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REGULAMENTO

TITULO I

Das Disposicoes Iniciais e Finalidades

Artigo 1° - O presente regulamento tem por finalidade normatizar o
Sistema de estdgios a que devem se submeter os alunos do Curso de Turismo.

TITULO II

Dos Estagios

Da Definicao

Estagio € o periodo de exercicio pré-profissional previsto em curriculo, em que o
estudante de graduacdo permanece em contato direto com o ambiente de trabalho,
desenvolvendo atitudes fundamentais, profissionalizantes ou comunitdrias,
programadas ou projetadas, avalidveis em conceito, com duracdo e supervisao
constantes de leis e normas.

Dos Objetivos

O estdgio tem como objetivo estabelecer um elo de ligagdo entre a Institui¢do de
Ensino Superior, a Comunidade e o aluno com a triplice inten¢do de:

a) complementar a formacfo do estudante, dotando-o do instrumental pratico
indispensdvel ao perfeito desempenho de sua futura atividade profissional;

b) aperfeicoar a formacdo profissional de acordo com as exigéncias do mercado
de trabalho;

c) estabelecer um canal retro-alimentador entre a teoria e a pratica, desenvolvidas

pela Instituicdo e pela Comunidade.

Do Estagio Curricular Profissionalizante

Artigo 4° - Entende-se por Estdgio Curricular Profissionalizante o
periodo de exercicio pré-profissional, previsto em curriculo, em que o estudante de



graduacdo permanece em contato direto com o ambiente de trabalho, desenvolvendo
atividades profissionalizantes projetadas, avalidveis em conceito, com duracio,
supervisdo e avaliacdo constantes de leis e normas.

1. JUSTIFICATIVA:

O Estdgio Supervisionado constitui requisito para obtengdo do grau de
Bacharel em Turismo, por parte do estagidrio, conforme a Lei n® 6.494 de 07.12.77.

2. OBJETIVOS GERAIS:

O estagio supervisionado tem como objetivo central possibilitar ao discente
estabelecer relagdes entre a teoria estudada em sala de aula e a pritica, aqui
representada pela presenca do aluno nos campos de estdgio, para a realizagdo de
observagdes, coleta de dados, e outras formas de participacio que lhe forem
oportunizadas ou que forem necessdrias para o desenvolvimento satisfatorio de suas
atividades académicas e formativas. Dessa forma, ele se torna imprescindivel, na
medida em que ird contribuir para a solida formagdo do profissional de turismo,
critico e consciente, capaz de posicionar-se frente a realidade, como também atuar na
busca de propostas para transformé-la. Em funcdo disso, o estagidrio devera
desenvolver as seguintes atividades:

2.1 observacdo, registro analitico e atuag@o supervisionada em empresas e/ou
Institui¢des diretamente relacionadas ao turismo ou dreas correlatas;

2.2 caracterizagdo detalhada dos ambientes de trabalho conforme roteiro e orientagdo
do professores supervisores.

3. AREAS DE ESTAGIO E DURACAO

3.1. Os estagios do Curso de Turismo abrangem conteidos que guardam afinidades
com as func¢des desempenhadas pelos profissionais do setor em seu campo de atuacio,
Assim sendo, as atividades de estidgio,deverdao ser OBRIGATORIAMENTE
desenvolvidas em uma ou mais setores, desde que, sempre relacionados a area do
turismo. Essess setores, também denominados campos de atuacio dividem-se entre:

A) SETOR DE AGENCIAMENTO: Agéncias de Viagens, Operadoras Turisticas,
Empresas de Representacdo Hoteleira e de Servigos Turisticos; Escritérios de
Turismo; Consolidadores; Agéncia Junior UNISALTUR e empresas correlatas;

B) HOTELARIA E MEIOS DE HOSPEDAGEM: Hotéis, Pousadas, Motéis; flats;
cruzeiros maritimos; empresas de Time-Sharing; campings, acampamentos, e pensdes
rotativas ;



C) ALIMENTOS E BEBIDAS: Restaurantes, bares, buffets, empresas de catering ou
cozinha industrial;

D) RECREACAO E ENTRETENIMENTO: Parques Temadticos; Hotéis,
acampamentos, empresas de recreacdo infantil; cruzeiros maritimos, monitores de
turismo (guia); casas noturnas de entretenimento e afins;

E) PLANEJAMENTO: Prefeituras; Secretarias de Turismo, escritorios de
planejamento e consultoria; 6rgdos e associacdes ligadas ao turismo (EMBRATUR,
AVIESP, ABAV etc.);

F) EVENTOS: Empresas organizadoras de eventos, clubes, grémios recreativos de
empresas, associacdes e entidades de classe (Clube dos Cavaleiros, Rotary, Moto
Clubes etc.); Centro UNISAL (atividades desenvolvidas nos eventos da Instituicdo:
Semanas de Curso, recep¢cdo de convidados, organizacdo de coffe-breaks dentre
outros. )

G) TRANSPORTES: Companhias Aéreas, Viacdes, companhias hidrovidrias,
companhias ferrovidrias, cooperativas de taxis, vans dentre outros.

- Casos omissos serdo tratados individualmente

3.2. A carga hordria total do Estdgio para os graduandos em Turismo é: 320 horas

A Carga Horéria Total do Estdgio serd distribuida ao longo dos 2 ultimos anos do
curso e o aluno deve, preferencialmente, realizar o estdgio obedecendo a esse formato.
3% Ano - 160 horas

4° Ano — 160 horas

Observacdo: Na impossibilidade de cumprir a carga horaria nos anos referentes, o
aluno podera cumpri-las de forma diferenciada, desde que cumpra as obrigatoriedades
dos relatoérios exigidos em cada série.

3.3. N@o ha limite maximo para as horas de estagio

4. DIREITOS DO ESTAGIARIO:

4.1. Buscar o professor supervisor designado para receber do toda orientagdo
necessdria para realizar as atividades previstas nos roteiros de estigio;
4.1.1. As orientacdes serdo realizadas:

a - em pequenos grupos - quando necessdrias, desde que fora do horario letivo

b - individuais — fora do hordrio letivo e de conformidade com o horério agendado
com os alunos.
4.2 - Apresentar solicita¢do e sugestdo que contribuam para a melhoria do estdgio.



5. DEVERES DO ESTAGIARIO:

5.1-Adquirir e ler este Manual, tendo-o sempre em maos quando realizar a supervisao;
5.2- Cumprir, individualmente, o seu programa de estigio

5.3- Respeitar as normas regimentais da Instituicdo/empresa onde estagia;
5.4-Realizar o trabalho com seriedade e responsabilidade, apresentando dados
fidedignos.

5.5- Comportar-se com discri¢do e ética profissional diante de fatos e situacdes
observadas durante os estdgios;

5.6- Colocar o Manual de Estdgio a disposicdo da Empresa se solicitado;

5.7- Preservar a imagem do Centro UNISAL e do Curso de Turismo,

5.8-Acompanhar periodicamente a sua documentagdo, (relatérios e documentos)

5.9- Respeitar os prazos exigidos para entrega dos documentos

5.10- Possuir cépias de todos os documentos entregues ao professor supervisor ou
coordenacgdo de estagio

5.11-Entregar os documentos somente aos professores supervisores de estagios
(Gnicos autorizados em arquiva-los)

5.12- Possuir seguro antes de iniciar o estagio

6. FUNCIONAMENTO

6.1. A realizacdo do estagio é sempre acompanhada da expedicdo de um documento
(TERMO DE COMPROMISSO) que equivale a conformidade do Centro UNISAL ,
na pessoa de seu diretor académico, em relagdo as atividades desenvolvidas pelo
aluno. Assim sendo, o aluno deve providenciar esses documentos em um prazo
MAXIMO de 10 dias a contar da data do inicio do seu estdgio, tendo consciéncia que
este poderd ser INDEFERIDO ou invalidado, caso haja atraso na documentagdo. Para
tanto o aluno deve:

6.1.1. Preencher o TERMO DE CONVENIO UNISAL/EMPRESA (caso ainda ndo
possua):

Os alunos poderdo ter acesso as empresas que possuem convénio com o UNISAL
junto as auxiliares de Curso ou no sife do Unisal-Americana.

O Terno de Convénio deve ser preenchido com os dados da Empresa/Institui¢do e
assinado por pessoa responsavel com carimbo do CNPJ da mesma. Todos os dados
devem ser preenchidos e deve conter a logomarca da Empresa no seu cabegalho.
(Termo disponivel na Internet).

6.1.2. Preencher o TERMO DE COMPROMISSO

Todos os dados devem ser preenchidos, no computador, inclusive o NUMERO DA
APOLICE DO SEGURO, a Area de Concentragio do Estigio e o nimero total de
horas realizadas ou referentes ao estagio.

O termo de compromisso deve ser impresso em papel timbrado da empresa
concessiondria e deve conter o carimbo do CNPJ e assinatura do responsivel pela
empresa/instituicio, que também responderd pela atuacdo do estagidrio.



6.1.3. Entregar os referidos documentos na Secretaria do UNISAL para
encaminhamento ao Diretor Académico (no prazo maximo de 10 dias a contar da data
do inicio do estdgio).

6.1.4. Retirar os documentos na Secretaria e entregd-los ao professor supervisor de
estigio no momento da supervisdo para ser arquivada no seu prontudrio individual,
devendo no entanto, SEMPRE permanecer com uma das vias entregues.

6.1.5. Elaborar relatério correspondente a documentagdo conforme orientacdo do
professor supervisor.

Em todos os casos, a iniciativa de obtencao das assinaturas dos documentos e os
cuidados com o preenchimento sao de responsabilidade do Aluno.

7. ATENDIMENTOS E SUPERVISAO:

7.1. A primeira supervisdo, no primeiro bimestre do ano letivo, serd agendada pelo
Professor Supervisor para que sejam acordadas as regras para a realizagdo do estigio e
a abertura do prontudrio individual do aluno;

7.2. As supervisdes subseqiientes serdo realizadas conforme o horério do professor
para esta atividade, devendo o aluno comparecer obrigatoriamente uma vez por més
para averiguacdo, entrega de documentos e acompanhamento pedagdgico;

7.3. O aluno que nio tiver passado por supervisdo nao poderd entregar os relatorios
referentes aos estdgios realizados;

8. RELATORIOS PARCIAIS:

8.1 O Estagiario tera a orientagdo de um Supervisor, que lhe serd designado dentre os
componentes da Equipe de Supervisdo de estidgio para a elaboracdo dos relatorios
correspondente e acompanhamento do estigio, no sentido e orientagdo profissional,
esclarecimento de dividas etc.

8.2. Todo o estagio deverd ser acompanhado de um relatério que deve ser entregue no
final de cada estagio, nao podendo exceder a 10 dias apds a conclusdo do mesmo.
OBS: Caso o aluno nio entregue o relatério neste prazo, suas horas, mesmo com a
documentagdo em ordem, serdo automaticamente invalidadas.

9. TRABALHO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO:

9.1. Ao final do cumprimento das 320 horas exigidas, o aluno deverd apresentar um
Trabalho de Conclusido de Estdgio. A média da Disciplina Estdgio Supervisionado,



serd obtida através da nota deste relatério que deve ser no minimo 7,0 (sete). O aluno
somente poderd elaborar e entregar o TCE quando suas horas estiverem devidamente
documentadas e com os relatérios validados.

9.2. O TCE (Trabalho Conclusdo de Estdgio), deve conter no minimo 15 e no maximo
30 péaginas digitadas, em letra Arial 12, espacamento 1,5 em folha A4. Margens
superior de 3cm, esquerda de 4cm de demais de 2cm. O texto deve ser digitado em
espaco duplo linear, justificado. Todas as demais ddvidas, devem seguir
obrigatoriamente as normas para elaboracdo de trabalhos académicos do UNISAL,
disponivel na Iternet. Todos os trabalahos devem OBRIGATORIAMENTE conter:

- Caracterizacdo da Empresa(s) ou Institui¢do (oes) analisadas
- Descrigdo detalhada das atividades desenvolvidas

- Apresentagdo das dificuldades e problemas detectados;

- Fundamentagio tedrica (texto relacionando teoria/pratica)

- Sugestdo para solugdes

- Bibliografia

9.3. A data médxima para entrega do TCE é até o final da 1" quinzena de novembro de
cada ano letivo, correspondente ao tltimo ano do Curso.

Observagdes:

1. A ndo entrega do trabalho de conclusdo na data fixada implica a ndo realizacdo da
sua Colagdo de Grau.
2. Nao entregando na data estipulada pela coordenagao, a dltima data serd o penultimo
dia letivo do ano, previsto no Calendario oficial do UNISAL. Neste caso, o trabalho
s6 serd corrigido no ano letivo seguinte, implicando também a NAO COLACAO DE
GRAU na data prevista.
3. O aluno que nfo entregar o Trabalho de Conclus@o no ano de conclusdo do curso,
de acordo com as observagdes acima, deverd matricular-se novamente no ano
seguinte. Perdendo este prazo o aluno deve, obrigatoriamente, realizar um novo
vestibular para a sua reintegracdo no curso. TODAS AS HORAS REALIZADAS
NESTE CASO SERAO INVALIDADAS.

4. O Trabalho de Conclusido de Estidgio s6 produzird efeitos para obtengdo de
diploma apés Homologacao.

10. AVALIACAO

A avaliag@o do Trabalho de Conclusdo do aluno ser4 feita pelo Supervisor de Estagio,
que levard em conta alguns dos momentos do processo, citados a seguir:

10.1. Entrevistas do Supervisor de Estdgio com o Estagidrio;

10.2. Discussdo de experiéncia do estdgio em sala de aula;

10.3. Apreciagdo do desempenho do estagidrio através de referenciais fornecidos pela
Empresa ou Instituicdo em que estagiou



10.4. Apreciagdo do Trabalho de Conclusio do Aluno feita pelo Supervisor de
Estagio;

10.5. Critérios de corregdo, estruturacdo do texto, adequacdo ao que foi solicitado
como conteddo e adequagdo aos pardmetros de confecc¢io do trabalho;

10.6. Avaliacdo final da Coordenag¢do de Estigios de toda a documentagdo, da
veracidade das informacgdes fornecidas, bem como, do Trabalho de Conclusdo de
Curso.

11. RECOMENDACOES FINAIS

11.1. Sempre que necessario, o Estagidrio esclarecerd suas dividas com o Supervisor
de Estdgio que lhe for designado, ndo devendo dirigir-se a outro.
11.2. Esporadicamente, a Equipe de Estagio estard reunida para tratar de assuntos de
importincia para o andamento do Estagio, hordrio em que ndo havera atendimento de
alunos.
11.3 — Todos os estagios oferecidos ou indicados pelo Centro UNISAL, bem como,
pelo contato de seus professores com o mercado, devem ter a atengdo do aluno em
relagdo a:

- Atrasos

- Faltas

- Desligamento sem justificativa comprovada

- Postura e ética profissional
O aluno que infringir as normas ou descumprir o acordado nos estigios oferecidos ou
indicados pelo UNISAL, podera ter suas horas invalidades e ndo terd mais o seu nome
indicado nas oportunidades posteriores.

11.3 Os impressos citados neste Manual , Termo de Convénio e Termo de
Compromisso, estdo disponiveis no site do UNISAL .

TODA E QUALQUER QUESTAO NAO ABORDADA NESTE MANUAL DEVE
SER  TRATADA INDIVIDUALMENTE JUNTO A COORDENACAO DE
ESTAGIOS DO CURSO DE TURISMO.

E OBRIC}AT()RIO O TOTAL CONHECIMENTO DOS ALUNOS SOBRE O
CONTEUDO DESTE MANUAL .

Atenciosamente

Prof.* Marcela Ferraz Candioto
Coordenadora Estdgios Curso de Turismo

Americana, marco 2005



