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APRESENTACAO

Este manual foi elaborado com objetivo de informar sobre procedimentos e
documentacao necessarios para a formalizacao de atividades validas para
computar horas na disciplina de estagio supervisionado do Curso de Turismo da
Escola de Comunicacdes e Artes da Universidade de Sao Paulo. Entre elas estao
0s estagios cumpridos nas modalidades obrigatdrio e nao obrigatorios, vinculos
empregaticios e outras atividades profissionais que, comprovadamente, tenham
relacao com a formacao do Bacharel em Turismo. Para tanto, estao detalhadas as
atribuicbes das partes envolvidas, para minimizar equivocos e viabilizar o
cumprimento das etapas burocraticas;, disponibilizados os modelos de
documentos necessarios para encaminhamento dos processos de formalizacao
do estagio e dos pedidos de equivaléncia (se aplicavel); e explicadas as atividades

presenciais e a funcao do Trabalho de Estagio Obrigatorio (TEO).

Para se graduar no curso de Turismo da ECA o aluno precisa cumprir 360 horas de
estdgio obrigatdério mais 30 horas/aula de atividade presencial, e é de
responsabilidade de cada aluno buscar vagas e formalizar todo o processo do
estagio, por isso, indica-se que leilam todo este documento para poderem

administrar adequadamente seus estagios.

DOCENTES ENVOLVIDOS:

Profa. Dra. Debora Cordeiro Braga
Professora Supervisora de Estagio

Profa. Dra. Clarissa Maria Rosa Gagliardi
Coordenadora do Curso de Turismo

DIAGRAMACAO
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Os formularios sao aplicaveis apenas para alunos que gueiram validar como
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gue desenvolvam atividades ligadas ao turismo e areas afins.




1. INTRODUCAO

A pratica do estagio constitui-se em atividades de aprendizagem de cunho
profissional, social e cultural que sao proporcionadas, ao estudante regularmente
matriculado, pela experiéncia adquirida em um ambiente profissional formal,
onde observa, vivencia, realiza e propde acdes no cotidiano de trabalho, sempre
supervisionado por um funcionario vinculado ao cedente do estagio e orientado

por um professor responsavel.

A Lei Federal N° 11.788, de 25 de setembro de 2008, regulamenta atividades de

estagio de estudantes e fundamenta este manual.

Segundo as Diretrizes Curriculares que regem o0s cursos de bacharelado em

Turismo, descritas na Resolucdo N° 13, em 24/11/2006, o estdgio € um componente

curricular obrigatorio:
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Em acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Educacao do Brasil,

o Projeto Politico Pedagdgico do Curso de Turismo (PPPTurismo) da ECA

estabelece a obrigatoriedade de o aluno realizar, no minimo 390 horas de estagio

supervisionado, a partir do 5° semestre do curso, como explicado no item 7 do

PPPTurismo:
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Para a formalizacao do estagio obrigatdrio o aluno, além de cumprir o processo
burocratico para formalizacao do estagio, precisa elaborar o Trabalho de Estagio
Obrigatorio (TEO) para registrar a experiéncia informando dados da organizacao,
do setor em que atuou, das atividades realizadas, das horas de estagio e das
relacbes de sua experiéncia, no mundo do trabalho, com os conteudos das

disciplinas do curso.




2. OS ENVOLVIDOS E AS
ATRIBUICOES

2.1 A Escola de Comunicacdes e Artes

Diretor Representa a escola social e juridicamente.

Presidente da | Assina os Termos de Compromisso de Estagio entre
Comissdo de | organizacoes, ECA e o estagiario (3vias), desde que o professor
Graduacio (CG) supervisor de estagio tenha concordado, por meio de

assinatura, com o plano de estagio;
Assina Termos de Aditamento de Compromisso de Estagio;

Assina Termos de Rescisdo de Estagio, desde que o professor
supervisor de estagio tenha concordado, por meio de
assinatura, com relatorio final de estagio.

Setor de Estagio | Orienta os alunos com relagao a documentacao;
Recebe a documentacao e abre o processo;

Confere se o aluno que pleiteia o estagio esta regularmente
matriculado no curso;

Comunica o presidente da CG e o professor supervisor de
estagio sobre os processos que precisam de analise e
assinatura;

Faz contatos com as organizacdes para resolver questdes
burocraticas;

Mantém os processos organizados e arquivados.

Atendimento remoto:

Segunda-feira a sexta-feira
das 09:00 as 12:30 e 14:00 as 16:30

Telefone: (11) 3091-4065

E-mail: estagioseca@usp.br




2.2 O Curso de Turismo

Coordenador do | Atualiza e implanta o projeto pedagdgico;
Curso Resolve questdes especificas junto a CG;

Supervisiona e assina estagios de alunos que realizam suas
atividades em setores dentro da USP — Estagios USP.

Professor Orienta alunos na busca por estagios, elaboracao de
Supervisor de | curriculum, realizagcao dos relatorios e elaboracao do Trabalho
Estdgio de Estagio Obrigatdrio (TEO);

Contata organizacao cedente de estagio e orgaos que
intermediam estagios;

Contata o0s supervisores de estagio das organizacdes
cedentes;

Analisa e assina os planos de estagio;
Avalia e assina os relatoérios parciais e finais de estagio;

Analisa o trabalho de estagio obrigatério (TEO) e a
documentacdao apresentada, para validar as horas
correspondentes.

2.3 A Organizacao Cedente

Representante Assina o convénio entre organizacao, ECA e o estagiario;

Legal da | Responsabiliza-se pelo cumprimento da lei de estagio;

Organizacao . . L.
9 & Contrata seguro contra acidentes pessoais para o estagiario.

Supervisor do | Propde o plano de estagio e assina formulario especifico;
Estagiario Assina os relatorios elaborados pelo estagiario;
Coordena e supervisiona o trabalho do estagiario;

Atenta para o carater de aprendizado no que tange a cobranca
por desempenho;

Adequa o horario do estagiario para que este possa realizar
atividades obrigatorias do Curso como: trabalhos de campo,
atividades académicas extraclasse, provas e apresentacoes de
trabalho.

Supervisionar até, no maximo, 10 estagiarios simultaneamente.

Agentes de | Capta vagas de estagio;

Integragao Divulga estagios;

(organizagao Assina, esporadicamente, os documentos do estagio;
intermediadora de

- Intermedia apdlices de seguros;
estagio)

Apoia organizacdes e alunos na formalizacao do estagio.




2.4 O Aluno

AUNo Busca estagio na area de seu interesse e com rotina compativel

regul_armente com as atividades didatico-pedagdgicas do Curso de Turismo;
matriculado

(maior de 18 Informa a organizacao sobre a documentacao necessaria
anos) (constante no site da ECA
https//www.eca.usp.br/graduacao/formularios);

Confere os dados dos documentos (Termo de Compromisso de
Estagio e Plano de Estagio) para avaliar se esta de acordo com as
clausulas;

Entrega (de maneira on-line) a documentacao ao setor de estagio
(Termo de Compromisso de Estagio e Plano de Estagio com
assinatura dos responsaveis da Organizacao Cedente e do
estagiario);

Recebe (digitalmente) a documentacao conferida e assinada
pelos representantes da ECA e entrega uma via a cada uma das
partes;

Cumpre as regras estabelecidas pela organizacao que constam no
Termo de Compromisso de Estagio;

Segue o plano de estagio;

Comunica o professor supervisor de estagio do Curso de Turismo
Caso a organizacao cedente nao esteja cumprindo do plano de
estagio;

Matricula-se na disciplina de Estagio Obrigatério em Turismo no
semestre, imediatamente, posterior a cumprir as 360 horas de
estagio, para o qual solicitara validacao de horas e elaborara o
Trabalho de Estagio Obrigatdrio (TEO):

Redige e entrega relatorio semestralmente (Relatdrio Parcial de
Estagio);
Redige e entrega o Relatdrio Final, juntamente com o Termo de
Rescisao;

Comprova o cumprimento das 30 horas de atividades presenciais
da disciplina Estagio Obrigatdrio de Turismo;

Redige e entrega o Trabalho de Estagio Obrigatdrio (TEO),em data
estabelecida pelo Professor Supervisor de Estagio, no semestre
em que esta matriculado na disciplina correspondente tendo
cumprido as 360 horas de atividades no mercado de trabalho.




3. TIPOS DE ESTAGIOS E
DOCUMENTACAO

Para a validacao das horas de estagio o aluno precisa se matricular na disciplina
CRP0483 até, no maximo, o semestre imediatamente posterior ao cumprimento
do total de 360h da pratica de estagio, seja ela no tipo obrigatdrio ou nao-

obrigatorio.

Importante frisar que ambos tipos de estagio sao aceitos para validacao das
horas de estagio, desde que o aluno cumpra todas as etapas previstas neste

manual.

O aluno pode somar horas de dois ou mais estagios, neste caso devera
apresentar um Trabalho de Estagio Obrigatorio (TEO) para cada um dos vinculos

usados para somas as 360 horas.

3.1 Estagio Obrigatorio

Estagio Obrigatdrio € aquele realizado a partir do 5° semestre do curso, periodo
em que o aluno pode se matricular na disciplina CRP0483 Estagio
Supervisionado em Turismo. Abaixo seguem itens importantes que devem ser

observados pelos alunos:

e Os estagios obrigatdrios devem ter acompanhamento efetivo pelo professor
supervisor e por supervisor da parte concedente, comprovado por Vistos Nos

relatorios parciais e finais.

e Aduracao do estagio deve ser de, NnO maximo, 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais. A vigéncia do estagio, em uma mesma organiza¢cao, Nao
podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador

de deficiéncia.




e O estagiario que estiver cumprindo estagio obrigatdrio podera receber, ou

Nnao, bolsa ou outra forma de contraprestacdao que venha a ser acordada.
Destaca-se que a eventual concessao de beneficios relacionados a transporte,

alimentacao e saude, entre outros, Nnao caracteriza vinculo empregaticio.

O estagiario tem direito a um periodo de recesso de 30 (trinta) dias, remunerado caso
o contrato inclua bolsa, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares,
sempre que o estagio tenha duracao igual ou superior al(um) ano. Os dias de recesso
serao concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duracao inferior

al(um)ano.

Documentos para formalizacdao do estagio obrigatorio remunerado

https://www.eca.usp.br/graduacao/formularios

Documentos para formalizacao do estagio obrigatorio nao remunerado

https://www.eca.usp.br/graduacao/formularios




3.2 Estagio Nao-obrigatorio

Estagio nao-obrigatério € aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria. Abaixo seguem itens importantes

gue devem ser observados pelos alunos:

A duracao do estagio deve ser de, no maximo, 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais. A vigéncia do estagio, em uma mesma organiza¢ao, Nao
podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador de

deficiéncia.

e O estagiario na modalidade  nao-obrigatdério  devera receber,
obrigatoriamente, bolsa ou outra forma de contraprestacao que venha a ser
acordada, bem como auxilio-transporte. Destaca-se gue a eventual concessao
de beneficios relacionados a transporte, alimentacao e saude, entre outros,

Nao caracteriza vinculo empregaticio.

e Aduracao do estagio deve ser de, no maximo, 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta)
horas semanais. A vigéncia do estagio, em uma mesma organizacao, Nao
podera exceder 2 (dois) anos, exceto quando se tratar de estagiario portador

de deficiéncia.

e O estagiario tem direito a um periodo de recesso de 30 (trinta) dias,
remunerado caso e contrato preveja bolsa, a ser gozado preferencialmente
durante suas férias escolares, sempre que o estagio tenha duracao igual ou
superior a 1 (um) ano. Os dias de recesso serao concedidos de maneira

proporcional, nos casos de o estagio ter duracao inferior a1 (um) ano.

e Sera facultativo ao aluno inscrever-se e contribuir como segurado do Regime

Geral de Previdéncia Social.

e Documentos para formalizacao do estagio nao-obrigatorio

https://www.eca.usp.br/graduacao/formularios




3.3 Processo de Equivaléncia

e As atividades de extensao e pesquisa, vinculadas a USP, desenvolvidas pelo
aluno, podem ser aproveitadas como estagio obrigatdrio, desde que o aluno

entre com o Processo de Equivaléncia de Estagio Supervisionado, Descricao

das  atividades Desenvolvidas, Avaliacédo de Desempenho do

Funcionario/Aluno e Documentos Comprobatérios do vinculo a atividade

(Formularios pagina 17). Tal processo deve ser apresentado ao professor

supervisor de estagio em data estabelecida em calendario divulgado no inicio
do semestre em que a disciplina é oferecida. Caso o pedido seja deferido, o
aluno devera entregar o Trabalho de Estagio Obrigatorio (TEO) no prazo

estabelecido.

e Alunos que sao proprietarios, autbnomos ou funcionarios, com registro em
carteira de trabalho, de organizacdes ligadas a atividade turistica ou em
departamentos que desenvolvam atividades ligadas ao turismo podem validar
sua atividade profissional como estagio obrigatdrio, mediante a apresentacao

do Processo de Equivaléncia de Estdgio Supervisionado, Descricao das

atividades Desenvolvidas, Avaliacdo de Desempenho do Funcionario/Aluno e

Documentos Comprobatorios do vinculo a atividade. Tal processo deve ser

apresentado ao professor supervisor de estagio em data estabelecida em
calendario divulgado no inicio do semestre em que a disciplina é oferecida.
Caso o pedido seja deferido, o aluno devera entregar o Trabalho de Estagio

Obrigatorio (TEO) no prazo estabelecido.

e Documentos para Processo de Equivaléncia

Formuldrios Anexos




4. ATIVIDADES PRESENCIAIS

As atividades presenciais consistem em reunides e eventos realizados e/ou
indicados pelo Professor Supervisor de Estagio com o intuito de orientar os

alunos matriculados em estagio supervisionado obrigatoério, sobre:
e Documentacao de estagio;

e Atividades extracurriculares e atividades académicas complementares

(AAC);
e Especificidades do mercado de trabalho;
e Possibilidades de atuacao no mercado de turismo;
e Elaboracao do Trabalho de Estagio Obrigatorio (TEO);

Para computar as 30 horas de atividades presenciais o aluno matriculado em
estagio supervisionado precisa participar de, ao menos, uma das atividades
propostas pelo professor supervisor de estagio e comprovar atividades realizadas

Nno mercado;

e Certificados e comprovantes de participacao sao os documentos aceitos
para validar as atividades presenciais do estagio supervisionado realizadas
Nno mercado, em substituicao aos encontros presenciais. As atividades

aceitas:
o CUrso, treinamentos;
o Oorganizacao de eventos,
o feiras (com comprovacao de presenca);
o ouvinte de eventos, palestras; e

o outros tipos de encontros profissionais.




5. O TRABALHO DE ESTAGIO
OBRICATORIO

O Trabalho de Estagio Obrigatério (TEO) serve para o aluno registrar as

informacoes sobre as atividades exercidas em uma organizacao ou em um
projeto que se relacione com o turismo. Como se trata de uma atividade de
aprendizagem obrigatoria e necessita de acompanhamento de um professor,
bem como de um funcionario da organizacao cedente do estagio, é exigido que

isto seja documentado.

A estrutura deste trabalho é padronizada e deve ter todos seus campos
preenchidos de forma a subsidiar o professor supervisor de informacdes para que

este possa computar as horas de dedicacao ao estagio obrigatorio.

Caso o aluno tenha realizados estagios obrigatdérios em mais de uma
organizacao e precise registrar todos eles para computar as 360 horas, sera

necessario fazer um TEO para cada um dos contratos de estagio concluidos.

Os alunos devem entregar o TEO (através de preenchimento do formulario
disponivel no link:

https://docs.google.com/forms/d/e/IFAIpQLSdiB71090IIraRx9aRai5_g0Owku282-

OrEEa04T5fkOziyxSa/viewform trés semanas antes do encerramento do semestre

letivo em que esta matriculado na disciplina, caso nao o faca as horas cumpridas
Nao serao registradas pelo supervisor de estagio e o aluno tera que se matricular
em um semestre futuro, quando estiver realizando o estagio ou tiver chances do

o fazé-lo.

Ressalta-se que a realizacao do TEO nao isenta o aluno de seguir os processos de
formalizacao do estagio, como contrato, aditamento e rescisao € nem o inverso
é valido, pois o0 aluno precisa entregar o TEO mesmo que tenha cumprido todas

as etapas do processo formal de estagio.
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FORMULARIOS
para solicitacao de Equivaléncia




PROCESSO DE EQUIVALENCIA A
ESTAGIO SUPERVISIONADO

Aluno: Matricula:

Curso: Semestre:

Solicito consideracao de minhas atividades profissionais ou de pesquisa como
equivalentes ao Estagio Supervisionado Obrigatorio, nos termos da legislacao e
segundo critérios do curso de Turismo da ECA:

Assinale o documento obrigatorio que apresenta para comprovar a situacao apontada
(escolher apenas um):
Copia da primeira folha e do Registro na Carteira de Trabalho
Copia do Contrato Social ou Estatuto da Pessoa Juridica com o
nome do aluno
Documento Comprobatorio de Atuacao em Atividade de
Extensao

Anexo ainda:

1. Documento em papel timbrado da organizagao cedente com a descricao
pormenorizada das atividades exercidas e assinado pelo superior imediato, com
descricdo de cargo, e do aluno que pleiteia a equivaléncia.

2. Avaliagdo de desempenho do funcionario/aluno, preenchido e assinado por seu
superior imediato (préximo formulario).

Observacoes:

Sao Paulo, de de

(assinatura do aluno)

Professor(a) supervisor(a) de estagios: A vista do exposto, analisando a documentac&o
comprobatoria e realizada entrevista com o(a) interessado(a), consideram-se as atividades
realizadas:

() Equivalentes a carga horaria total do Estagio Curricular Supervisionado Obrigatorio.
() Equivalentes a parte da carga horéaria total do Estagio Curricular Supervisionado
Obrigatdrio, devendo o(a) aluno(a) cumprir ainda _____ horas.

() Néao equivalentes ao Estagio Curricular Supervisionado, pelo(s) motivo(s):

Sao Paulo, de de




AVALIACAO DE DESEMPENHO DO FUNCIONARIO/ALUNO

ldentificacao do(a) aluno(a):
RG Nome

ldentificacao da organizacao cedente:
Nome

ldentificacao do supervisor:
Nome

Divis@o ou departamento

Assinale, na tabela a seguir, sua avaliagdo para os diversos aspectos, considerando os
conceitos:

R para Regular Desempenho normal, apresentando deficiéncias;

B para Bom Desempenho normal, com raras deficiéncias;

- Desempenho acima do normal, sem apresentar deficiéncias.
] para 6timo

CAPACITACAO TECNICA
conhecimentos tedricos e praticos (experiéncia que ja possuia ou adquiriu e utilizou)
demonstrados no desenvolvimento de atividades programadas.
QUALIDADE
preocupacao com a qualidade do trabalho que realizou e com a melhoria de sua capacidade
de realizar trabalho com qualidade.
COMUNICABILIDADE
clara e precisa, sem ambiguidades, tanto oralmente quanto por escrito, com linguagem
adequada.
DEDICACAO
rapidez de entendimento das tarefas delegadas, assim como na execucao das atividades
previstas.
COOPERACAO
espontaneidade e disposicdo em colaborar com a organizacdo/colegas, na execucao dos
SErvigos.
INICIATIVA
bom cumprimento as suas tarefas, sem necessidade de assisténcia ostensiva e sem ferir
normas ou exorbitar seu grau de autonomia funcional.
ORGANIZACAO
No desenvolvimento das tarefas, quer adotando ou buscando métodos de trabalho na
execucdo das mesmas.
RESPONSABILIDADE
cuidados no uso das instalagcdes, materiais, equipamento ou quaisquer outros bens de
propriedade da organizagao.
SOCIABILIDADE
relacionamento pessoal com os colegas, demonstrando autocontrole emocional e bom
senso ao enfrentar situagdes dificeis.

Se for desejdvel, teca comentdrios extras sobre o desempenho do estagidrio, abaixo.

AVALIACAQ: Comente sobre as expectativas da organizacéo e o desempenho
funcionario/aluno.

Assinatura e carimbo de identificacao




