REGULAMENTO DE ESTAGIO
DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM HOTELARIA'

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, operacionalizagdo, execucao e conclusao do estagio

obrigatorio e estagios ndo obrigatorios.

O Regulamento de Estagio do CSTH, assim como o Projeto Pedagogico do CSTH, sdo
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 agdes pedagogicas no que tange ao ensino e aprendizagem
por meio da realizagdo do estdgio obrigatdrio e estagio ndo obrigatorio, uma parte importante e

decisiva 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 Estagio e Assisténcia ao Discente do cdmpus Floriandpolis
Continente.

UCE - Unidade Concedente de Estagio.

' Revisado em outubro de 2020 pelos professores do CSTH, Jaqueline de Fatima Cardoso e Léo Serpa, pela
Coordenadora de Estagios, professora Laura Rodrigues de Lima, pelos servidores da COEST, Valdeci Reis e André
Ogawa, pelos membros do NDE do CSTH, professores Alice Nogueira Novaes Southgate, Gladis Teresinha
Slonski, Marimar da Silva e Tiago Savi Mondo e pela Coordenadora do CSTH, professora Fabiola Martins dos
Santos. A revisdo teve como objetivo a ampliacdo do campo de estagio devido as restrigdes impostas pela pandemia
da COVID19 sobre o setor hoteleiro nacional e internacional.



3 DISPOSICOES PRELIMINARES

O Regulamento de Estagios do CSTH de que trata o presente documento encontra-se
fundamentado na Resolugdo CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016% ¢ na Lei 11.788 de 25

de setembro de 2008, que dispde sobre o estagio de estudantes e da outras providéncias:

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

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

§2° O estdgio 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 determinacdo das
diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagogico do
Curso.

§1° Estagio obrigatorio ¢ aquele definido como tal pelo projeto do curso, cuja carga horaria
¢ requisito para aprovagao e obtengdo de diploma.

§2° estagio ndo obrigatorio ¢ 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 educagéo
superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais
do ensino fundamental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e adultos e
atestados pela instituicdo de ensino; II — celebragdo de termo de compromisso entre o

educando, a parte concedente do estagio e a institui¢do de ensino; III — compatibilidade

2 IFSC. Resolugio CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016. Regulamenta a pratica de estagio obrigatorio e
ndo obrigatorio 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%A1gio_do_IFSC_-_publica%C3%A7
%C3%A30_CEPE.pdf . Acesso em: 04 out. 2018.
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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 institui¢do de ensino e por supervisor da parte
concedente, comprovado por vistos nos relatorios referidos no inciso IV do caput do art. 7°
desta Lei e por mengao de aprovagao final.

§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 estigio para todos os fins da legislacdo trabalhista e previdenciaria.®

Tanto o estagio obrigatorio quanto o estdgio ndo obrigatorio 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 Resolu¢do CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de
2016, bem como neste regulamento.

Segundo a legislagdo, a jornada de atividades do estagiario serd definida em comum acordo
com a empresa, o IFSC e o(a) estudante, e estard descrita no Termo de Compromisso de Estagio
(TCE), ndo podendo ultrapassar 6 (seis) horas didrias e 30 (trinta) horas semanais. Nos periodos em
que ndo estdo programadas aulas de unidades curriculares, a jornada de atividades de estdgio podera
ser de até 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais, segundo previsto no projeto
pedagogico do curso, e de acordo com a Lei 11.788 de 25 de setembro de 2008 e a Resolugao
CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016. No Projeto Pedagdgico do CSTH, esse periodo sem
aulas esta previsto na 6* (sexta) fase do curso, para realizagdao do Estagio Obrigatério e do Trabalho

de Conclusao do Curso (TCC).

4 ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

O Estagio Nao Obrigatorio ¢ aquele desenvolvido como atividade opcional no decorrer do

curso, acrescida a carga hordria regular e obrigatoria. Ressalta-se que o Estadgio Nao Obrigatdrio

3 BRASIL. Lei n° 11.788/2008. Dispde sobre o estagio de estudantes; altera a redagdo do art. 428 da Consolida¢do
das Leis do Trabalho — CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20
de dezembro de 1996; revoga as Leis n? 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e n°® 8.859, de 23 de marco de 1994, o
pardgrafo unico do art. 82 da Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida Proviséria n?
2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e d& outras providéncias. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/111788.htm. Acesso em: 19 out. 2018.
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ndo contard na carga horaria do curso, pois no momento da sua realizagdo 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 hd uma
carga 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
duracgdo do estagio na mesma empresa nao podera exceder 2 (dois) anos.

Na modalidade de Estagio Nao Obrigatorio, a empresa concedente do estidgio devera,
compulsoriamente, oferecer ao(a) estagiario(a) bolsa ou outra forma de contraprestagdo que venha a
ser acordada, auxilio-transporte e contratar, em favor do estagiario, seguro contra acidentes
pessoais, cuja apodlice coincida com a vigéncia do estdgio. Quando o estagio tiver duragdo 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(3) estagiario(a) a legislacio de saude e seguranga no trabalho, sendo sua
implementagdo de responsabilidade da empresa concedente do estagio.

O(a) estudante interessado(a) em realizar Estagio Nao Obrigatorio devera indicar a empresa
ou a instituicdo onde pretende estagiar 8 COEST. O documento oficial que regulariza e autoriza a
realizagao de estagio pelo estudante ¢ o TCE, firmado entre a empresa ou institui¢ao concedente
de estagio, (a) estagiario(a) e o IFSC. O(a) estudante terd um(a) professor(a) orientador(a) do IFSC
e um(a) supervisor(a) de estagios na empresa.

O Estagio Nao Obrigatorio 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) deverd apresentar ao(a)
professor(a) orientador(a) e ao(a) supervisor(a) relatério semestralmente e ao final do estdgio. As
orientacdes sobre o estidgio ¢ a documentagdo estdo disponiveis na COEST e no site do campus, no
link:

https://www.ifsc.edu.br/web/campus-florianopolis-continente/estagio-estudantes-cursos-superiores
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5 ESTAGIO OBRIGATORIO

A realizagdo de Estagio Obrigatorio ¢ um requisito para conclusdo do CSTH e esté previsto
em seu projeto pedagogico. Tem como objetivo articular os conhecimentos aprendidos e as
habilidades desenvolvidas no decorrer do curso por meio da pratica profissional em Unidades
Concedentes de Estagio (UCE).

Reconhecem-se como UCE para o CSTH:

1) Empresas hoteleiras.

2) Meios de hospedagem do tipo hospitalar com estrutura organizacional hoteleira

implantada.

3) Demais empresas que cumpram com os seguintes requisitos: a) vinculo direto com o setor

hoteleiro; b) atuagdo principal contemplada em alguma Unidade Curricular (UC)

desenvolvida ao longo do curso.

Fica facultado ao professor orientador do estdgio o parecer sobre o aceite da UCE mediante
avaliacdo das atividades previstas e/ou desenvolvidas pela empresa em atendimento as demandas do

perfil profissional constantes no PPC do Curso.

Sdo objetivos do Estagio Obrigatério do CSTH:

a proporcionar a adequacdo pratica dos conhecimentos construidos em sala de aula
para o exercicio efetivo da atividade profissional ligada ao turismo e a hotelaria;

a favorecer a experiéncia pratica orientada e supervisionada, facilitando a apropriagdo
do saber-fazer, o desenvolvimento das habilidades e a construgao de competéncias profissionais;

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

a desenvolver a capacidade criativa do(a) estagiario(a) na sua area de formacao;

a oportunizar aprendizagens que favorecam o amadurecimento profissional do(a)

académico(a) para o atendimento de situagdes emergentes do mundo do trabalho com

conhecimentos de filosofia, diretrizes, organizacdo e funcionamento das organizacdes hoteleiras
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e/ou das empresas a elas relacionadas e da comunidade;

a incentivar o desenvolvimento das potencialidades individuais, propiciando o

surgimento de novas geracdes de profissionais empreendedores(as), capazes de adotar novos
modelos de gestdo, métodos e processos inovadores, novas tecnologias € metodologias alternativas

aplicadas ao setor turistico;

a promover a integracdo do curso do CSTH do IFSC aos miltiplos segmentos do

mercado relacionado as atividades da Hotelaria e areas afins.

O Estagio Obrigatorio ¢ orientado dentro de padrdes cientificos e serd realizado
preferencialmente em empresa hoteleira, podendo o local de estdgio ser ampliado para as demais
UCE descritas no inicio da se¢do 4, desde que oferegcam condigdes que permitam ao(a) estudante
explicitar seus conhecimentos ¢ habilidades vinculados a formagao profissional em Hotelaria e que
tais condi¢des sejam confirmadas pelo professor orientador em sua analise da ficha de inscricdo em
estagio e/ou visita técnica a UCE.

A realizagdo do Estagio Obrigatorio é um requisito para a conclusio do CSTH e esta
prevista apos a finalizacdo de todos os componentes curriculares, na 6° (sexta) fase do curso, com
carga horaria de 200 horas, na qual o(a) estudante, além de vivenciar a operagdo, tera contato com
ferramentas de gestdao dos meios de hospedagem.

No Estagio Obrigatorio o(a) estudante passa por um ou mais setores da empresa, que podem
ser na mesma area ou em areas diferentes.

Durante a realizacao do Estagio Obrigatorio, o(a) estudante terd o acompanhamento de suas
atividades por um(a) professor(a) orientador(a) do IFSC e por um(a) supervisor(a) (funcionario(a)
com formagdo ou experiéncia profissional na area de conhecimento desenvolvida no curso).

Em se tratando de Estagio Obrigatdrio, o(a) estagiario(a) podera receber bolsa ou beneficios
(auxilio-transporte e alimentagdo), sendo facultativa sua concessdao. A eventual concessao de bolsa
ou beneficio ndo caracteriza vinculo empregaticio. O(a) estudante sera incluido na apolice de seguro
contra acidentes pessoais contratada pelo IFSC, cuja cobertura tera a duracao do estagio.

E aplicavel ao(a) estagiario(a) a vigente legislagdo de satude e seguranga no trabalho das
correspondentes esferas da administracdo publica durante o periodo de realizag¢do de estagio, sendo
sua implementacdo de responsabilidade da empresa concedente do estdgio, devendo o estudante
observar tal implementacdo comunicando eventuais descomprimentos ao professor orientador,
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Coordenagdo de Curso e Coordenacao de Estagio.

O Estagio Obrigatério ndo tera validade caso este seja iniciado antes de se firmar o TCE,
contendo todas as assinaturas dos envolvidos. E vedado o(a) estagiario(a) iniciar suas atividades
sem a entrega de 01 (uma) via do TCE assinada a empresa concedente do estagio .

Para os(as) estudantes que fardo o Estdgio Obrigatério no exterior, ¢ necessario dirigir-se a
Coordenadoria do CSTH e a COEST no semestre anterior a realizagdo do estagio para dar inicio as

tramitagdes necessarias.

6 PARTES ENVOLVIDAS NA REALIZACAO DE ESTAGIO

O processo de estagio do CSTH envolve diversos setores e pessoas, a saber: UCE;
supervisor(a) no local de estagios (funcionério(a) da empresa); COEST do campus
Florianopolis-Continente/IFSC; Coordenadoria do CSTH; professor(a) orientador(a) de estagio e
o(a) estagiario(a). A seguir sdo descritas cada uma das partes, bem como suas atribuicdes,

obrigacdes e direitos.

6.1 Unidade concedente de estagio e supervisor local de estagios

O Estagio podera ser realizado em UCE ja cadastrada em listagem disponivel na
COEST. O(a) estudante também podera solicitar cadastro de nova UCE, cuja aprovagao esta
condicionada a avaliagdo das instalagdes e sua adequagdo a formacdo cultural e profissional do
educando. A avaliagdo do local ¢ realizada pelo(a) professor(a) orientador(a) ou docente da area,
sera feita de forma presencial, salvo em situacdes nas quais seja necessario que se dé de forma
remota, e terd o prazo de 7 dias para ser divulgada. H4 a possibilidade de as empresas estarem
localizadas em outras cidades do estado de Santa Catarina, em outros estados ou no exterior, nesses
casos, fica facultada a vistoria in loco por parte do(a) professor(a) orientador(a), podendo esta ser
realizada de forma remota.
Constituem condicoes minimas para uma UCE ser aceita como local para

desenvolvimento das atividades do estagio:
a ser legalmente constituida;
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0 possuir estrutura fisica, operacional e administrativa, bem como condigdes

adequadas de seguranca, salubridade e periculosidade que possibilitem o desenvolvimento das

habilidades praticas aprendidas no decorrer do curso;

a dispor de profissional com formagdo ou experiéncia profissional na area de

conhecimento desenvolvida no curso para supervisionar ¢ orientar as atividades realizadas pelo(a)

estudante.

a em se tratando especificamente de meio de hospedagem do tipo hospitalar, atuar na

area que oferta o estdgio, especificamente relacionada ao departamento/area de Hotelaria
Hospitalar, com possibilidade de realizagdo nos setores: recepg¢ao (setor de internagdo), governanga,
reservas (agendamento/gerenciamento de leitos), eventos, controladoria, administragdo, financeira,

alimentos e bebidas;

Sao obrigacoes da UCE:

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

b) Ofertar instalagdes com condigdes de proporcionar ao(d) estudante atividades
diversificadas de aprendizagem,;

c) Indicar profissional para exercer a fung¢do de supervisor(a) local de estagio do(a)
estudante. O(a) supervisor(a) local de estagio deve ser obrigatoriamente profissional da UCE 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) estagidrio(a), favorecendo a
concretizagdo do plano de atividades do estagio. Quando necessario, deve comunicar
irregularidades cometidas pelo estagiario ao(a) professor(a) orientador(a) de estagio na UCE. Ao
final do estagio, o(a) supervisor(a) ¢ responsavel por avaliar as atividades desenvolvidas pelo(a)
estagidrio(a) através de formulario proprio da COEST, entregue ao(a) supervisor(a) pelo(a)
estagiario(a);

d) Proporcionar condi¢des para o(a) professor(a) orientador(a) de estdgio acompanhar as
atividades do estagio;

e) Atender os quesitos da legislacdo de satide e seguranca no trabalho;
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f) Realizar o controle da frequéncia e a avaliacdo de desempenho do estagiario; e

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

h) Em caso de Estagio Nao Obrigatorio, realizar pagamento de bolsa, vale-transporte e

contratar seguro com acidentes pessoais para o estagiario.

Sao direitos da UCE durante o Estagio Obrigatorio:

a) Interromper as atividades de estagio quando houver transgressao de normas internas ou de
aspectos legais, tais como: negligéncia, displicéncia, ou prejuizos materiais e/ou morais para a
organizacao, informando a COEST, para elaboragdo e assinatura do termo de rescisao;

b) Combinar/negociar os hordrios de estagio com o(a) estagidrio(a), respeitando as
disposic¢des legais e possibilidades do(a) estagiario(a) em cumpri-los;

c) Substituir o(a) supervisor(a) local de estdgio, preservando o nivel de qualificacio
profissional e comunicando a COEST;

d) Em caso de Estagio Obrigatério, promover ou ndo a remuneragdo financeira ao
estagiario;

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

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

medidas necessarias.

6.2 Coordenadoria de Estagios do cimpus Florianépolis-Continente do IFSC

A operacionalizagdo do processo de estdgio fica a cargo da COEST do campus
Florianopolis-Continente, colaborando com a Coordenadoria do CSTH na defini¢ao de agdes para

acompanhamento e avaliagdo das atividades de estagio do curso.
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Sao atribuicoes da COEST:

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

b) Manter atualizados os sistemas de documentac¢do e cadastros;

c) Elaborar e divulgar o cronograma de atividades de estigio 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 realizardo estagio para controle dos TCE gerados e
acompanhamento do processo de estagio 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) Em caso de Estagio Obrigatério, incluir o(a) estagiario(a) na apolice do seguro contra
acidentes pessoais institucional, que tera a duragao do estagio.

1) Providenciar o arquivamento do TCE (via da institui¢do de ensino) e disponibilizar as
demais vias para o(a) estudante realizar a entrega das mesmas;

j) Receber do(a) estudante o requerimento de “Solicitacdo de Validagdo de Experiéncia
Profissional” como estagio obrigatorio, conferindo a documentacao requerida e o encaminhar para
apreciagdo do colegiado do curso; e k) Fazer o controle e encaminhamentos relacionados ao

relatorio de estagio.

6.3 Coordenadoria do Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria

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

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

b) Assegurar ao final do semestre letivo que as avaliacdes e o registro no sistema académico
foram realizados para a conclusdo dos estadgios obrigatorios.
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c¢) Colaborar com a COEST na mobilizagdo de estudantes e professores para a realizagao de

reunides de orientacdo e capacitagdo, bem como na elaboragdo e divulgacdo de material de

orientagdo sobre os fluxos dos processos de estagio.

6.4 Professor(a) orientador(a) de estagio

A orientacdo de estdgios do CSTH sera realizada por um conjunto de professores(as) do

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

Sao atribui¢des dos(as) professores(as) orientadores(as):

a) Analisar a Ficha de Inscricdo em Estdgio, avaliando com o estudante a UCE e o plano de
atividades proposto, para posteriormente aprovar, por meio de assinatura na ficha, a elaboragdo do
TCE;

b) Aprovar e assinar as vias do TCE e reter a sua via para acompanhamento do estagio;

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

d) Realizar encontros frequentes, presenciais ou a distdncia com o(a) estagidrio(a) para
orientagdo e supervisao das atividades e, em caso de Estagio Obrigatorio, para orientacdo e
supervisao do relatério final;

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

f) Corrigir e avaliar os relatorios de estagio;

g) Em caso de Estagio Obrigatério atribuir nota ao relatorio final do estudante, lancar nota
no SIGAA e entregar os relatorios na COEST para arquivamento;

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

COEST.
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6.5 Estudante estagiario(a)

O(a) estagidrio(a) ¢ o(a) estudante do CSTH com matricula ativa no curso. Em caso de
Estagio Obrigatério, ¢ o(a) estudante do CSTH regularmente matriculado(a) em Estagio,

respeitando os pré-requisitos da matriz curricular do curso.

Sao obrigacdes dos(as) estagiarios(as):

a) Responsabilizar-se pela busca e escolha da UCE, pela elaboragdo da Ficha de Inscricao de
Estagio e pela anuéncia do professor orientador e da COEST a escolha da UCE, ao teor do plano de
atividades e demais informagodes do documento.

b) Cumprir as rotinas administrativas previstas neste regulamento, bem como todas as etapas
nos prazos previstos no calendario de estagio;

c) Celebrar TCE e plano de atividades do estagio antes de iniciar as atividades na empresa,
com o auxilio do(a) professor(a) orientador(a) e da COEST;

d) Respeitar todas as cldusulas firmadas no TCE, bem como cumprir as atividades previstas
no plano de atividades do estagio;

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

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

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

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

1) Comparecer a todas as orientagdes previstas pelo(a) professor(a) orientador(a) de estagio;

j) Elaborar e entregar o relatorio de estagio, conforme roteiro estabelecido no anexo deste
regulamento, respeitando os prazos determinados no referido calendario.

As orientagcdes sobre o estagio, os modelos de documentos e o calendario semestral de
estagio  estdo  disponiveis na COEST e no site do campus, no link
https://www.ifsc.edu.br/web/campus-florianopolis-continente/estagio-estudantes-cursos-superiores.
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Procedimentos de entrega do Relatorio de Estagio Obrigatorio:

O(a) estudante devera protocolar o relatério na COEST, acompanhado dos anexos previstos:
1) Folha Ponto e 2) Formulario de Avaliagio de Desempenho do(a) Estagidrio(a) pelo(a)
Supervisor(a) da Empresa com as assinaturas do(a) referido(a) supervisor(a). Nao sera realizado o

protocolo do relatorio se nao estiver acompanhado dos anexos requeridos.

7 AVALIACAO DE ESTUDANTE EM ESTAGIO OBRIGATORIO

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

As fases do processo sao:

a) Fase de inscricdo: cumprimento dos prazos; organizacdo e responsabilidade; postura
profissional;

b) Fase de realizacdo: cumprimento da jornada de estdgio 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 avaliacdo
pelo(a) supervisor(a) local de estagio da empresa;

c) Fase de orientacdo: frequéncia nas reunides de orientacdo; cumprimento dos prazos
estabelecidos pelo(a) professor(a) orientador(a); cumprimento do roteiro do relatorio; dominio do

conteudo; conhecimento técnico e coeréncia na escrita.
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8 VALIDACAO DO COMPONENTE CURRICULAR “ESTAGIO OBRIGATORIO”

O(a) estudante podera solicitar validagao da carga horaria do componente curricular Estagio
Obrigatorio por reconhecimento de experiéncia profissional comprovada, que caracterize um
minimo de 200 horas.

Serao consideradas experiéncias profissionais aceitas para fins de validagdo: o exercicio em
cargos de gestdo e/ou supervisdo em meios de hospedagem de turismo; ser proprietario de empresa
hoteleira; ser trabalhador com vinculo empregaticio em empresas contempladas neste regulamento.

A validagao de experiéncia profissional como Estagio Obrigatério ¢ uma modalidade de
reconhecimento de saberes, prevista no Regulamento Didatico Pedagogico (RDP) do IFSC, no
Projeto Pedagogico do CSTH e na Resolugdo CEPE/IFSC n.° 74 de 08 de dezembro de 2016.

Segundo a legislagdo vigente, o(a) estudante que exercer ou tiver exercido atividades
profissionais correlatas ao curso em que estiver regularmente matriculado(a) podera solicitar a
validacao dessas atividades como Estdgio Obrigatério, desde que comprove experiéncia minima e
que atenda ao perfil de conclusdo do curso. A solicitacdo 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 atua¢do nas funcdes de dire¢do, gestdo,
coordenagao/supervisdo em empresa hoteleira ou empresas direta ou indiretamente ligadas ao setor
hoteleiro, com a seguinte documentagao:

I - Requerimento de validagao da experiéncia profissional como estagio obrigatorio;
IT - Comprovante da experi€ncia 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 alteracdes; RG; CPF; Comprovante de Inscri¢do e de
Situagao Cadastral.

Os(as) estudantes que obtiverem deferimento da validagdo deverdo elaborar o relatério 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
encaminhard o relatério para avaliagdo do(a) professor(a) orientador(a), o(a) qual finalizard o

processo de avaliacao do(a) estudante.
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O documento com o fluxo detalhado de validacdo de Estagio Obrigatdrio para os cursos

superiores de  tecnologia  estd  disponivel no site do cdmpus, no link

https://www.ifsc.edu.br/web/campus-florianopolis-continente/estagio-estudantes-cursos-superiores

Instituto Federal de Santa Catarina - Campus Florianépolis-Continente
Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-8419 | www.continente.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0004-03


https://www.ifsc.edu.br/web/campus-florianopolis-continente/estagio-estudantes-cursos-superiores

16

ANEXO

ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

CAPA

Deve apresentar no cabecalho: logo do IFSC; Curso Superior de Tecnologia em Hotelaria
Titulo centralizado - Relatorio de Estagio e nome da empresa concedente do estagio

A direita no nome do(a) aluno(a) e do(a) professor(a) orientador(a) de estagio

Ao fim da pagina - data de entrega do relatorio

FOLHA DE ROSTO
Deve conter titulo, nome do(a) aluno(a), nome do(a) professor(a) orientador(a) e explicacdo sobre o

relatorio de estagio.

1 INTRODUCAO

A introducdo 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 introducdo do relatorio
de estagio deve apresentar:

a) Contextualizacdo do local em que estd inserido na empresa concedente de estagio, assim

como os motivos da escolha para realizacdo do estagio de conclusdo de curso;

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

¢) Explicitagdao do objetivo do estagio obrigatorio;

d) Apresentacdo breve das caracteristicas dos setores estagiados e das atribuicdes dos

estagiario; e

e) Justificativa da importancia do estagio para formacao profissional.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Trata-se de uma selecdo de conceitos e abordagens relacionadas as areas onde o estagio
ocorreu/foi desenvolvido, com retrospectiva de varias publicacdes, estabelecendo um referencial
teorico para dar suporte ao desenvolvimento do trabalho. Cita¢cdes devem estar de acordo com as

normas da ABNT.

Citacdo direta com mais de trés linhas deve ter destaque de 4cm do paragrafo. A fonte deve
ser menor que o texto (Times New Roman, 10). O espacamento entre linhas deve ser
simples. Referenciar o autor no final da citagdo. (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 citagdo ¢ indireta (ideia do autor, mas sem
transcri¢do literal), deve-se mencionar Autor (ano). Para mengdes do autor no final do texto, citar
autor dentro de parénteses (AUTOR, ano), conforme normas ABNT.

Deve-se estar atento ao uso de quadros, tabelas e figuras. Cada um deles deve apresentar
uma numerac¢do sequencial, sendo que o titulo deve aparecer na parte superior ¢ a fonte na parte
inferior, abaixo do quadro, tabela ou figura, separados por espagamento simples. Quadros, tabelas e
figuras sempre devem ser indicados no texto (exemplo: O Quadro 1 demonstra...). Cabe ressaltar a
diferenca 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 nimeros (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:

2.1 MARKETING

2.1.1 Marketing de relacionamento
2.1.1.1 Estratégias de fidelizagao
2.1.1.1.1 Programas de fidelidade
A revisido da literatura deve abranger publica¢des atualizadas além dos autores classicos. E
interessante que o(a) estudante apresente a teoria do seu posto de estagio na pratica com alguns
artigos. Caso ele/ela fique na gestao de materiais do hotel, deve apresentar artigos que investigaram
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esse tema. Relacionar estudos empiricos com temas e questdes tedricas se torna requisito basico

para a qualidade da revisao tedrica do relatorio.

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

d) Outras informagdes consideradas relevantes para caracterizar a UCE.

4. DESENVOLVIMENTO

Aqui o(a) estudante deverd descrever o desenvolvimento das fungdes e atribuicdes elencadas
no Plano de Trabalho do Estagio. Indica-se que sejam apresentados, item por item, as agdes €
atribuicdes executadas de forma detalhada, a estrutura organizacional (cargos/ fungdes/ atribui¢des

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

4.1.1 Cargos e fungdes

4.1.2 Atribui¢des e responsabilidades

4..1.3 Procedimentos operacionais Ex: check-in; walk-in;, check-out; atendimento ao

hospede; servigo de despertar.

5. DESAFIOS ENFRENTADOS

O(A) estudante devera apresentar aqui os desafios que vivenciou, as dificuldades
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enfrentadas e o que mais lhe chamou aten¢ao nas agdes do hotel. Sugere-se que se utilize os itens do

topico anterior para nortear o desenvolvimento do texto.

6. PROPOSICOES DE MELHORIA

A partir da andlise das acdes realizadas e dos desafios enfrentados, o(a) aluno(a) devera
indicar no minimo 5 melhorias para o meio de hospedagem ou empresa onde estagiou, seguindo a
metodologia do SW2H, conforme modelo apresentado no Quadro 1. Cabe ressaltar a necessidade da
explicacdo e justificativa de cada agdo proposta relacionando-a com o referencial tedrico abordado

no texto.

A ferramenta SW2H ¢ composta por sete campos (ver quadro) em que devem constar as

seguintes informacgodes:

1) Acdo ou atividade que deve ser executada ou o problema ou o desafio que deve ser solucionado
(what).

2) Justificativa dos motivos e objetivos daquilo estar sendo executado ou solucionado (why).

3) Defini¢dao de quem sera (serdo) o(s) responsavel(eis) pela execugdo do que foi planejado (who).
4) Cronograma sobre quando ocorrerdo os procedimentos (when).

5) Informacao sobre onde cada um dos procedimentos sera executado (where).

6) Explicacdo sobre como serdo executados os procedimentos para atingir os objetivos
pré-estabelecidos (how).

7) Limitag¢do de quanto custara cada procedimento e o custo total do que sera feito (how much).

Quadro 1 - Exemplo de quadro demonstrativo da ferramenta SW2H.

O QUE PARA QUE | QUEM | QUANDO | ONDE COMO QUANTO
(WHEN) |(WHERE) CUSTA

(WHAT) (WHY) (WHO) (HOW) (HOW
MUCH)
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Necessidade de | Justificativa/ | Responsavel Prazo/ Local Atividades Recursos
atuacdo (Acao, beneficios cronograma (setor) necessarias p/ financeiros
problema) implementar necessarios

Fonte: Adaptado de....

Devera ser apresentado em forma de texto, tabela, ou quadro:

1. Acdo 1 (o que, como serd realizada, quando sera realizada, por qué sera realizada, quem
realizard, onde sera realizada, quanto custard).

2. Agdo 2....

7. CONCLUSOES

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

desenvolvimento do estagio para a formacdo profissional do estagiario.

REFERENCIAS

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

ABNT. Ver https://www.ifsc.edu.br/normas-abnt , no caso de duvidas. Como alternativa para gerar

referéncia on line, pode-se acessar http://www.more.ufsc.br/ .
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