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REGULAMENTO DE ESTAGIO
DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA1'

1 APRESENTACAO

Este regulamento tem como objetivo orientar professores e estudantes do Curso Superior de
Tecnologia em Hotelaria (CSTH), do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC), campus
Floriandpolis-Continente, para o planejamento, operacionalizacdo, execug¢do e conclusdo do estagio

obrigatorio e estagios nao obrigatorios.

O Regulamento de Estdgio do CSTH, assim como o Projeto Pedagdgico do CSTH sao
resultantes de um processo permanente de constru¢do do conhecimento que busca a qualidade do
ensino de graduacdo do IFSC. Espera-se que o presente regulamento se constitua num importante
instrumento para o desenvolvimento de a¢des pedagogicas no que tange ao ensino e aprendizagem
por meio da realizacdo do estagio obrigatdrio e estdgio ndo obrigatorio, uma parte importante e

decisiva etapa da formagao profissional do(a) estudante.

2 NOMENCLATURAS

CSTH — Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria.
IFSC — Instituto Federal de Santa Catarina
TCE — Termo de Compromisso de Estagio

COEST - Coordenadoria de Estagios do campus Florianopolis Continente

1 Revisado em outubro de 2018 por Elisa Freitas Schemes e Eliete Staub Santin (Coordenadoria de Estagios e
Assisténcia aos Discentes), Fabiola Martins dos Santos (Coordenadoria do Curso Superior de Tecnologia em
Hotelaria) e NDE do CSTH.
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3 DISPOSICOES PRELIMINARES

O Regulamento de Estidgios do CSTH de que trata o presente documento encontra-se

fundamentado na Resolu¢do CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016% ¢ na Lei 11.788 de 25

de setembro de 2008, a

qual que dispde sobre o estagio de estudantes e d4 outras providéncias:

Art.1° Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa & preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam
frequentando o ensino regular em instituigdes de educacdo superior, de educacdo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e dos anos finais do ensino
fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e adultos.

§1° O estagio faz parte do projeto pedagogico do curso, além de integrar o itinerario
formativo do educando.

§2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada
e para o trabalho.

Art 2° O estagio podera ser obrigatorio ou ndo-obrigatorio, conforme determinagdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade ¢ area de ensino ¢ do projeto pedagdgico do
curso.

§1° Estagio obrigatério ¢ aquele definido como tal pelo projeto do curso, cuja carga horaria
¢ requisito para aprovagdo e obtencao de diploma.

§2° estagio ndo-obrigatério ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a
carga horaria regular e obrigatoria.

Art 3° O estagio ndo cria vinculo empregaticio de qualquer natureza, observados os
seguintes requisitos: I — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educagdo
superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da educagdo especial e nos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educagdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicdo de ensino; Il — celebracdo de termo de compromisso entre o
educando, a parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino; III — compatibilidade
entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de compromisso.
§1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter acompanhamento
efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatdrios referidos no inciso IV do caput do art. 7°

desta Lei e por mencdo de aprovagao final.

2 IFSC. Resolucio CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016. Regulamenta a pratica de estagio obrigatorio e
ndo obrigatério dos estudantes do Instituto Federal de Santa Catarina e sua atuagdo como unidade concedente de
estagio. Disponivel em: <http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/Resolu%C3%A7%C3%A30 74 Est
%C3%Algio_do IFSC - publica%C3%A7%C3%A30_ CEPE.pdf>. Acesso em: 04 out. 2018.
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§2° O descumprimento de qualquer dos incisos deste artigo ou de qualquer obrigacdo
contida no termo de compromisso caracteriza vinculo de emprego do educando com a parte

concedente do estagio para todos os fins da legislagdo trabalhista e previdencidria.

Tanto o Estagio Obrigatério quanto o estagio ndo obrigatdrio seguirdo os tramites previstos
na Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008, no Regimento Didatico Pedagogico (RDP) vigente no
IFSC, no Projeto Pedagogico do CSTH, na Resolucao CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de
2016, bem como neste regulamento.

A jornada de atividades do estagiario serd definida em comum acordo com a empresa, o
IFSC e o(a) estudante e estara descrita no Termo de Compromisso de estagio (TCE), ndo podendo
ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais. O estagio relativo a cursos que
alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo programadas aulas presenciais, podera ter
jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagogico
do curso, de acordo com a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 ¢ Resolugdo CEPE/IFSC n.° 74 de
08 de dezembro de 2016. No Projeto Pedagdgico do CSTH, esse periodo esta previsto na 6* (sexta)

fase do curso para realiza¢do do Estagio Obrigatdrio e do Trabalho de Conclusao do Curso (TCC).

4 ESTAGIO OBRIGATORIO

A realizagdo de Estagio Obrigatério € um requisito para conclusdo do CSTH e esta previsto
no projeto pedagdgico do curso. Tem como objetivo articular os conhecimentos aprendidos e as
habilidades desenvolvidas no decorrer do curso por meio da pratica profissional em empresas
hoteleiras.

Sao objetivos do Estagio Obrigatorio do CSTH:
o proporcionar a adequacao pratica dos conhecimentos recebidos em sala de aula para

o exercicio efetivo da atividade profissional, ligada ao turismo e a hotelaria;

3  BRASIL. Lei n.° 11.788/2008. Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redacdo do art. 428 da Consolidagdo
das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei n 5.452, de 12 de maio de 1943, e a Lei n© 9.394, de 20
de dezembro de 1996; revoga as Leis n2 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de margo de 1994, o

paragrafo tmico do art. 82 da Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 62 da Medida Proviséria n2 2.164-
41, de 24 de agosto de 2001; e da  outras  providéncias. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2007-2010/2008/1ei/111788.htm>. Acesso em: 19 out. 2018.
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o favorecer a experiéncia pratica orientada e supervisionada, facilitando a apropriacao
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do saber-fazer, a constru¢do de competéncias e o desenvolvimento de habilidades profissionais;

o proporcionar ao(d) estudante oportunidades reais para conduzir uma postura
profissional adequada;

o desenvolver no(a) estagiario(a) a capacidade criativa na sua area de conhecimento;

o atenuar o impacto da passagem da vida de estudante para a vida profissional, abrindo
ao(d) estagiario(a) mais oportunidades de conhecimento da filosofia, diretrizes, organizacdo e
funcionamento das organizagdes hoteleiras e da comunidade;

o incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o
surgimento de novas geracdes de profissionais empreendedores(as) internos(as) e externos(as),
capazes de adotar modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias e
metodologias alternativas;

o promover a integragdo do curso do CSTH do IFSC nos multiplos segmentos do
mercado abrangido pelas atividades da Hotelaria.

O Estagio Obrigatorio ¢ orientado dentro de padrdes cientificos e serd realizado
impreterivelmente em empresa hoteleira ou em meio de hospedagem do tipo hospitalar,
regularmente constituidos, desde que oferegam condigdes que permitam ao(ad) estudante explicitar
seus conhecimentos e habilidades vinculados a formagao profissional.

A realizagdo do estagio ¢ um requisito para a conclusdo do CSTH e estd previsto apds a
finalizacdo de todos os componentes curriculares, na 6° (sexta) fase do curso, com uma carga
horaria de 200 horas, no qual o(a) estudante, além de vivenciar a operagdo, tera contato com
ferramentas de gestdo dos meios de hospedagem.

No Estagio Obrigatdrio o estudante passa por, no minimo, dois setores na empresa hoteleira
na mesma area ou em areas diferentes.

O(a) estudante podera optar também em realizar o Estagio Obrigatério em meio de
hospedagem do tipo hospitalar, desde que esteja constituido na estrutura organizacional da
empresa/instituicao de saude o departamento/area de Hotelaria Hospitalar. O(a) estagiario(a) devera
passar por dois setores deste departamento.

Durante a realizacao do Estagio Obrigatorio, o(a) estudante tera o acompanhamento de suas
atividades por um(a) professor(a) orientador(a) do IFSC e por um(a) supervisor(a) na empresa

hoteleira (funcionario(a) com formag¢do ou experiéncia profissional na area de conhecimento
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desenvolvida no curso).

Em se tratando de Estdgio Obrigatorio, o(a) estagidrio(a) poderd receber bolsa ou beneficios
(auxilio-transporte e alimentagdo), sendo facultativa sua concessdo. A eventual concessdo de bolsa
ou beneficio ndo caracteriza vinculo empregaticio. O(a) estudante serd incluido na apolice de seguro
contra acidentes pessoais, contratado pelo IFSC, cuja cobertura terd a duracao do estagio.

E aplicavel ao(a) estagiario(a) a legislagio de satide e seguranga no trabalho, sendo sua
implementac¢do de responsabilidade da empresa concedente do estagio.

O estagio nao tera validade caso inicie antes de se firmar o TCE, contendo todas as
assinaturas. Em hipotese alguma o(a) estagiario(a) devera iniciar suas atividades sem ter entregue a
empresa uma via do TCE assinado.

Para os(as) estudantes que fardo o Estagio Obrigatorio no exterior, é necessario procurar a
Coordenadoria do CSTH e a COEST com antecedéncia, no semestre anterior a realizacao do
estagio.

O processo de estdgio do CSTH envolve diversos setores e pessoas, a saber: empresa
hoteleira concedente do estagio; supervisor(a) local de estdgios (funcionario(a) da empresa);
COEST do campus Floriandpolis-Continente/IFSC; Coordenadoria do CSTH; professor(a)
orientador(a) de estagio e o(a) estagiario(a). A seguir sdo descritas cada uma das partes e suas

atribuigoes.

4.1 Empresa concedente e supervisor local de estagios

O Estagio Obrigatdrio sera realizado impreterivelmente em empresa hoteleira ou em meio
de hospedagem do tipo hospitalar, regularmente constituidos, com condi¢des de oferecer ao(a)
estudante o bom desenvolvimento das atividades de estagio.

O Estagio Obrigatorio podera ser realizado em empresa concedente de estagio ja cadastrada
em listagem disponivel na COEST. O(a) estudante também podera solicitar cadastro de nova
empresa concedente, cuja aprovagao estd condicionada a avaliagdo das instala¢des e sua adequacao
a formagdo cultural e profissional do educando. A avaliagdo do local ¢ realizada pelo(a)
professor(a) orientador(a) ou docente da area. Ha a possibilidade das empresas estarem localizadas
em outras cidades do estado de Santa Catarina, em outros estados ou no exterior.

Constituem condi¢des minimas para uma empresa hoteleira ser aceita como local para
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desenvolvimento das atividades do estagio:
o ser legalmente constituida;
J possuir estrutura fisica, operacional e administrativa que possibilite o

desenvolvimento das habilidades praticas aprendidas no decorrer do curso;

o atuar na area que oferta o estdgio, com possibilidade de realizagdo nos setores:
recep¢do, governanga, conciergerie, reservas, comercial, eventos, controladoria, administragdo,
financeira, manuten¢do hoteleira, alimentos e bebidas, marketing hoteleiro, todos realizados em
meio de hospedagem;

o dispor de profissional com formagdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso para supervisionar e orientar as atividades realizadas pelo(a)
estudante.

Constituem condigdes minimas para um meio de hospedagem do tipo hospitalar ser aceito
como local para desenvolvimento das atividades do estagio:

L ser legalmente constituido;

J possuir estrutura fisica, operacional e administrativa que possibilite o
desenvolvimento das habilidades praticas aprendidas no decorrer do curso;

o atuar na area que oferta o estagio, especificamente relacionada ao departamento/area
de Hotelaria Hospitalar, com possibilidade de realizacdo nos setores: recepg¢ao (setor de internacao),
governanga, reservas (agendamento/gerenciamento de leitos), eventos, controladoria,
administracao, financeira, alimentos e bebidas;

o dispor de profissional com formagdo ou experiéncia profissional na area de
conhecimento desenvolvida no curso para supervisionar e orientar as atividades realizadas pelo(a)

estudante.

Sao obrigagdes da empresa concedente de estagio:

a) Celebrar TCE com a instituicio de ensino e o(a) estagiario(a) e zelar por seu
cumprimento;

b) Ofertar instalagdes com condi¢des de proporcionar ao(d) estudante atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural;

¢) Indicar funciondrio(a) para exercer a fung¢do de supervisor(a) local de estdgio do(a)

estudante;
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d) Proporcionar condigdes para o(a) professor(a) orientador(a) de estagio acompanhar as
atividades do estagio;

e) Aplicar ao estagiario a legislagdo de saude e seguranga no trabalho;

f) Realizar o controle da frequéncia e a avaliagdo de desempenho do estagiario;

g) Comunicar ao IFSC, se for o caso, o desejo de interrupgao do estagio e solicitar o Termo
de Rescisdo do TCE;

O(a) supervisor(a) local de estdgio deve ser obrigatoriamente funciondrio(a) da empresa
concedente com formagdo ou experiéncia profissional na area da hotelaria e seus setores. O(a)
supervisor(a) local de estagio ¢ responsavel pelo acompanhamento direto das atividades do(a)
estagiario(a), favorecendo a concretizacdo do plano de atividades do estdgio. Quando necessario,
deve comunicar irregularidades cometidas pelo estagiario e solicitar o comparecimento do(a)

professor(a) orientador(a) de estdgio na empresa.

Sdo direitos da empresa hoteleira:

a) Interromper as atividades de estdgio quando houver transgressao de normas internas ou de
aspectos legais, tais como, negligéncia, displicéncia, ou prejuizos materiais e/ou morais para a
organizagao.

b) Estabelecer os horarios de estdgio, respeitando as disposi¢cdes legais e possibilidades
do(a) estagidrio(a) em cumpri-los.

c) Substituir o(a) supervisor(a) local de estdgio preservando o nivel de qualificagdo
profissional.

d) Promover ou ndo remuneragdo financeira ao estagiario.

e) Receber copia do TCE para efeito de fiscalizagdo de documentos que comprovem a
relagdo de estagio.

) Solicitar ao IFSC, quando do seu interesse, a rescisdo do TCE, o qual providenciara as

medidas necessarias.

4.2 Coordenadoria de Estagios do cAmpus Florianépolis-Continente do IFSC

A operacionalizagdo do processo de estagio fica a cargo da COEST Florian6polis-

Continente, colaborando com a Coordenadoria do CSTH na definicdo de agdes para
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acompanhamento ¢ avalia¢ao das atividades de estagio do curso.

Sao atribuigdoes da COEST:

a) Colaborar com a Coordenadoria do CSTH no desenvolvimento de estratégias junto ao
mercado de trabalho para abertura de oportunidades de estagio;

b) Manter atualizados os sistemas de documentagao e cadastros;

c) Elaborar e divulgar o cronograma de atividades de estdgio em parceria com o(a)
Coordenador(a) do CSTH;

d) Divulgar vagas de estagio e/ou oportunidade de emprego solicitadas pelas empresas;

e) Cadastrar os(as) estudantes que realizarao estagio para controle dos TCE gerados e
acompanhamento do processo de estdgio no semestre;

f) Orientar o(a) professor(a) orientador(a) e estudantes quanto a elaboragcdo do TCE e do
plano de atividades;

g) Providenciar a assinatura do(a) coordenador(a) de estagios do campus no TCE e no plano
de atividades de estagio;

h) Incluir o(a) estagidrio(a) na apdlice do seguro contra acidentes pessoais, que tera a
duracdo do estagio. Providenciar o arquivamento do TCE (via da instituicdo de ensino) e
disponibilizar as demais vias para o(a) estudante realizar a entrega das mesmas;

1) Receber do(a) estudante o requerimento de “Solicitacdo de Validacdo de Experiéncia
Profissional” como estdgio obrigatdrio, conferindo a documentacdo requerida. Encaminhar para
apreciacao do colegiado do curso;

j) Fazer o controle e encaminhamentos relacionados ao relatorio de estagio.

4.3 Coordenadoria do Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria

Sao atribui¢des do(a) coordenador(a) do CSTH relacionadas as atividades de estagio:

a) Recomendar os(as) professores orientadores(as), de acordo com a demanda de locais de
estagio e o nimero de estagirios(as);

b) Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos(as) professores(as)
orientadores(as) de estagio, interagindo no processo pedagogico e administrativo sempre que
solicitado pelos(as) professores(as);

c¢) Assegurar ao final do semestre letivo que as avaliagdes e o registro no sistema académico
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foram realizados para a conclusdo dos estagios obrigatdrios.

4.4 Professor(a) orientador(a) de estagio

A orientagdao de estagios do CSTH sera realizada por um conjunto de professores(as) do

curso, de acordo com a demanda de locais de estagio e de estagiarios(as).

Sao atribuicdes dos(as) professores(as) orientadores(as):

a) Assinar as vias do TCE e reter a sua via para acompanhamento do estagio;

b) Acompanhar o processo de adaptacdo e as atividades de observacdo e pratica do(a)
estagiario(a) no local de estagio, sempre que possivel;

¢) Realizar um encontro semanal, presencial ou a distdncia com o(a) estagiario(a) para
orientagdo e supervisao das atividades;

d) Manter contato com o(a) supervisor(a) da empresa concedente de estidgio para
acompanhamento e avaliagdo do desempenho do(a) estudante;

e) Corrigir e avaliar os relatorios de estagio, atribuindo nota ao estudante no estagio e
entregar os relatorios na COEST para arquivamento;

f) Participar de reunides quando solicitado pelos(as) coordenadores(as) do CSTH e da

COEST.

4.5 Estudante estagiario(a)

O(a) estagiario(a) ¢ o(a) estudante do CSTH regularmente matriculado(a) em Estagio
Obrigatorio respeitando os pré-requisitos da matriz curricular do curso. As orientagdes sobre o
estagio, os modelos de documentos e o calendario semestral de estdgio estdo disponiveis na

COEST.

Sao obrigagdes dos(as) estagidrios(as):
a) Cumprir as rotinas administrativas previstas neste regulamento, bem como todas as etapas
nos prazos previstos no calendario de estagio;

b) Celebrar TCE e plano de atividades do estdgio antes de iniciar as atividades na empresa,
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com o auxilio do(a) professor(a) orientador(a) e da COEST.

c¢) Respeitar todas as clausulas firmadas no TCE, bem como cumprir as atividades previstas
no plano de atividades do estagio;

d) Apresentar-se pontualmente ao local de estagio e observar as normas internas da empresa;

e) Manter a ética profissional no que diz respeito a assuntos sigilosos da empresa e bom
relacionamento interpessoal;

f) Comunicar ao(a) professor(a) orientador(a) sobre as dificuldades operacionais encontradas
no cumprimento do estagio e, a COEST, a necessidade de eventuais alteracdes no plano de
atividades e na jornada de estagio estabelecidas no TCE, para formalizagdo de Termo Aditivo ao
TCE;

g) Comunicar, formalmente, ao(a) professor(a) orientador(a) a desisténcia das atividades de
estagio e solicitar a COEST o Termo de Rescisdo;

h) Comparecer a todos os encontros previstos pelo(a) professor(a) orientador(a) de estagio;

1) Elaborar e entregar o relatdrio de estagio, respeitando os prazos determinados no referido
calendario. O(a) estudante deverd protocolar o relatorio na COEST, acompanhado dos anexos
previstos: 1) Folha Ponto e 2) Formuldrio de Avaliagdo de Desempenho do(a) Estagiario(a) pelo(a)
Supervisor(a) da Empresa com as assinaturas do(a) referido(a) supervisor(a). Nao sera realizado o

protocolo do relatorio se ndo estiver acompanhado dos anexos requeridos.

5 AVALIACAO DE ESTUDANTE EM ESTAGIO OBRIGATORIO

O(a) estudante estagiario(a) sera avaliado(a) em todas as fases do processo de realizacdo do
Estagio Obrigatorio pelo(a) professor(a) orientador(a) e pelo(a) supervisor(a) local de estagio na
empresa.

As fases do processo sdo:

a) Fase de inscri¢do: cumprimento dos prazos; organizacdo e responsabilidade; postura
profissional;

b) Fase de realizagdo: cumprimento da jornada de estagio e do plano de atividades do
estagio; responsabilidade nas atividades desempenhadas na empresa; apresentagao pessoal e postura

profissional; assiduidade e pontualidade; preenchimento da folha ponto e solicitagdo da avaliagdo
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pelo(a) supervisor(a) local de estagio da empresa;
c) Fase de orientagdo: frequéncia nas reunides de orientacdo; cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo(a) professor(a) orientador(a); cumprimento do roteiro do relatério; dominio do

conteudo; conhecimento técnico e coeréncia na escrita.

6 VALIDACAO DO COMPONENTE CURRICULAR “ESTAGIO OBRIGATORIO”

O(a) estudante podera solicitar validagdo do componente curricular Estagio Obrigatorio por
reconhecimento de estudos que obteve éxito realizado em outra instituicdo (casos de transferéncia
externa) ou por reconhecimento de saberes.

A validacao de experiéncia profissional como Estidgio Obrigatorio ¢ uma modalidade de
reconhecimento de saberes, prevista no Regulamento Didatico Pedagdgico (RDP) do IFSC, no
Projeto Pedagdgico do CSTH e na Resolugdo CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016. O(a)
estudante que exercer ou tiver exercido atividades profissionais correlatas ao curso em que estiver
regularmente matriculado(a) podera solicitar a validacdo dessas atividades como Estagio
Obrigatoério, desde que comprove experiéncia minima e que atenda ao perfil de conclusdo do curso.
A solicitagdo serd avaliada pelo Colegiado de Curso.

Para solicitar a validacdo da experiéncia profissional, o(a) estudante deve protocolar
requerimento na COEST do campus, comprovando a atuacdo nas fungdes de direcdo, gestao,
coordenagao/supervisdo em empresa hoteleira ou meios de hospedagem hospitalar, com a seguinte
documentacao:

I - Requerimento de validagdo da experiéncia profissional como estagio obrigatério;
IT - Comprovante da experiéncia profissional (fotocopia autenticada ou acompanhada do original):
a) se empregado(a): Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
b) se empresario(a): Contrato Social e alteragdes; RG; CPF; Comprovante de Inscricdo e de
Situacao Cadastral.

Os(as) estudantes que obtiverem deferimento da validacao deverdo elaborar o relatorio de
estagio, tendo por base a experiéncia profissional comprovada. O relatério deve ser entregue na
COEST no prazo determinado pelo calendario de estagio do semestre letivo. A COEST

encaminhara o relatério para avaliagdo do(a) professor(a) orientador(a), o(a) qual finalizara o
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processo de avaliagdo do(a) estudante.

6.1 Validac¢ao parcial do Estagio Obrigatorio

O(a) estudante trabalhador(a) que possui vinculo empregaticio em empresa hoteleira ou em
meios de hospedagem hospitalar, no semestre letivo em que esteja matriculado(a) em Estagio
Obrigatorio, podera solicitar validagdo parcial da carga horaria prevista para o estagio.

Conforme estabelecido no PPC do curso, o Estdgio Obrigatorio preve a realizagdo do estagio
em dois setores. Para o(a) estudante trabalhador(a) em area operacional, em setores relacionados a
hotelaria, ¢ dada a possibilidade de validacdo parcial em 60% desta carga horaria, correspondente a
um setor estagiado (setor operacional onde mantém vinculo empregaticio), sendo contabilizada
como jornada executada. O restante da carga horaria de estagio (40%) deverd ser cumprida em
outro setor do hotel ou em outra empresa hoteleira por meio da formalizagao do TCE e do plano de
atividades de estagio.

Documentag¢do necessaria para validagdo parcial de estagio obrigatorio:

I - Requerimento de validagdo da experiéncia profissional como estdgio obrigatorio;
IT - Comprovante da atividade profissional (fotocopia autenticada ou acompanhada do original):
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

No relatério final de estagio, o(a) estudante devera contemplar aspectos da gestdo dos dois
setores: do setor onde mantém vinculo empregaticio ¢ do outro setor onde realizou atividades de
estagio. Em caso de rescisdo do contrato de trabalho no periodo em que o(a) estudante estiver
matriculado(a) em Estagio Obrigatdrio, sera contabilizada a carga horaria proporcional a partir da

data de inicio do estagio no TCE até a data de rescisdo do contrato com a empresa.

7 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O estagio ndo obrigatorio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional no decorrer do
curso, acrescida a carga horaria regular e obrigatoria. Ressalta-se que o estagio ndo obrigatorio nao
contara na carga horaria do curso, pois no momento da sua realizacao o estudante encontra-se em
processo de desenvolvimento das habilidades e atitudes técnicas e profissionais.

O estagio nao obrigatdrio podera ser realizado em qualquer fase do curso. Nao ha uma carga
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horaria minima a ser cumprida. Contudo, a jornada do estagio deve ser compativel com as
atividades escolares e ndo podera ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais. A
duracdo do estdgio na mesma empresa nao podera exceder 2 (dois) anos.

Na modalidade de estagio ndo obrigatério, a empresa concedente do estdgio devera,
compulsoriamente, oferecer ao(a) estagiario(a) bolsa ou outra forma de contraprestagao que venha a
ser acordada, auxilio-transporte e contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais,
cuja apolice coincida com a vigéncia do estdgio. Quando o estagio tiver duracao igual ou superior a
1 (um) ano, o estagiario tem direito a recesso remunerado de 30 (trinta) dias, a ser usufruido,
preferencialmente, durante as férias escolares. Nos casos do estagio ter duragao inferior a 1 ano, o
recesso remunerado deve ser concedido de forma proporcional ao tempo de estagio.

E aplicavel ao(a) estagiario(a) a legislagio de satide e seguranga no trabalho, sendo sua
implementagdo de responsabilidade da empresa concedente do estagio.

O(a) estudante interessado(a) em realizar estagio nao obrigatdrio devera indicar a empresa
ou a instituicdo onde pretende estagiar a COEST. O documento oficial que regulariza e autoriza a
realizagdo de estagio pelo estudante ¢ o TCE, firmado entre a empresa ou instituicdo concedente
de estagio, (a) estagiario(a) e o IFSC. O(a) estudante tera um(a) professor(a) orientador(a) do IFSC
e um(a) supervisor(a) de estagios na empresa.

O estdgio ndo terd validade caso inicie antes de se firmar o TCE, contendo todas as
assinaturas. Em hipotese alguma o(a) estagiario(a) deverd iniciar suas atividades sem ter entregue a
empresa uma via do TCE assinado. O(a) estagiario(a) devera apresentar ao(a) professor(a)
orientador(a) e ao(a) supervisor(a) relatorio semestralmente e ao final do estagio. As orientacdes
sobre o estagio e a documentacdo estdo disponiveis na COEST.

Constituem condicdes minimas para uma empresa ser aceita como local para
desenvolvimento das atividades de estagio:

e ser legalmente constituida e possuir estrutura fisica, operacional e administrativa que
possibilite o desenvolvimento das habilidades praticas aprendidas no decorrer do curso;

e atuar na area de formagao ou correlata ao curso;

* promover a realizacdo de atividades compativeis com a programacao curricular estabelecida
para o curso, ligadas a fungdes operacionais ¢ administrativas nos setores: marketing, financeiro,
contabil, compras, estoque, recursos humanos, comercial, reservas, alimentos e bebidas, recepgado e

governancga,
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¢ dispor de profissionais com formagdo ou experiéncia profissional na area do estdgio para
supervisdo das atividades realizadas pelo(a) estagiario(a);

® possuir boa reputagdo e idoneidade moral e legal;

® apresentar recursos materiais e técnicos que possam ser utilizados pelo estagiario no

desenvolvimento do seu trabalho.
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ANEXO
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ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

CAPA

Deve apresentar no cabegalho: logo do IFSC; Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria

Titulo centralizado - Relatorio de Estdgio e nome da empresa concedente do estagio

A direita no nome do aluno e do professor orientador de estagio

Ao fim da pagina - data de entrega do relatorio

FOLHA DE ROSTO

Deve conter titulo, nome do aluno, nome do professor orientador e explicacdo sobre o relatorio de

estagio.

1 INTRODUCAO
A introducao deve ser elaborada com um texto dissertativo, apontando o objetivo do estagio no
contexto que envolve as atividades desenvolvidas no hotel. Para tanto, deve-se apresentar os
motivos da escolha do local estagio ( hotel e setores estagiados), justificando a importancia das
atividades realizadas para vida profissional e académica. De modo geral, a introdu¢do do relatorio
de estagio deve apresentar:

a) Contextualizar o local que esta inserido na empresa concedente de estadgio assim como 0s

motivos da escolha para realizagdo do estagio de conclusio de curso;

b) Apresentagdo teorica sobre legislagdo e a importancia pedagdgica do estagio;

¢) Destacar o objetivo do estagio obrigatério

d) Apresentar uma breve caracterizagdo dos setores estagiados e das atribuicdes dos

estagiario;

e) Justificar a importancia do estagio para formagao profissional
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2 REFERENCIAL TEORICO

Trata-se de uma selecdo critica de conceitos ¢ abordagens relacionadas as areas onde o estagiario
ocorreu/foi desenvolvido, com retrospectiva de varias publicagdes, estabelecendo um referencial
tedrico para dar suporte ao desenvolvimento do trabalho. Citagdes devem estar de acordo com as

normas da ABNT.

Citagdo direta com mais de trés linhas deve ter destaque de 4cm do paragrafo. A fonte deve
ser menor que o texto (Times New Roman, 11). O espagamento entre linhas deve ser
simples. Referenciar o autor no final da citacdo. (AUTOR, ano, p.00).

Na citagdo direta com menos de trés linhas, devem ser usadas aspas e indicar, antes ou depois, o
nome do Autor (ano, p. 00). Quando a citacdo ¢ indireta (idéia do autor, mas sem transcri¢do
literal), deve-se mencionar Autor (ano). Para men¢des do autor no final do texto, citar autor dentro
de parénteses (AUTOR, ano).
Deve-se estar atento ao uso de quadros, tabelas e figuras. Cada um destes deve apresentar uma
numeracdo sequencial, sendo que o titulo e a fonte devem aparecer na parte inferior, abaixo do
quadro, tabela ou grafico, separados por espagamento simples. Cabe ressaltar a diferenga entre estes
trés elementos:

1. Quadro: Estrutura de linhas e colunas que contém informagdes em formato de texto.

2. Tabela: Estrutura de linhas e colunas que contém niimeros (pode conter também texto).

3. Figura: é um elemento grafico que pode ser expresso em forma de diagrama, desenho ou

imagem.
Como exemplo, os subtitulos, caso existam, devem ser apresentados da seguinte forma:
2 MARKETING
2.2 Marketing de Relacionamento
2.2.1 Estratégias de Fidelizacao
2.2.1.1 Programas de Fidelidade

A revisdo da literatura deve abranger publicagdes atualizadas além dos autores classicos.
E interessante que o aluno apresente a teoria do seu posto de estigio na pratica com alguns artigos.
Caso fique na gestdo de materiais do hotel, apresente artigos que investigaram isso. Relacionar
estudos empiricos com temas e questdes tedricas se torna requisito basico para a qualidade da

revisdo tedrica do relatorio.
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3. CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Nesse item ¢ importante que o aluno apresente:
a) Descrigdo historica da empresa (elaborar um texto que demonstre o histérico da empresa/
desde o momento da concepcao do hotel / a origem dos proprietarios/ se ¢ um hotel
independente ou pertence alguma rede hoteleira)
b) Estrutura fisica e organizacional ( apresentar uma breve descricdo das areas fisicas do
hotel : habitacional/ alimentos e bebidas / administrativa/ eventos/ lazer e de servigos) e do
quadro funcional
c¢) Produtos e servicos ofertados ( descrever os servigos que o hotel oferece — relacionado a
hospedagem / alimentacdo / eventos e outros)

d) Outras informagdes consideradas relevantes para caracterizar o hotel

4. DESENVOLVIMENTO

Aqui o aluno devera aqui descrever o desenvolvimento das fungdes e atribui¢cdes elencadas no
Plano de Trabalho do Estdgio. Indica-se que apresente item por item as agdes e atribuigdes
executadas, apresentando-as de forma detalhada a estrutura organizacional (cargos/ funcdes/

atribuicdes e responsabilidades ) e os procedimentos operacionais realizados pelos setores Ex:
4.1 Setor de Recepcio

4.1.1 Cargos e fungoes

4.1.2 Atribuigdes e responsabilidades

4..1.3 Procedimentos Operacionais Ex: check in; walk in; check out; atendimento ao

héspede ; servico de despertar.

5. DESAFIOS ENFRENTADOS

O aluno devera apresentar aqui quais os desafios que vivenciou, as dificuldades enfrentadas e o que
mais lhe chamou aten¢do nas agdes do hotel. Indica-se que se utilize dos itens do tépico anterior

para nortear o desenvolvimento do texto.
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6. PROPOSICOES DE MELHORIA

A partir da analise das agdes realizadas e dos desafios enfrentados, o aluno devera indicar no
minimo 10 melhorias para o meio de hospedagem onde estagiou, seguindo a metodologia do

S5W2H.
Podera ser apresentado em forma de texto ou tabela:

1. Agdo 1 (o que, como sera realizada, quando sera realizada, por qué sera realizada, quem
realizard, onde sera realizada, quanto custara).

2. Acdo 2....

7. CONCLUSOES

Devem ser relatados os principais resultados encontrados, enfatizando a importancia do

desenvolvimento do estagio para a formagao profissional do estagiario.

REFERENCIAS (Nio deve ter numeracéo)!

Relacionar todas as publicacdes utilizadas (citadas) no decorrer do artigo. Atender as normas da

ABNT. Ver http://www.bu.ufsc.br/ (em Guias e Normas/ Referéncias) no caso de davidas.
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