COMISSAO DE ESTAGIO - CURSO DE TURISMO
coe.turismo@ufif.br

Novas Normas de Estagio e principios da Comissao Orientadora de
Estagio (COE) do Curso de Turismo/UFJF (set/2023)

Dispbe sobre as normas de Estagio obrigatério
e nao obrigatorio do Curso de Turismo.

Capitulo |
Dos Objetivos

Art 1° - Normatizar o funcionamento e a composi¢cao da Comissao Orientadora de Estagio (COE)
e o oferecimento do Estagio Supervisionado para os discentes do Curso de Turismo da UFJF.

| — Avaliar, quando possivel, as instalacdes fisicas e as atividades propostas pela concedente do
estagio e sua adequacao a formagao sociocultural e profissional do estagiario; Il - Definir um
professor-orientador que seja habilitado na area a ser desenvolvida no estagio, para o
acompanhamento e avaliagao das atividades do estagiario;

Il — Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso por parte da concedente, reorientando o
estagiario para outra organizagcdo em caso de descumprimento das normas previamente
acordadas;

IV — Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo do estagiario por parte da
concedente de estagio, tais como a ficha de avaliagédo final de desempenho preenchida pelo
supervisor de Estagio da organizagao;

V - Propor regularmente seminarios de conduta profissional, ética e boas praticas no ambiente
de trabalho.

VI — Aferir e legitimar como disciplinas de Estagio Supervisionado os estagios obrigatérios, que
estejam de acordo com as normas estabelecidas por esta normativa e pelo Projeto Pedagdgico
de Curso.

§ 1 °- Tais normas deverao estar sempre em acordo com as diretrizes curriculares estabelecidas
pelo MEC, em consondncia com as resolugdes e deliberagdes do Conselho Setorial de
Graduacao da Universidade Federal de Juiz de Fora.

Capitulo I
Das Finalidades e Organizagao

Art 2° - A COE do Turismo sera constituida por um Presidente e um vice-presidente, que deverao
ser professores do Departamento de Turismo, e até dois representantes discentes, que deverao
atender a uma das duas condigdes a seguir:

i) ja ter concluido seu estagio obrigatorio; e/ou

ii) participar ou ja ter participado de projeto de treinamento profissional de gestdo académica no
Curso de Turismo.
§ 1° - Os membros da COE serao eleitos pela maioria dos membros do Colegiado do Curso de



Turismo, para mandato de 2 (dois) anos, permitida a recondugéo por igual periodo.

§ 2° Os representante discentes, indicados pelo Diretério Académico de Turismo, terdo mandatos
de 1 (um) ano, sendo permitida sua recondugéao por igual periodo.

Art 3° - Compete a COE de Turismo:

§1° - Desenvolver as condigdes necessarias a realizagdo do Estagio Supervisionado no ambito
da UFJF ou entre a UFJF e instituicbes ou entidades externas, assegurando o estagio curricular
obrigatério do Curso de Turismo ao discente e avalizando os estagios nao obrigatérios;

§ 2° Conceder todas as informagdes necessarias para que os discentes do Curso de Turismo
realizem seus respectivos estagios obrigatoérios e ndo obrigatérios;

§ 3° Democratizar o endereco eletrénico em que os padrdes documentais relativos aos estagios
na UFJF estarao disponiveis;

§4° Realizar levantamento anual acerca do quantitativo de estagios do curso, orientagées
realizadas por docentes do departamento e concedentes de estagio.

§5° Indicar um professor-orientador a partir das areas tematicas concernentes ao estagio
obrigatério em turismo.

Paragrafo Unico: No caso de estagios ndo obrigatérios, caberdo aos professores do curso o
desempenho do papel de professores-orientadores .

§6° Reavaliar a designagdo do professor-orientador quando houver algum impedimento
explicitado pelo Departamento de Turismo;

§7° Convocar, pelo menos uma vez por semestre, reunides com os professores-orientadores; V
§8 Determinar prazos para que os professores-orientadores, obedecendo ao calendario escolar
da UFJF, avaliem os relatérios de estagio entregues pelo estagiario ao final do estagio, assim
como o devido preenchimento da nota do discente, em um valor compreendido entre zero (0) e
cem (100);

§9° Determinar prazos obedecendo nido s6 ao calendario académico da UFJF, mas também
regras internas da prépria universidade;

§10° Fornecer aos professores-orientadores os instrumentos para a avaliacdo dos estagios
obrigatérios;

§11° Definir em que periodo os discentes poderdo se matricular nas disciplinas Estagio
Supervisionado.

§12° Receber os relatorios finais de estagio e a ficha de avaliagdo final de desempenho da
concedente, com vistas a arquiva-las.

§13° Realizar levantamentos dos critérios de selecdo das organizacdes concedentes, para fins
de eventuais ajustes na politica institucional de estagio supervisionado do Curso.

Art 4° - Compete ao Presidente da COE:
| —-Representar a Comissao Orientadora de Estagio nos diversos 6rgaos da UFJF;
Il — Convocar e presidir reunides ordinarias e extraordinarias;

Il — Zelar pela adogao dos procedimentos e orientagdes disponibilizadas pela Geréncia de
Estagios da UFJF.



IV - Convocar e presidir reunides perioddicas com os docentes do departamento, para fins de
alinhamento das politicas de orientagédo do estagio supervisionado no Curso de Turismo.

Art 5° - Compete ao Vice-Presidente da COE:
| — Substituir o presidente da Comissao em casos de auséncia justificada e em periodos de férias;
Il — Auxiliar o presidente na coordenacéao geral da COE.

Art 6° - Compete ao Professor-Orientador:

| — Avaliar se a proposta de estagio a ele apresentada pelo graduando é condizente com a sua
respectiva area tematica;

Il — Desde o inicio do vinculo do estagiario com a concedente, o orientador deve orientar o
discente, inclusive durante a elaboracao de seu Plano de Atividades, durante a realizagdo de seu
estagio e durante a feitura do Relatério Final de Estagio, assim como das demais atividades
concernentes ao seu proprio vinculo, mantendo, para isso, encontros periédicos com o0s
discentes;

Il —Assinar, apds analise, o plano de atividades e o relatério final de estagio;

IV — Reunir-se com a COE periodicamente;

V — Atentar-se para os prazos estabelecidos pela COE e contribuir para que as datas estipuladas
pela comissao, para entrega do relatério final, seja cumprida por seus orientandos; VI - Sempre
que preciso, dialogar com o supervisor do estagio designado pela concedente e, em casos mais
especificos, realizar reunides com esse representante;

VII — Analisar a ficha de avaliagdo de desempenho do supervisor de Estagio da organizagéo, que
também deve ser encaminhada para a COE via formulario.

VIII - Registrar a periodicidade das reuniées com os orientandos e, em casos atipicos, enviar a
COE breve relato semestral do processo de orientagao.

Art 7° - Sao direitos do Professor-Orientador:

| — Dirigir-se a COE, solicitando sua substituicado quanto a orientagao, justificando este pedido
por escrito, cujo documento deve ser enviado junto a mesa de Estagio via SEl;
Il - Alocar carga horaria minima de 1/4 hora semanal por aluno para o trabalho de orientagao de
estagios do curso.

Il — Quando for o caso, computar no Plano Individual de Trabalho (PIT) o equivalente a carga
horaria de trabalho ligada a orientacao junto as disciplinas de Estagio Supervisionado.

IV - Nao orientar um quantitativo maior que 6 (seis) estagiarios por semestre.

Art 8° - Compete ao discente matriculado no Estagio Supervisionado:
| — Definir a area de realizagédo de seu Estagio;
Il — Ser assiduo e pontual no local de estagio;

[l — Redigir o texto do Plano de Estagio e o Relatério Final, no estagio obrigatério realizado,
conforme definido pela COE, cumprindo as datas estipuladas para entrega; § 1°: No caso de
estagios obrigatérios e ndo obrigatérios, de acordo com a legislacdo que dispbe sobre os
estagios, Lei 11.788/08, é obrigatdria a apresentagao periodica, em prazo nao superior a 06 (seis)
meses, do relatério de estagio (Art. 7°, inciso 1V).;

V — Reunir-se periodicamente com o professor-orientado;
VI — Seguir as normas vigentes estabelecidas por cada local de Estagio; VII- Seguir as atividades
previstas no plano de atividades, em cada local de Estagio; VIl — Nao tomar atitudes autbnomas



sobre procedimentos relativos ao estagio, sob pena de anulagdo da carga horaria obtida no
periodo, com ou sem consentimento do supervisor do local,
IX — Cumprir e fazer cumprir as Normas do Estagio do Curso de Turismo da UFJF;

X - Participar dos seminarios de conduta profissional, ética e boas praticas no ambiente de
trabalho.

Art 9° - Sao direitos dos estagiarios:

| — Dirigir-se a COE, por escrito, sobre possiveis incidentes quanto a orientagao ou sobre qualquer
eventualidade que possa ocorrer no periodo de Estagio;

Il — Recorrer ao Colegiado do Curso de Turismo das decisdes da COE;

Art 10° - Sao direitos da concedente:

| - Dialogar permanentemente com o orientador e com a Comissao de Estagio (COE); Il - Solicitar
reunides com a Comissao de Estagio, sempre que necessario. lll - Enviar a Comissao de Estagio
notificagdes sobre ocorréncias relevantes no local de estagio e que envolvam o estagiario.

IV - Solicitar, se necessario, suporte a Comissao de Estagio (COE) para realizagao de processos
seletivos;

V - Fazer a avaliagéo do aluno, mediante a ficha de avaliagao final.

Capitulo i
Do Funcionamento

Art 11° - A COE reunir-se-a, sempre que necessario, cabendo ao Presidente a sua convocagao.
§ 1° - Em caso de urgéncia, a reunido sera restrita ao assunto de carater excepcional. § 2° - As
reunides serao convocadas, por escrito, com antecedéncia minima de 48 horas, devendo conter
a respectiva pauta.

§ 3° - Qualquer assunto de interesse da COE e/ou alunos estagiarios devera ser apresentado,
por escrito e via ‘, ao Presidente para que este possa tomar as devidas providéncias.

Capitulo IV
Do Estagio Supervisionado

Art 12° - As regras e condigdes para a realizagdo do Estagio Supervisionado obedecerao a Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008, bem como o capitulo 9 do Regimento Académico de
Graduacao (RAG) da Universidade Federal de Juiz de Fora e a resolugcao n° 46, de 20 de margo
de 2023.

Art 13° - O Estagio Supervisionado tem por objetivos:

| — Proporcionar complementacao do ensino e da aprendizagem,;

Il — Favorecer a integracdo Universidade/mercado de trabalho;

Il — Proporcionar ao discente, através de sua insercdo em situagdes reais de exercicio



profissional, treinamento pratico, aperfeicoamento técnico-cientifico e de relacionamento
humano;

IV — Fornecer possiveis parametros e possiveis referéncias para uma permanente avaliagao de
curriculos e programas.

Art 14° - Entende-se por Estagio o exercicio pré-profissional, em que o discente aplica, em
organizagdes conveniadas com a UFJF, ou na propria Universidade, os conhecimentos tedricos
adquiridos, mediante aprovacgao prévia de programacao especifica sob a orientagio direta de um
professor.

§ 1° — As aulas praticas das disciplinas do Curso de Turismo e a atividade realizada via bolsa de
treinamento profissional nao podera ser computada como Estagio.

§ 2° - Os estagios supervisionados do curso de Turismo, sejam eles de natureza obrigatoria,
sejam eles nao obrigatérios, poderao ser feitos remotamente, isto €, de forma on-line, desde que
o discente se matricule nas disciplinas de Estagio Supervisionado I, Il e/ou Il

Art 15° - O Estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza e o discente pode vir a
receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que venha a ser acordada para os casos de
estagio obrigatério.

§1° - Para os estagios nao obrigatorios, o estagiario devera receber uma bolsa cujo valor sera
acordado entre a concedente e o estagiario, bem como o auxilio transporte;

§2° - Quanto ao seguro contra acidentes pessoais, & obrigatdrio que a concedente disponibilize,
tanto no caso de estagio obrigatério quanto nao obrigatério.

§3° - No caso do estagio obrigatério que se limitar ao periodo correspondente ao cumprimento
da carga horaria obrigatéria da disciplina de estagio, o seguro podera ficar a cargo da UFJF.

Art 16° - O Estagio realizar-se-a, obrigatoriamente, em um dos seguintes grupos tematicos do
Turismo:

Agenciamento;

Alimentos e bebidas;

Produgdo de conteudos comunicacionais escritos e audiovisuais em turismo" (ex. videos,
podcasts, cartilhas, folhetos e outros tipos de textos midiaticos);

Educacéo e Turismo;

Eventos;

Gestdo das Areas Naturais;

Gestéo de Bens Culturais;

Meios de Hospedagem e outros espagos de acolhimento;

Planejamento Turistico;

Recreacédo e Lazer;

Gestao de Transporte e logistica;

Gestao mercadologica;

Gestéao publica do Turismo e afins;

Inovacao e tecnologia da informagao em Turismo;

Elaboragao de aplicativos e sitios eletrénicos.

§ 1: Os casos que ndo se enquadram em nenhuma das categorias supracitadas deverao ser
avalizados pela COE.
§1°: - O conteudo programatico de cada Estagio Supervisionado sera de responsabilidade do



professor orientador, da COE e da instituicdo concedente, de acordo com o perfil do profissional
desejado.

§2°: O periodo de tempo contemplado pelo estagio obrigatério deve estar atrelado ao periodo
letivo da UFJF. Contudo, os estagios realizados fora dos periodos letivos regulares, serao
validados a partir da avaliagdo da COE.

§3°: Insta frisar que os estagios de natureza obrigatéria tém como prerrogativa a matricula na(s)
disciplina(s) de estagio correspondente(s).

Os estagios nao obrigatérios, uma vez registrados (no SIGA e no SEI) como tal, ndo poderao ser
validados como obrigatoérios.

Art 17°- Os estagios obrigatérios e ndo obrigatérios do Curso de Turismo poderao ser realizados
remotamente, desde que contem com a anuéncia de um professor orientador e se enquadrem
ao disposto na Resolugao Congrad/UFJF n°® 46, de 20 de margo de 2023.

Capitulo V
Da Carga Horaria e da Matricula

Art 18° - O Estagio obrigatdrio do Curso de Turismo sera desenvolvido em 300 (trezentas)
horas de efetivo trabalho.

§1°: - A carga horaria do Estagio Supervisionado | sera de 100 (cem) horas, a do Estagio
Supervisionado Il de 100 (cem) horas e a do Estagio Supervisionado Il de 100 (cem) horas,
vinculada, respectivamente, as disciplinas de Estagio Supervisionado | (TUR 014), Estagio
Supervisionado Il (TUR 015) e Estagio Supervisionado Il (TUR 016).

§2°: ° - Considerando que o estagio € um dos elementos estruturais do PPC e, sobretudo, a
definicdo presente no texto legal, cito: “estagio é ato educativo escolar supervisionado,
desenvolvido no ambiente de trabalho” (art. 1° da Lei 11.788/08), tanto o estagio obrigatorio
quanto o estagio ndo obrigatdérios sao curriculares.

§3°% O discente que realizar estagio “documentado como nao obrigatério”, tera registro no
Historico Escolar, e a respectiva carga horaria podera ser utilizada para fins de flexibilizagao
curricular apenas.

Art 19° - A jornada de atividades a ser cumprida pelo discente devera compatibilizar-se com seu
horario estudantil e com o horario da parte concedente, ndo devendo exceder 30 horas semanais,
inclusive no periodo de recesso escolar.

Art 20° - As matriculas nas disciplinas de Estagio Supervisionado obrigatério ou ndo obrigatério
poderao ser feitas a partir do momento em que o aluno integralize 20% da carga horaria do Curso
de Turismo.

Art 21°- As atividades de extensao universitaria (prestacdo de servigos, eventos, oficinas e
cursos, programas e projetos), cuja natureza, em geral, aponta para a sua execugao em lugares
externos ao ambiente de estudos, poderdo ser aproveitadas/equiparadas como estagio
obrigatério, até o limite de:

100 horas, para alunos que demonstrem, mediante documentagcdo comprobatoria,
impossibilidade de acesso a estagios obrigatérios junto a concedentes externas a UFJF; 300
horas, para alunos portadores de diferentes deficiéncias, desde que amparados por
documentagdo comprobatéria oriunda do Nucleo de Acolhimento e Inclusdo (NAI) ou laudos
médicos.

§1°: Caso o professor-orientador dos projetos de extensdo aos quais o discente se filia, ndo
considere a participagdo do discente como produtiva, a COE se resguarda do direito de nao



aceitar o aproveitamento dessas atividades como estagio obrigatdrio.

§3°: O discente, para fins de aproveitamento de horas de estagio, tera de ser bolsista e, ao final
de suas atividades, apenas esses bolsistas, mediante formalizacao institucional, poderao ter as
horas equiparadas ao estagio obrigatdrio.

Capitulo VI
Da Documentagao

Art 22° - Os documentos necessarios e a quantidade dos mesmos para o reconhecimento e
validagdo do Estagio Obrigatério sido: i) Termo de Compromisso; ii) Plano de Atividades de
Estagio; iii) 1 (uma) via do Relatdrio Final de Estagio; iv) Ficha de avaliagao final do supervisor
de estagio.

Art 23°- Quanto ao estagio n&o obrigatério, os documentos a serem entregues sdo 0s mesmos
do estagio obrigatério, inclusive o Relatério Final.

De acordo com a legislagdo que dispbe sobre os estagios, Lei 11.788/08, é obrigatoria a
apresentagao periodica, em prazo nao superior a 06 (seis) meses, do relatério de estagio (Art.
7°, inciso

IV). Esta orientagao vale para os estagios obrigatérios e nao obrigatorios.

§1° Solicita-se que a Ficha de avaliagao final do supervisor de estagio deva ser encaminhada
para a COE pelo supervisor em até 1 (hum) més do término do estagio obrigatério como forma
de subsidiar a avaliacdo do docente via anexagao do documento no processo do SEI.

Art 24°- O protocolo do relatério final de estagio e da Ficha de avaliacao final do supervisor de
estagio devera ser feito junto ao orientador e a COE, ao passo que o protocolo dos documentos
de convénio, plano de atividades e termos de compromissos concernentes aos estagios
obrigatérios e nao obrigatérios deverao ser feitos via Coordenacdo de Estagios da UFJF, por
meio do SIGA.

Art 25°- O Termo de Convénio, o Termo de Compromisso do estagio, o Plano de Atividades, a
Ficha de Avaliagao Final do Supervisor e o Relatério de Estagio devem ser preenchidos a partir
do modelo disponivel pela UFJF.

Art 26°: O Relatdrio Final de Estagio e a Ficha de Avaliagao Final do Supervisor devem ser
elaborados a partir do modelo disponivel no sitio eletrobnico do curso de Turismo. § 1% Os
documentos entregues que nao estiverem de acordo com os modelos atualizados, que sdo
adotados pela Universidade e pelo Curso de Turismo, ndo serdo reconhecidos. § 2°: Quando
couber, deverao ser apresentados também documentacao referente a discente em Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) - declaragao da/do docente orientador do TCC; quando o periodo do
estagio abranger recesso letivo - declaracdo da/do docente orientador do estagio; discente com
indice de Rendimento Académico inferior a 60, em estagio ndo obrigatdrio - declaracdo de ciéncia
da/do orientador.

§ 3% Cabera ao orientador a prerrogativa de langar a nota final do estagio, ndo precisando,
necessariamente, incorporar os conceitos sugeridos pelo supervisor quando do preenchimento
da ficha de avaliagao, assim como do relatério final de estagio (ambos inseridos no SEI), cujo
carater é auxiliar o orientador a mensurar a dedicagéo do estagio do(a) discente.

Capitulo
VIl Da Avaliagao



Art 27° - Cabera ao professor-orientador avaliar cada aluno ao final do periodo de Estagio
individual, concedendo-lhe nota, de 0 (zero) a 100 (cem) em FAE especifica da disciplina com
base no Calendario Académico da UFJF.

Paragrafo 1° - Ao professor-orientador cabera observar os seguintes aspectos, quanto a
avaliagédo do estagiario:

| — Participagao e envolvimento;

Il — Corregéo ética;

Il — Criatividade;

IV — Relacionamento;

V — Responsabilidade;

VI — Assiduidade e pontualidade;

VIl — Adequacéo tedrico-pratica.

§ 2° - Nao cabe ao professor-orientador tomar decisdes relativas a permanéncia ou ndo do
discente no local do Estagio sem a anuéncia da COE.

§ 3°- Caso o aluno nao complete a carga horaria minima de 100 (cem) horas em cada disciplina
do Estagio Supervisionado, cabera ao professor-orientador escrever na nota final da FAE “Sem
Conceito” (SC). A nota final sera concedida ao aluno somente apds a conclusao da carga horaria
minima, no préximo semestre letivo.

§ 4° - Em caso de ndo aprovagdo do Estagio Supervisionado por “Infrequéncia” (RI) ou
“Insuficiéncia de Nota” (RN), o discente devera repetir o Estagio nas mesmas condigdes previstas
nestas normas.

Capitulo VIl
Das Disposigoes Gerais

Art 28° - Esta resolugao entra em vigor a partir da data de sua aprovacgao pelo Conselho Setorial
de Graduacao.

Art 29° - Os casos omissos serao resolvidos pela COE e, em ultima instancia, pelo Colegiado do
Curso de Turismo.



