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PORTARIA FAIBI N° 006/2003 DE 16/05/2003

O Diretor Pro Tempore da Faculdade de Filosofia,
Ciéncias e Letras de Ibitinga — FAIBI, no uso de suas
atribuicdes legais, considerando que os Estagios
constituem componente curricular obrigatério,
indispensavel a consolidacio dos desempenhos
profissionais desejados, inerentes ao perfil do
formando do Curso de Turismo e que as atividades
devem ser desenvolvidas de acordo com o
correspondente regulamento de estagio,

RESOLVE:

Artigo 1° - Instituir o Estagio Supervisionado do Curso de Graduagdo em Turismo da
Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras de Ibitinga — FAIBI, a partir do corrente ano.

Artigo 2° - O regulamento do Estagio, com suas diferentes modalidades de operacionalizacéo
sera elaborado em documento préprio, que fara parte integrante desta Portaria.

Artigo 3° - Os estagios poderdo ser realizados na propria instituicdo de ensino, mediante
laboratorios que, congreguem as diversas acdes teorico-praticas e desde que sejam
estruturados e operacionalizados de acordo com a regulamentagado prépria prevista no artigo
anterior.

Artigo 4° - Os estagios poderao também ser realizados fora da instituicdo de ensino, em
atividades pertinentes ao Turismo, na forma de estagio convencional ou trabalho formal,
comprovado mediante relatdrio das atividades desenvolvidas e documentagao prépria.

Artigo 5° - O Curso a que se refere o artigo 1° tera 300(trezentas) horas de Estagio
Supervisionado, de acordo com a Grade Curricular vigente.

Artigo 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ibitinga, 16 de maio de 2003.

Leonilda Marquesi Costa
Diretora — FAIBI

Registrada e publicada na Secretaria da Faculdade de Ibitinga — FAIBI, em 16/05/2003.
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CURSO DE GRADUA(;AO EM TURISMO
DIRETRIZES PARA ESTAGIO SUPERVISIONADO

Regulamentagéo
Lei 6.494 de dezembro de 1977
Decreto 87.497 de agosto de 1982

| - EMENTA

Estagio desenvolvido pelo aluno junto as instituicdes publicas e privadas, propiciando a
complementagdo do ensino e da aprendizagem, através da aplicagdo de
conhecimentos tedricos e técnicos oferecidos no curso. O aluno tera a oportunidade de
atuar no mercado de trabalho, junto as empresas de turismo, bem como em Projetos
de Pesquisa a serem desenvolvidos na prépria instituicdo de ensino. O estagio sera
supervisionado por um  professor do curso previamente designado, que ira
acompanhar e avaliar a experiéncia pratica do aluno na linha de formacéao do curso.

Il - ASPECTOS GERAIS

Entende-se por estagio curricular as atividades de aprendizagem social, profissional e
cultural, proporcionadas ao estudante pela participagdo em situagdes reais de vida e
trabalho de seu meio, sendo realizada na comunidade em geral ou junto a pessoas
juridicas de direito publico ou privado, sob a responsabilidade e coordenagdo da
instituicdo de ensino.

O estagio dar-se-a em duas modalidades:

| — Estagio Curricular Obrigatério, que se constitui em elemento essencial a diplomagéao
do aluno, em conformidade com o curriculo, programas e calendario escolar. Assim, o
estagio curricular obrigatorio deve totalizar 300 (trezentas) horas de trabalho
desenvolvidas apenas a partir do terceiro ano do curso, devendo finalizar-se até o
término do 4° ano.

Durante o estagio curricular o aluno € acompanhado e avaliado para propiciar a
complementagao do ensino e aprendizagem, a fim de se constituir em instrumento de
integracdo, em termos de treinamento pratico, aperfeicoamento técnico-cultural,
cientifico e de relacionamento humano.

Il — Estagio Extracurricular ndo obrigatério, que se constitui em atividade complementar
a formacgcao académico-profissional do aluno, realizado por sua livre escolha, nao
havendo responsabilidade de acompanhamento e supervisdo por parte da instituicdo
de ensino.

A proposta do estagio curricular supervisionado € a de oferecer suporte para que cada
aluno possa vislumbrar a area de atuagao profissional que mais se aproxime de seus
ideais, bem como identificar as oportunidades e necessidades do mercado de trabalho
contemporaneo.

Rua: Roque Raineri, 81 — Jardim Centenario — Ibitinga — SP — CEP 14940-000
Fone : 16 — 242 7303  Internet: www.faibi.com.br e-mail: faibi@faibi.com.br


http://www.faibi.com.br/
mailto:faibi@faibi.com.br

N @ sl dle [Alosele,. EneiEe e da Iafinee.
) EaculdadeYdeytilosortiaXCGienciasyeylletrasyaeybitinga

N/ FAIB]

Ill - CARACTERIZAGAO E DEFINIGAO DO ESTAGIO
CURRICULAR

E necessaria a existéncia de instrumento juridico, periodicamente reexaminado, entre a
instituicdo de ensino e pessoas juridicas de direito publico e privado, onde estardo
estabelecidas todos as condi¢des de realizagdo daquele estagio.

A realizagdo do estagio curricular ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer
natureza.

O Termo de Compromisso sera celebrado entre o estudante e a parte concedente do
estagio curricular, com a interveniéncia da instituicdo de ensino, e constituira
comprovante exigivel pela autoridade competente, da inexisténcia de vinculo
empregaticio.

Este Termo de Compromisso deve mencionar necessariamente o instrumento juridico a
que se vincula.

Quando o estagio ndo se vincular a qualquer entidade publica ou privada, como acgéo
comunitaria, por exemplo, ficara isento de celebragao de termo de compromisso.

Em se tratando de periodo de férias escolares, sera estabelecido de comum acordo
entre o estagiario e a parte concedente do estagio a jornada de estagio, sempre com a
interveniéncia da instituicao de ensino.

IV - OBJETIVOS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

- Propiciar ao graduando em Turismo o conhecimento de situagbes praticas em toda a
sua complexidade, na linha de formacéao do curso.

- Estimular a curiosidade e a criatividade, para que mantenha uma atitude de pesquisa e
acao diante dos fatos da realidade do turismo.

- Vivenciar uma diversidade de situacdes em diferentes realidades e contextos sociais.

- Promover situagbes que ampliam as oportunidades do campo de trabalho, por meio da
compreensao das relacdes entre a pratica e o contexto social e a complementagao do
ensino e da aprendizagem.

- Promover situagdes interativas que possibilitem a inter-relagdo entre teoria e pratica,
estudo e trabalho e a ressignificagdo das experiéncias.

- Familiarizar o futuro profissional com as novas tecnologias e outros recursos de
comunicacgao Uteis ao trabalho no campo turistico.

V - SITUAGOES DE ESTAGIO

a) Estagio Externo

Estagio realizado fora da instituicdo de ensino, em atividades pertinentes ao Turismo.
Sera comprovado em relatério que deve ser instruido com a documentacao
comprobatéria e o relato e analise das atividades desenvolvidas.

O estagio externo é desenvolvido pelo aluno a partir do 3°no e compreende
experiéncia temporaria ou de trabalho regular em empresas privadas ou oOrgaos
publicos, que justifique relagao direta ou indireta com o Turismo.
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b) Estagio Interno

Estagio realizado dentro da Instituicdo de Ensino em atividades pertinentes ao Turismo,
especialmente aquelas relacionadas a pesquisa e ao suporte académico. O estagio
interno é destinado ao aluno que nao conseguiu desenvolver atividades praticas no
mercado de trabalho local, ficando sujeito a estas condi¢des aqueles que nao

trabalham ou que trabalham em areas completamente diversas ao Turismo.

Tanto o estagio externo convencional quanto o trabalho formal podem ser aceitos para
a disciplina Estagio Supervisionado ja que ambos proporcionam experiéncia
profissional. A proposta de estagio dos alunos deve, contudo, ser avaliada
individualmente, pois existem diversas oportunidades de atuacgao profissional. Muitas
delas, alias, estdo sendo descobertas a medida que o bacharel em turismo preenche
certos requisitos para atender as necessidades do mercado de trabalho.

Outra possibilidade de estagio supervisionado refere-se as atividades académicas. A
proposta do Curso de Turismo é proporcionar oportunidades de estagio por meio de
Estudos Aplicados em Turismo de Eventos/Negocios. Esta situagcdo pode ser
denominada como estagio interno e destina-se, principalmente, ao aluno interessado
em pesquisa, mas, também, aquele que ndo conseguiu desenvolver atividades praticas
no mercado de trabalho local. Ou seja, aplica-se ao aluno que nao trabalha, ou que
atua em areas completamente diversas ao turismo.

Ha, portanto, trés situagdes de estagio: estagio externo, trabalho formal e estagio
interno. Para cada situagdo serdo solicitados documentos comprobatérios da
experiéncia do aluno. Apesar de ser, aparentemente, complexa, a documentacao
comprobatéria permite aproximar o professor e a empresa, ja que o intuito € conseguir
novas oportunidades de estagio e criar, junto ao empresariado, uma imagem positiva
da Instituicdo de Ensino.

VI - SITUAGOES DE ESTAGIO E DOCUMENTAGAO COMPROBATORIA

Conforme ja mencionado, tanto o estagio externo convencional quanto o trabalho formal podem ser aceitos como proposta para o
desenvolvimento de Relatério de Estagio Supervisionado, pois ambos proporcionam experiéncia profissional. Outra possibilidade &
o estagio interno que se refere as atividades académicas, isto é, a participagdo em projetos de pesquisa elaborados e
desenvolvidos pela Instituicao, referentes a Estudos Aplicados em Turismo de Eventos/ Negécios. Esta alternativa destina-se ao
aluno interessado em pesquisa e aquele que nao conseguiu desenvolver atividades praticas relacionadas ao turismo no mercado
de trabalho local.
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a) Estagio externo na area de Turismo

- Convénio estabelecido entre a Instituicdo e a empresa feito em 2(duas) vias,
em papel timbrado emitido pela |IE, apresentado obrigatoriamente apenas na
primeira oportunidade de estagio;

- Termo de Compromisso em 3 (trés vias), em papel timbrado emitido pela
Instituicao;

- Carta de Comprovacdo de Carga Horaria em papel timbrado emitido pela
empresa conveniada;

- Ficha de Avaliacdo encaminhada pela Supervisdo do Estagio e pela
Coordenacéao do Curso de Turismo em papel timbrado da Instituigdo de Ensino.

b) Trabalho formal direta ou indiretamente relacionado ao Turismo

- Esta sujeito a aprovagao da Coordenacgao do Curso de Turismo.

- Fotocodpia da carteira de trabalho com o cargo ocupado (folha de identificagao e
contrato de trabalho) ou fotocopia do contrato social no caso do aluno ser
proprietario ou socio da empresa;

- Carta de Ciéncia do Empregador ou Sécio sobre a Realizagao de Relatério em
papel timbrado da empresa;

- Carta de Comprovacao de Dedicagdo em papel timbrado da empresa;

- Ficha de Avaliagcdo encaminhada pela Supervisdo do Estagio e pela
Coordenacéao do Curso de Turismo em papel timbrado da Instituicdo de Ensino.

c) Ramos e atividades profissionais para o estagio em Turismo

As empresas consideradas como diretamente relacionadas ao Turismo s&o as
seguintes:

- meios de hospedagem,;

- transportadoras turisticas;

- meios de alimentacéo relacionados com o turismo;

- prestadores de servigos de lazer e entretenimento;

- operadoras e agéncias de viagens;

- empresas organizadoras de eventos;

- Pousadas;

- Hotéis;

- organismos municipais diversos, tais como Secretarias de Turismo, de Cultura

e de Esportes, além de Museus.

As empresas consideradas como indiretamente relacionadas ao Turismo s&o:
- agéncias de publicidade;
- imobiliarias;
- associagdes de classe, entre outras.
A avaliacao prévia pela Coordenacgao do Curso sera feita mediante justificativa discente

sobre a importancia de sua experiéncia como estagiario em Turismo e a relagdo dessa
atividade com o sistema turistico.
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d) Estagio Interno junto a Instituicdo através de Estudos Aplicados em Turismo
de Eventos/ Negocios

- Vinculo com atividade académica ou de pesquisa;plano de trabalho e
cronograma de atividades;

- Carta de Comprovagao de Carga Horaria, em papel timbrado da Instituicdo de
Ensino, emitida pela Instituigdo, via Coordenador de Cursos;

- ficha de avaliagdo encaminhada pela Supervisdo de Estagio e pela
Coordenacdo do Curso de Turismo, em papel timbrado da Instituicdo de
Ensino.
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VIIl - ATIVIDADES TEORICO-PRATICAS

1° Médulo: 100 horas / Estagio Supervisionado para a Formagao Profissional do Curso
de Graduagao em Turismo.

Modalidades de Operacionalizacéo: Periodo de Realizacao:
3% ano/ 1semestre.

12 etapa: Inserir o graduando em Turismo
através de projetos integrados a realidade Locais de Realizagéo:
social, econdmica e do trabalho de seu
curso com o referencial estudado nas |Locais selecionados.
disciplinas.
22 etapa: Elaboragéo do Projeto de Estagio Numero de horas/aula semanais
com a turma.
32 etapa: Visitas aos campos de estagio e |06 h/a X 17 semanas.
observacao da realidade, possibilitando a
reflexdo teoria/pratica no processo de
conhecimento.

42 etapa: Acompanhamento e vivéncia com
o trabalho diretamente relacionado ao
Turismo.

52 etapa: Elaboracdo de uma proposta de
trabalho profissional planejada, pesquisada
e respaldada no referencial tedrico sobre a
area de atuacéao escolhida.
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2° Médulo: 200 horas / Estagio Supervisionado para a Formagao Profissional do Curso

de Graduagao em Turismo.

Modalidades
de

Operacionalizagao
12 etapa: Conhecimento e analise do
organograma da empresa ou 6rgao publico.
22 etapa: Seminarios de discussdo das
vivéncias.
32%tapa: Desenvolvimento da Proposta de
trabalho elaborada no 1° médulo.
42 etapa:
Sistematizacdo dos Relatérios e Avaliagédo
das Atividades.

4° ano/ 2 semestres.

06 h/a X 34 semanas.

Periodo de
realizagao

Numero de horas-
aula semanais
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ANEXO |
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RELATORIO OU MEMORIAL DE ESTAGIO

Todo o processo vivenciado pelo graduando, durante a realizagdo do Estagio, sera
registrado num relatério, onde o foco central sera a re-significacdo de sua identidade
profissional, absorvendo reflexdes sobre a pratica.

Algumas caracteristicas devem ser observadas neste memorial de estagio:

- Trata-se de um registro sistematico e reflexdo das experiéncias do Estagio, onde
o alunof/futuro bacharel em turismo expde idéias, duvidas, vivéncias,
descobertas, pontos de vista.

- E um processo individual, é a histéria do aluno estagiario, registro da histéria
pessoal e profissional, das experiéncias positivas ou negativas acumuladas no
transcorrer do Estagio.

- Sera feito de forma processual, onde os erros e acertos deverdao estar
registrados e analisados.

O relatério de estagio, além de descrever as atividades ocorridas durante o estagio,
deve também analisar, concluir e apresentar sugestdes para aperfeicoamento dessas
atividades.

O relatdrio devera ser digitado e diagramado em formato oficio e encadernado.

Devera o mesmo ser entregue na coordenadoria do estagio da Faculdade apds o
término do estagio.

A estrutura do Relatério de Estagio deve ser composta das seguintes partes:

1. folha de identificacao;
2. DOCUMENTACAO COMPROBATORIA;
3. caracterizacdo da empresa e de seu ambiente:

Caracterizar o ramo da empresa em relacao ao setor do turismo; descrever os servigos
oferecidos; identificar os fatos importantes desde a sua fundacgao; apresentar o
organograma, descrevendo fungdes e responsabilidades; mencionar os aspectos que
permitam conhecer o funcionamento da empresa; citar a quantidade de funcionarios e
0S servigos que, porventura, sejam terceirizados; mencionar outras empresas ou
profissionais que participam do processo no qual a empresa esta inserida; analisar os
principais servicos que a empresa oferece; identificar e qualificar o segmento de
mercado atendido pela empresa; identificar os principais concorrentes.

4. atividades desenvolvidas:

Especificar o local onde foi desenvolvido o estagio; enumerar e relatar as atividades
desenvolvidas durante o estagio. Convém narrar os problemas e as solugdes
encontradas, métodos e técnicas, equipamentos e locais de trabalho, entre outros.
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5. contribuigédo oferecida a empresa:

Identificar uma situagéo problematica; conceituar e fundamentar aspectos peculiares ao turismo que justifiquem a preocupagéo
mencionada; apresentar proposta de trabalho para transformar o problema em uma oportunidade que possa promover a imagem
institucional e melhorar os negécios.

6. consideracoes finais:

Opinar sobre a oportunidade de estagio e o acompanhamento oferecido pela empresa;
avaliar sua participagao e seu aproveitamento; descrever suas perspectivas quanto ao
mercado de trabalho.

7.anexos
7.1.curriculo
7.2. avaliacao feita pela empresa

Critérios de avaliacdo da empresa: pontualidade; assiduidade; interesse; motivacao;
entusiasmo; dedicacdo; preocupagao; empenho; desembaracgo; iniciativa; aptidao;
assimilacdo e apreensao de conhecimentos; responsabilidade; seriedade; lideranca;
ponderacdo; equilibrio emocional; auto-confianga; senso de humor; organizagao;
originalidade; capacidade critica construtiva; postura profissional em relacdo aos
colegas de trabalho; adequagao dos trajes e da aparéncia ao ambiente de trabalho;
habilidade para lidar com os clientes; contribuicdo para o aprimoramento dos servigos
da empresa; capacidade para criar uma boa imagem da Instituicdo de Ensino.

7.3. avaliacao feita pelo professor
Critérios de avaliagao docente: conhecimento da empresa demonstrado pelo estagiario

— 0 quanto o aluno “viveu” a experiéncia na empresa; capacidade demonstrada pelo
estagiario de haver criado clima favoravel na empresa em relagao a seu trabalho e a
Instituicdo de Ensino; qualidades do estagiario quanto a sua postura profissional;
conhecimento aprofundado do setor em que atuou; qualidade da apresentagao do
relatério; conteudo detalhado e redigido em linguagem impessoal; organizagao e
originalidade das idéias; exposic¢ao e justificativas claras na apresentacédo de sua
proposta de consultoria; embasamento tedrico nas argumentagdes e proposicoes;

capacidade critica construtiva.

7.4. outros documentos
Relacionar a bibliografia de referéncia; anexar todo o material que foi relatado para

enriquecer o trabalho, tais como folhetos, mapas, graficos, questionarios, entre outros.
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