competéncias e habilidades previstas no Plano de
Atividades a serem desenvolvidas durante a atividade de estagio
b) Conceitos, conteudos e métodos previstos no plano de atividades;
c) Freqliéncia e assiduidade;
d) Avaliagdo qualitativa nos aspectos da competéncia profissional e sobre as
dificuldades a serem superadas em processo de formacéo continuada.

8 1° As atividades de estagio ndo-obrigatorio serdo avaliadas de acordo com o
disposto neste artigo.
Paragrafo Unico. Todos os critérios de Avaliacdo de Desempenho serdo
detalhados no Plano de Atividades do estudante.

Art. 24° Nao podera ocorrer auséncia do estagiario, sob pena de reprovacao
automatica. No caso de auséncia do aluno nas atividades de estdgio por motivo de
doencgas infecto-contagiosa ou acidentes, a critério do Colegiado do Curso, 0 estagio
podera ser suspenso temporariamente e complementado quando do seu retorno, desde
que ndo ultrapasse 15 dias de atividade efetiva.

Paragrafo Unico. O estagio é uma atividade ininterrupta dentro do ano letivo.

TITULO VI
DO RELATORIO DE ATIVIDADES

Art. 25° Os relatérios de estagio, integrantes da avaliacdo, devem permitir ao
Supervisor de Estagio condicbes de acompanhar as atividades desenvolvidas pelo
estagiario, avaliar a amplitude de experiéncias vivenciadas, a correlacdo com o0s
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conteudos técnico-cientificos ministrados no Curso e a andlise critica do estagiario.

Art. 26° Os relatorios de estagio no Curso de Turismo dispde de uma estrutura
bésica nos termos do Anexo D destas Normas.

CAPITULO VII ]
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 27° Os critérios para a Selecdo do estagiario, para posterior
encaminhamento ao campo de estagio, deverdo atender o seguinte:

| — Estar matriculado em Estéagio Obrigatorio;

Il — Ter cumprido pelo menos 70% da carga horaria total do curso;

Il — Ter disponibilidade de um turno para cumprir (4) quatro horas diarias
perfazendo um total de 20 horas semanais, conforme determina legislacéo vigente;

8§ 1° Terd prioridade de escolha para um campo de estagio, o aluno que:

a) possuir maior coeficiente de rendimento (CR);

b) estiver dentro do prazo de integralizacdo curricular

c) ter freqiéncia integral nas Reunibes de Estadgio promovidas pela
Coordenacdo de Estagio do Curso;

8 2° Em caso de empate de CR, é necessario observar 0 menor nimero de
reprovacao em disciplinas;

§ 3° Persistindo o empate, deve-se realizar a avaliacdo do curriculo do aluno
para verificar as atividades, estudos, pesquisas, cursos e eventos voltados para a area
desejada.

Art. 28° Para ser encaminhado ao estagio, o aluno estrangeiro, devera estar
matriculado e sua participacdo no estagio dependerad da freqiiéncia regular no curso,
respeitando o prazo do visto temporario na forma da legislacéo aplicavel.

TITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° Esta Norma é parte integrante do Projeto Pedagogico do Curso de
Turismo e passa a vigorar na data de sua aprovagéo do Curso.

Art. 30° Cabera ao Colegiado do Curso estabelecer os anexos e as alteragdes
gue porventura vierem a acontecer.

Art. 31° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Colegiado do Curso de
Turismo.

Sédo Luis, 25 de novembro de 2011.

Presidente do Colegiado do Curso de Turismo
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ANEXO A - MODELO DA FICHA DE ESTAGIO
FICHA PARA ESTAGIO OBRIGATORIO DO CURSO DE TURISMO

Nome:

Cadigo: Periodo que cursa:

Turno disponivel para estégio:

CPF: Cl:

Data de Nascimento:

E-mail:

Telefone Fixo: Celular:

Endereco:

Indique as suas principais areas de interesse para estagio em ordem crescente

OBS: FAVOR ANEXAR HISTORICO ESCOLAR E CURRICULO RESUMIDO.
1 — Certifique-se do dia agendado para a 12 reunido com o professor Coordenador de
Estagio ou nos Avisos fixados na porta da Coordenacdo do Curso e Departamento.
O nado comparecimento contara negativamente na sua avaliacao.
2 - Em 2011.1 as reunifes acontecerdo em turnos alternados conforme a seguir:

12 reunido (Data, dia da semana, horario e local);

22 reunido (Data, dia da semana, horario e local);

Séo Luis, de de 2011.

Assinatura do Aluno
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ANEXO B - CARTA DE APRESENTACAO DO ESTAGIARIO

Sao Luis, 24 de novembro de 2011.

Prezado(a) Senhor(a),

Conforme convénio firmado entre a empresa X e a Universidade Federal
do Maranhdo, encaminhamos o0s alunos do Curso de Turismo, abaixo relacionados, para
realizacdo de Estagio Obrigatorio, visando o desenvolvimento de suas atividades neste
campo de estagio a partir do més de novembro, cuja carga horéria esta discriminada no
Termo de Compromisso de cada académico.

Desde ja agradecemos a sua parceria e colaboragéo.

Atenciosamente,

Coordenadora de Estagio do Curso de Turismo



UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS
COORDENADORIA DO CURSO DE TURISMO

ANEXO C - FICHA DE AVALIACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
FICHA DE AVALIACAQ DE DESEMPENHO DE ESTAGIARIO

Nome do aluno(a):

Setor: Periodo: / / a /

Supervisor Técnico:
Supervisor Docente:

=3 g < m 0
. § S|l w| & § o S
CRITERIOS =282 |58 3
SN ) g S o =
s | 2 3| ® S
Pontos
Conhecimento Cientifico e Dominio do contetido: demonstrado no
desenvolvimento das atividades programadas, garantindo a relagdo teoria-pratica
e a integragdo ensino-servico.
Responsabilidade: desempenho de suas Obrigagdes com ordem e presteza.
Observancia das normas da institui¢do e da Universidade. Sentido de hierarquia
Assiduidade e Pontualidade: Comparecimento a todas as atividades
programadas no horario definido.
Comunicacdo e Cooperacdo: manter relacfes interpessoais que favorecam o
desenvolvimento das atividades. Manter registros de suas atividades setorias
Iniciativa: desenvolvimento das atividades do estagio dentro de um nivel de
autonomia adequada, assumindo as decisdes que Ihe competem.
Postura Pessoal: condizente com a posicao de estagiario. Habito de se
apresentar com aparéncia e roupas adequadas ao desenvolvimento das atividades
profissionais
Total de pontos Conceito
Inaceitavel
Insuficiente
Bom
Muito bom

Excelente
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ANEXO D — MODELO DO RELATORIO DE ESTAGIO

NOME COMPLETO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Séo Luis
2011
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NOME COMPLETO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Séo Luis
2011

Relatério apresentado a Coordenacdo de
Estdgio do Curso de Turismo da
Universidade Federal do Maranh&o, como
parte dos requisitos do  Estagio
Supervisionado Obrigatorio.
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NOME COMPLETO DO ESTAGIARIO

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
Relatério apresentado a Coordenacdo de
Estdgio do Curso de Turismo da
Universidade Federal do Maranh&o, como
parte dos requisitos do  Estagio
Supervisionado Obrigatorio.

AREA DO ESTAGIO:
Relatorio aprovadoem _ / _/

Nota Final do aluno:

NOTA:
Supervisor Técnico do Campo de Estagio

NOTA:
Supervisor Docente do Departamento de Turismo

NOTA:
Coordenadora de Estagio do Curso de Turismo

Séo Luis — MA
2011
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ROTEIRO BASICO DO RELATORIO DE ESTAGIO
1 IDENTIFICACAO

1.1 Nome Completo do Estagiario (a)
1.2 Coordenador(a)

1.3 Supervisor (a) Docente

1.4 Supervisor (a) Técnico (a)

1.5 Periodo de Estagio: data do inicio e término
1.6 Horario de Estagio 8:00 as 12:00; 14:00 as 18:00; 18:00 as 22:00
1.7 Carga Horaria Cumprida: Total da carga 270h (curriculo 25) e 300h (curriculo 20)

2 DADOS DA EMPRESA
2.1 Nome da Empresa/ Razdo Social

2.2 Endereco

2.3 Telefone

2.4 E-mail

3 INTRODUCAO
4 OBJETIVOS
4.3 Geral

4.2 Especificos

5 CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO
5.1 Breve historico da Empresa

5.2 Servigos Oferecidos
5.3 Setores Existentes/Organograma da Empresa

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

6.1 Descricdo dos locais e setores;

6.2 Relacionamentos com os colaboradores da empresa;

6.3 Funcdes e atividades desenvolvidas;

6.4 Competéncias, conhecimentos e habilidades adquiridas;

6.5 Experiéncias Vivenciadas;

6.6 Cronograma das atividades desenvolvidas nos diversos setores.

SETOR ATIVIDAD PERIOD CARGA N. DE AVALIACA
ES ES O HORARIA DIAS 0]

07 SUGESTOES/CRITICAS (Sugestdes criticas visando melhorar a organizac3o e
realizacdo das praticas de estagio na empresa conveniada e na Universidade
Federal do Maranhao)



08 CONCLUSAO (Resuma sua impress3o geral sobre a pratica do estagio; Se houve
aplicagdo dos conhecimentos tedricos na pratica e descreva se a experiéncia foi
interessante e positiva para a sua formagdo académica e enriquecimento
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profissional)

REFERENCIAS (Bibliografia utilizada para fundamentar as atividades no campo

de estagio especifico: livros, documentos, sites pesquisados, etc.)

ANEXOS (Obrigatorio: Ficha de Frequéncia e Ficha de Avaliacdo; Opcionais:
Modelos de Entrevistas ou Questionarios aplicados, Formulérios utilizados, Folders

Promocionais, etc.)

ASPECTOS FORMAIS:

Seguir a ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas;
Ter extensdo de no minimo 10 paginas;

Usar papel A4;

Letra Times New Roman ou Arial 12 e espacamento 1,5;
Respeitar as margens e numeracdo das paginas.

INFORMAGCOES ADICIONAIS

Lembrar de fazer...

Seguir uma ordem logica

Tentar ser claro, conciso e completo

Citar apenas referéncias relevantes e necessarias

Incluir apenas tabelas e figuras necessarias

Escrever de forma impessoal (32 pessoa do singular)

Usar frases curtas para facilitar o entendimento

Construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos)
Observar os tempos dos verbos (presente/passado)

Observar a pontuacéo

Conferir a digitacdo

Rever o texto

Lembrar de nao fazer...

Uso de girias

Sentencas ou paragrafos muito longos

Nunca apresente parte de livros ou idéias da literatura como suas - € plagio, um

crime intelectual.
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SUGESTOES DE REFERENCIAS PARA ESTAGIO NA HOTELARIA

ARENDIT, Ednilson José. Introducdo a economia do turismo. Campinas: Alinea,
1999.

BISSOLI, Maria Angela Marques Ambrazi. Estagio em Turismo e Hotelaria. Sdo
Paulo: Aleph, 2002.

CASTELLI, Geraldo. Hospitalidade: na perspectiva da Gastronomia e da hotelaria.
Sdo Paulo: Saraiva 2005.

DEMING, W. Edwards. Qualidade: a revolucdo da administracdo. Rio de Janeiro:
Marques — Saraiva, 1990.

DUARTE, Valdir Vieira. Administracdo de Sistemas Hoteleiros: conceitos bésicos.
Sao Paulo: Editora SENAC Séo Paulo, 1996.
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operacdes, estratégia e tecnologia da informacao. Porto Alegre: Bookman, 2005. 564 p.
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MARTINS, Edgar & SANTOS, Ana M. de S. Administracdo Hoteleira: recursos
humanos. Séo Paulo: Editora SENAC Séo Paulo, 1997.

REZENDE, Denis Alcides; ABREU, Aline Franca de. Tecnologia da informacéao
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