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CARTILHA SOBRE ESTAGIO EM HOTELARIA'

1 O ESTAGIO: PRINCiPIOS BASICOS

No Brasil o estagio é regulamentado pela Lei 11.788 de 25 de setembro de

2008, que o define em seu Art. 1° como:

Ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho
produtivo de educandos que estejam freqlentando o ensino
regular em instituicbes de educacgédo superior, de educagéo
profissional, de ensino médio, da educagdo especial e dos
anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional

da educacéao de jovens e adultos.

O estagio é importante na formacédo do educando, pois permite o aprendizado
de competéncias proprias da atividade profissional e a contextualizacao
curricular, contribuindo com seu desenvolvimento para a vida cidada e para o

trabalho.
1.1 Estagio obrigatério e estagio nao-obrigatério

O estagio é classificado em duas modalidades: estagio obrigatdrio e estagio
nao-obrigatério. O estagio obrigatério corresponde ao anteriormente
denominado - estagio curricular, ou seja, ele faz parte do projeto pedagégico do
curso sendo sua carga horaria requisito para aprovacdo e obtencdo de
diploma. Por sua vez, o estagio nao-obrigatorio substituiu o extra-curricular
sendo desenvolvido como atividade opcional e complementar, acrescida a

carga horaria regular e obrigatéria, ndo podendo ultrapassar o prazo de dois

! Cartilha elaborada e revisada pela Profe. Luciana Brand&o Ferreira (Supervisora Docente de Estagio Il do Curso de
Hotelaria) com base na Lei 11.788 de 25 de setembro de 2009 que dispde sobre o estagio de estudantes, e na
Resolugdo 684-CONSEPE de 07 de maio de 2009. Por tratar-se de uma cartilha as informagbes encontram-se de
forma resumida e didatica para melhor entendimento dos educandos, para maiores esclarecimentos, recomenda-se
recorrer a legislagado especifica na integra.



anos na mesma instituicdo concedente, exceto em casos especificos previstos
na Resolucado 684- CONSEPE.

Ainda no caso do estagio nao-obrigatério o estagiario devera ser
acompanhado sistematicamente pelo Supervisor Técnico e avaliado pelo
Coordenador de Estagio a cada 6 (seis) meses para acreditacdo no historico
escolar das atividades desenvolvidas, por meio de relatério parcial, e
posteriormente relatério final. Apds a aprovagao deste, a carga horariae as
atividades nele constantes serdo integralmente acreditadas para o historico

escolar do estudante.

Vale lembrar que o estagio em qualquer das formas citadas n&o cria vinculo
empregaticio de qualquer natureza, sendo necessarios alguns requisitos
previsto na legislacao (art. 3° incisos | a lll da Lei 11.788) para sua constituicado:
a) Matricula e frequiéncia regular no curso;
b) Celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte
concedente do estagio e a instituicdo de ensino;
c) Compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas

previstas no termo de compromisso.

1.2 Aproveitamento de atividades para o estagio obrigatério

De acordo com a Resolugdo 684-CONSEPE DE 2009: art 3°, § 3° “para fins de
aproveitamento de créditos em estagio é vedada a equivaléncia entre o estagio
nao-obrigatério e o obrigatério”. Contudo se o aluno que estiver realizando o
estagio nao-obrigatério se matricular no estagio obrigatério no mesmo periodo,
o estagio ndo-obrigatério pode ser convertido em estagio obrigatério deste que
especificado no termo de compromisso e comunicado a Coordenagéo Geral de

Estagio -COGEST a modificagao da sua natureza a partir de entao.

As atividades de iniciagdo cientifica, iniciagdo a docéncia, tutoria, monitoria e
extensdo, somente poderdo ser computadas para fins de Integralizacdo do

estagio obrigatério até o limite de cinquenta por cento da carga horaria



prevista para esse componente curricular no Projeto Pedagdgico, conforme
definidas em normas especificas pelo Colegiado do Curso (art. 9 Resolugao
684-CONSEPE DE 2009) sendo aceita apenas se nao for utilizada para
integralizacdo de outros componentes curriculares como as atividades

complementares, por exemplo.

1.3 Documentagao para formalizagdo do estagio®

Os documentos necessarios para a formalizagdo e inicio do estagio sdo os

seguintes:

= Termo de Convénio ou Termo Aditivo de Convénio - a ser firmado entre
a UFMA, representada pelo Pro-Reitor de Ensino, e a Instituicdo
Concedente. Para a efetivagdo do convénio é necessario que a instituicao
concedente possua: |. Comprovagdo de Regularidade Juridica, Fiscal,
Técnica, EconOmica e Financeira; Il. Disponibilizagdo de recursos humanos
e materiais necessarios a realizacdo do Estagio; Ill. Aceitagdo expressa do
Regulamento de Estagio dos Cursos de Graduagao da UFMA, por meio do
instrumento de Convénio; IV. Disponibilizagdo de servidor(es) ou
funcionario(s) com formacéo na area de conhecimento do estagiario, para
fins de acompanhamento e avaliagdo como Supervisor(es) Técnico (s). Tais
comprovagdes sao feitas por meio da apresentacdo dos seguintes

documentos pela concedente:

a) Oficio (modelo no site da UFMA/ Proen- 01 via)

b) Declaragéo Técnica (Modelo no site da UFMA/Proen - 01 via)

c¢) Termo de Convénio (05 vias/ modelo no site da UFMA/ Proen. Obs.
Digitado, nao manuscrito!)

d) CNPJ -(01 Via)

e) Contrato Social - (01 via)

f) Alteragdo do Contrato SociaL (se houver) - (01 via)

g) Inscricao Estadual de Pessoa Juridica - (01 via)

h) FGTS -(01 Via)

i) Alvara -(01 Via)

j) Coépia de identidade e CPF do responsavel pelo convénio (01 via)

2 0s documentos e modelos de declaragées podem ser obtidos pelo site da UFMA, link da Pro-Reitoria de Ensino-
Estagio.



= Termo de Compromisso - a ser firmado entre a UFMA, representada pelo
Coordenador de Estagio do Curso, a Instituicdo Concedente e o Estudante;

= Plano de Atividades - parte integrante e inalienavel do Termo de
Compromisso, a ser firmado pelo Estudante, Supervisor Docente,
Supervisor Técnico e Coordenador de Estagio quando do estdagio
obrigatério e pelo Estudante, Supervisor Técnico e Coordenador de
Estagio no caso do estdgio ndo-obrigatorio;

= Apdlice de seguro — o seguro é de responsabilidade da concedente no

caso do estagio ndo-obrigatério e da UFMA no caso do estagio obrigatorio

1.4 Campo de Estagio

O estagio pode ser realizado na propria UFMA ou em uma instituigdo

concedente externa.

a) Estagio nas dependéncias da UFMA

Quando o estagio for realizado nas dependéncias da préopria UFMA (no caso
dos alunos de Hotelaria os campos de estagio sdo: Hospital Universitario e/ou
Restaurante Universitario) é necesséario apenas o Termo de Compromisso a
ser firmado entre a Coordenacao Geral de Estagio, o Coordenador de Estagio

do Curso e o Estudante, juntamente com o Plano de atividades.

b) Estagio fora da UFMA

Para que o estagio seja realizado fora da UFMA, é necessario que a instituicao
concedente tenha convénio com a Universidade, o qual é gerido pela
COGEST. O convénio é realizado por meio do Termo de Convénio, ou Termo
Aditivo de Convénio,

Apds a celebracido do convénio, e havendo vaga para o encaminhamento do
estagiario ao campo, € necessario a apresentacdo do Termo de Compromisso
e do Plano de Atividades em trés vias devidamente assinado — uma via para o
aluno, uma para a concedente e uma para o coordenador/supervisor de

estagio.



2 DIREITOS E DEVERES NO ESTAGIO

O estagio, como ato educativo escolar supervisionado, devera ter
acompanhamento efetivo pelo professor orientador da instituicdo de ensino -

supervisor docente e por supervisor da parte concedente - supervisor técnico.

A jornada de atividade em estagio sera definida de comum acordo entre a
instituicdo de ensino, a parte concedente e o aluno estagiario devendo ser
compativel com as atividades escolares e no caso de estudantes do ensino
superior ndao deve ultrapassar 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas
semanais. De acordo com a Lei 11.788/2008 seguem algumas obrigac¢des para

a efetivagéo do estagio.

2.1 Obrigagodes da instituicao de ensino

e Celebrar termo de compromisso com o educando e a instituicdo
concedente;

o Avaliar as instalagbes da parte concedente do estagio e sua
adequacédo a formacgéao cultural e profissional do educando;

e Indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no
estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo
das atividades do estagiario;

e Exigir do educando a apresentagao de relatério das atividades;

e Zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reorientando o
estagiario para outro local em caso de descumprimento de suas
normas;

o Elaborar normas complementares e instrumentos de avaliagdo
dos estagios de seus educandos;

e Contratagdo do seguro contra acidentes em favor do estagiario

(estagio obrigatorio).



2.2 Obrigagoes da instituicao concedente do estagio

Celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o
educando, zelando por seu cumprimento;

Ofertar instalacbes que tenham condicbes de proporcionar ao
educando atividades de aprendizagem social, profissional e
cultural;

Indicar funcionario de seu quadro de pessoal para cumprir o papel
de supervisor técnico;

Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes
pessoais (estagio ndo-obrigatdrio);

Manter a disposi¢ao da fiscalizagdo documentos que comprovem
a relagao de estagio;

Enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6
(seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatéria ao

estagiario.

2.3 Direitos e deveres do estagiario

No caso do estagio ndo-obrigatério o estagiario devera receber da
Concedente bolsa ou outra forma de contraprestagao que venha a
ser acordada, sendo compulséria a sua concessao, bem como a
do auxilio-transporte;

E dever do estagiario cumprir com empenho e assiduidade a
programacdo de estagio atendendo as orientagbes dos
profissionais designados pela UFMA e pela Instituicdo
Concedente; bem como elaborar relatério ao final do mesmo;

O estagiario deve estar atento as questdes éticas, apresentando
uma postura adequada, desde a vestimenta® até a sua conduta
profissional, uma vez que o estagio representa o inicio do contato
com o mercado de trabalho.

® Quando nao houver fardamento disponibilizado pela empresa concedente, o aluno deve vestir blusa de boto branca
de manga comprida para homens e até % para mulheres, calga social preta, sapato fechado preto, mulheres de cabego
preso e maquiagem leve, homens de barba feita e cabelo cortado.



2.4 Coordenador de estagio

O coordenador de estagio tem como funcido organizar e administrar os

aspectos burocraticos relacionados ao estagio no curso de Hotelaria, sua

escolha é feita pelo Colegiado do Curso.

Tanto no caso do estagio obrigatério quanto do nao-obrigatério, qualquer

duvida ou necessidade do aluno a esse respeito deve ser reportada direto ao

Coordenacgao do Estagio, sendo esta independente da Coordenacao do Curso.

O Coordenador de Estagio exerceratambém, dentro da carga horaria

destinada a Coordenagéo, a fungéo de Supervisor Docente quando ndo houver

nos cursos um grupo de formagao de mais de 15 alunos.

E responsabilidade do Coordenador de estagio:

Manter contato com os alunos matriculados na disciplina de
estagio;

Promover reunides e encontros sobre o estagio;

Definir as atividades de sala de aula, seminarios, palestras;
Manter contato com as instituicdes de campo de estagio tendo em
vista a celebracao de convénios;

Manter contato com a COGEST- Coordenagao Geral de Estagio
da UFMA;

Orientar, selecionar, distribuir e encaminhar o estagiario aos
campos de estagio;

Avaliar os alunos que estejam sob sua coordenagao e supervisao;
Participar de eventos promovidos pela Coordenacdo Geral de
Estagio e pelas Comissbes Setoriais, para a socializacdo das
atividades desenvolvidas e das experiéncias vivenciadas no

campo de estagio.



3.4 Supervisor docente de estagio

O supervisor docente ou académico como o nome sugere € um professor do
Departamento de Turismo e Hotelaria que ira atuar junto aos alunos
orientando-os e supervisionando seu desempenho ao longo do estagio

obrigatorio e da elaboragao e apresentagéo do relatério.

Os grupos de formagdo em estagio obrigatério serdo compostos por um
nuamero que podera variar de 10 (dez) a 15 (quinze) estudantes, para os quais

sera indicado um Supervisor Docente.

Cabe ao estagiario submeter-se a supervisdo docente, participar
obrigatoriamente das atividades fixadas pela Coordenagéo de Estagio, sendo

objeto de verificagcéo a assiduidade do aluno.

A Avaliacdo de desempenho do aluno no Estagio Curricular cabera ao
Supervisor docente e segue as determinagdes da Resolugdo 684/2007 —
CONSEPE.

3.5 Supervisor técnico de estagio

O Supervisor técnico é um profissional do campo de estagio que acompanhara
e supervisionara as atividades dos educandos no campo, deve ter formagao de
nivel superior especifica e/ou competéncia atribuida para o cargo/fungéo que
exerce compativel com as atividades a serem desenvolvidas pelo aluno

estagiario. O mesmo sera indicado pela instituicdo concedente do estagio.
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3 O ESTAGIO NO CURSO DE HOTELARIA

Para a obtengdo do grau no Curso de Hotelaria é exigido a aprovagdo no
Estagio Obrigatério, o qual é dividido em Estagio | e Estagio Il cuja conclusao
se da por meio de relatério circunstanciando das atividades desenvolvidas na

modalidade seguida pelo aluno.

O estagio obrigatério tera como objetivo propiciar ao aluno a oportunidade de:
= Conhecer a realidade sécio-econdmica, politica e cultural do
campo de estagio.
= Desenvolver a visdo critica da realidade, identificando seu
potencial como elemento de transformagéao da sociedade.
» Favorecer 0 seu relacionamento com grupos multidisciplinares,

bem como incentivar o seu espirito empreendedor.

3.1 Estagio Obrigatério |

O Estagio | possui carga horaria de 90 (noventa). O campo de Estagio é a area
de Restauracao e as disciplinas que se relacionam a ele sao:

e Teoria e pratica de alimentos | - 60h;

e Teoria e pratica de alimentos Il - 60h;

e Teoria e pratica operacional de restaurante | - 120h;

e Teoria e pratica operacional de restaurante Il - 60h;

e Gastronomia Aplicada - 60h.

O campo do estagio | sdo os restaurantes em suas mais variadas tipologias:
restaurante de hotel, restaurante tipico, restaurante gastrondmico, restaurante
tradicional, restaurantes modernos (fast food), Coffe shops, lanchonetes, self-
services, cafeterias, restaurantes industriais, Buffets, Casas de massas,
churrascaria, Pubs, sorveteria, casa de cha, entre outros, desde que
apresentem estrutura condizente que permita de fato desenvolver as

competéncias pretendidas, bem como superviséo técnica adequada.
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Através do estagio | espera-se que o0 aluno possa consolidar por meio da
pratica os conhecimentos adquiridos nas disciplinas correlatas ja citadas
observando e atuando dentro dos fluxos de trabalho de unidades de
restauracao, atribuicdes e responsabilidades do departamento de alimentos e
bebidas (bar, cozinha, copa, room service), servigos executados no saldao, Mise
em place, entre outros. Sugere-se que para o0 aluno se matricular no Estagio |

ja tenha realizado pelo menos 50% das disciplinas relacionadas com o mesmo.

3.2 Estagio Obrigatério Il

O Estagio Obrigatério Il possui carga horaria de 270 (duzentas e setenta)
horas. O campo de estagio envolve a area de Hospedagem e as disciplinas
relacionadas s&o:

¢ Principios de administragdo em hotelaria - 60h

e Teoria e pratica operacional de hotel | - 120h

e Teoria e pratica operacional de hotel Il - 60h,

e Controles de hotel - 60h

O campo do estagio Il € composto por organizagdes hoteleiras tais como:
hotéis, pousadas, apart-hotéis, resorts, albergues, bem como hospitais entre
outras modalidades desde que apresentem estrutura condizente que permita
de fato desenvolver as competéncias pretendidas, bem como supervisao

técnica adequada.

No estagio Il espera-se que o aluno possa consolidar por meio da pratica os
conhecimentos adquiridos nas disciplinas correlatas ja citadas observando e
atuando dentro de servicos no contexto do hotel com foco para a area de
hospedagem através das fungbes da recepgao, governanga, reservas e rotinas
administrativas- recursos humanos, finangas, etc.. Sugere-se que para o aluno
se matricular no Estagio Il ja tenha realizado pelo menos 50% das disciplinas

relacionadas com o mesmo.



12

3.6 Avaliagao

O principal instrumento de avaliagdo do estagio sera o relatério conforme
modelo pré-determinado (Anexo A) onde deve constar pelo menos um tépico
de pesquisa bibliografica de livre escolha do aluno, desde que relacionado com

o estagio em questao.

O relatério deve ser apresentado no formato de seminario. A elaboragédo do
relatorio e a apresentagao podem ser feitas individualmente ou em grupo desde
que formado por alunos que estejam no mesmo hotel. Nos seminarios devem
ser abordadas as experiéncias vivenciadas por cada um no campo do estagio,
devendo ser entregue uma cépia para cada membro da mesa examinadora e

uma coépia por aluno.

Além do relatdrio o coordenador deve incluir outros itens para a avaliagdo do
aluno, desde a sua assiduidade no campo de estagio e avaliagao (Anexo B e
C), até as atividades programadas para sala de aula, como palestras e

reunides que podem contar como horas de estagio.



ANEXO A - Modelo de Relatério do Curso de Hotelaria

X> Estrutura formal do relatério

Estrutura

Elemento

Pré-textuais

Capa

Folha de Identificagao

Sumario

Textuais

1 Introdugao

2 Caracterizagdo do Campo de Estagio

3 Atividades Desenvolvidas

4 Toépico de pesquisa

5 Concluséo

Pés-textuais

6 Referéncias Bibliograficas

Folha de Avaliagao

Folha de Freqiiéncia

Anexos

Anexos

Folha de Frequéncia

Ficha de Avaliagao

6 Referéncias

5 Conclusao

4 Pesquisa

3 Atividades Desenvolvidas

2 Caracterizagédo do Campo de
Estagio

1 Introdugao

Sumario

13

Folha Identificagao

CAPA
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= Modelo de Capa e Folha de Identificagao

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
DEPARTAMENTO DE TURISMO E HOTELARIA
CURSO DE HOTELARIA

Estagio Curricular Supervisionado I (Il)

Nome do Estagiario

S&o Luis
ano

UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
DEPARTAMENTO DE TURISMO DE HOTELARIA
CURSO DE HOTELARIA

Estagio Curricular Supervisionado I (1)

Dados do Estagiario
Nome:
Matricula:
Periodo do Curso:
Supervisor Docente:

Coordenador de Estagio:

Dados do Local de Estagio
Nome:
Supervisor Técnico:
Periodo de Estagio

Inicio: I Término: I/

Jornadas de trabalho: horas semanais.

Total de horas:

Séao Luis
ano
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®Topicos do Relatério de Estagio

1 INTRODUGAO

e Objetivos e breve resumo do que sera descrito relatério de estagio.

2 CARACTERIZAGAO DO CAMPO DE ESTAGIO
e Descricdo do campo de estagio, ramo de atividade, histérico da empresa,

organograma funcional, infra-estrutura, entre outros.

3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
e Especificar os setores.
e Fazer um relato detalhado das atividades desenvolvidas em cada setor

(separadamente).

4 TOPICO DE PESQUISA

Fazer pesquisa bibliografica de algum tema/aspecto relacionado ao estagio

5 CONCLUSAO

e Comentar se o estagio realizado foi satisfatério, se o tempo foi suficiente, como
sentiu o contato com os clientes, com os funcionarios, e com os futuros colegas de
profissao;

e Fazer uma correlacdo entre o estagio pratico e os conhecimentos tedricos
adquiridos nas disciplinas relacionadas e ao material da referéncia bibliografica.

6 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Relacione os livros ou periddicos que consultou, seguindo a ABNT.

X FICHA DE AVALIAGAO
Avaliagdo preenchida e assinada pelo supervisor técnico onde consta também o

conceito final dado pelo Supervisor Docente/ e ou Coordenador de Estagio.

X>FOLHA DE FREQUENCIA
Controle da freqiiéncia assinada diariamente pelo aluno com visto do Supervisor
Técnico.

> ANEXOS

Inserir material pertinente ao estagio, desde que, autorizado pela empresa.



ANEXO B - Ficha de Avaliacao

F UL

X 4’% FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIARIO-UFMA

NOME DA EMPRESA:

RAMO DE ATIVIDADE:

ENDERECO: Tel.:

CIDADE: CEP: Fax.:

NOME DO ESTAGIARIO:

SETORES DE ATUAGCAO NA EMPRESA:

CURSO:

PERIODO DE ESTAGIO: DE / / A / / /

CONCEITOS

ml =2 z|z

ITENS AVALIADOS sl S| gl2|3
| © I m
IHEEE
m| = 5 7

I - Conhecimentos especificos Tebricos

demonstrados nas atividades Praticos

Il - Qualidade do trabalho

Cumpre as tarefas e os prazos

Realiza tarefas com qualidade

Il - Potencial

Iniciativa e empenho

Criatividade

IV - Comportamento

Disciplina e assiduidade

Sociabilidade e cooperagao

V - Outros conhecimentos (quando | Informatica
for o caso) _
Idiomas
Comentarios:
Nome do avaliador técnico
Cargo na Empresa:
Avaliagao feita apos horas de estagio

Assinatura do Avaliador Técnico:

Data: ___ /___ |/

Conceito Final

(Avaliacao Técnica + Atividades e Reunides em sala de aula + Entreaa e Aoresentacédo do Relatério)

Assinatura Aluno

Visto Supervisor Docente e/ou

Coordenador de Estagio

16
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ANEXO C - Folha de Frequéncia

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO FOLHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA
MARANHAO
Curso de Hotelaria ESTAGIO OBRIGATORIO II

01 01 01
02 02 0
03 03 03
04 04 04
05 05 05
06 06 06
07 07 07
08 08 08
09 09 09
10 10 10
11 11 T
12 12 B
13 13 3
14 14 12
15 15 15
16 16 16
17 17 7
18 18 3
19 19 0
20 20 20
21 21 X
22 22 2
23 23 23
24 24 N
25 25 25
26 26 %
27 27 27
28 28 8
29 29 29
30 30 30
31 31 31
Total de horas:
Observagoes:
Supervisor Técnico Séo Luis, , de de
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