UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES
COORDENACAO DE ESTAGIO DO CURSO DE HOTELARIA

MANUAL DE ESTAGIO

* LEIAM o Regulamento de Estagio 01/2014 do Curséidilaria da UFPB.

« Para fazer o ESTAGIO OBRIGATORIO, os alunos devetaredevidamente matriculados na(s) disciplinag¢siEstagio Supervisionado | e/ou Estagio
Supervisionado Il. Ndo é permitido o aproveitameatg@stagio de um periodo para outro.

* Os estagios devem ser realizados em empresas tadaeid UFPB (ver lista de empresas convenidisgatyada pela Coordenacao de Estagio), ou via
CIEE ou MRH (agentes integradores), no caso dasemap que ainda ndo tém convénio com a universidade

* As atividades desenvolvidas no estagio devem secquerfil do bacharel em Hotelaria. Ver tipos dgpagsas no Regulamento de Estagio.

* O aluno deve providenciar os documentos de eskdIKES de iniciar o estagio.

« No caso de ESTAGIO ORBIGATORIO o aluno deve preendh(quatro) vias do Termo de Compromisso de EstagCE, e 4 (quatro) vias do Plano
de Atividades de Estagio — PAE, todos com a denagaim “Estagio obrigatorio”.

« No caso de ESTAGIO INTERNO (realizado na UFPB) edereencher 4 (quatro) copias do TCE com a dengdin4Estagio Interno”.

« No caso de ESTAGIO NAO ORBIGATORIO o aluno deveepiher 4 (quatro) vias do Termo de Compromissostiégio — TCE, e 4 (quatro) vias do
Plano de Atividades de Estagio — PAE, todos comnmihinacao “Estagio ndo obrigatorio”.

« TODOS OS MODELOS de TCE e de PAE estao disponhemste:http://www.ufpb.br/prg/content/estagio-e-monitoria

* Das 4 (quatro) cépias de cada documento: 1 (ume) skr deixada na Coordenacéo Geral de Estagionédvia — CEM (prédio da reitoria no Campus
); 1 (uma) deve ser deixada na Coordenacéo dddfietel (uma) na empresa concedente; e 1 (umagéim o estagiario.

*+ TODOS os documentos devem ser preenchidos SEM RASUERcom ASSINATURAS ORIGINAIS (ndo podem ser c@pi@ assinaturas). Solicitar
gue o supervisor da empresa assine e carimbe asmdatos antes de leva-los para a Coordenacéo @igidcde Hotelaria assinar. Nao deixar nada em
branco.

* Os modelos do Termo de Compromisso de Orientag&0O, do Relatorio de Estagio, da Ficha de Avaliad@idstagio pelo Estagiario, e da Ficha de
Avaliacdo do Estagiario pelo Supervisor da Unidadacedente, estdo disponiveis nos ANEXOS do Reguitnde Estagio.
« Entregar 1 (uma) copia de cada um dos seguintesyddtos na Coordenacdo de Hotel&ff& O ULTIMO DIA DE AULA DO PERIODO LETIVO:
a) Termo de Compromisso de Estagio — TCE;
b) Plano de Atividades de Estagio - PAE;
¢) Termo de Compromisso de Orientacédo -TCO (adsipalo professor orientador);
d) Relatério de Estégio (ja corrigido, com notassinaturas do supervisor e do orientador na fighaprovacédo — 22 pagina);
e) Ficha de Avaliacao do Estagio pelo Estagi@mekada ao relatério);
f) Ficha de Avaliacéo do Estagiario pelo SupenviUnidade Concedente (anexada ao relatorio).
* OBS: PRAZO FINAL DE ENTREGA24/mar¢o/2015(de acordo com o Calendaf014.1/Campus IVdivulgado no site da UFPB). Podem deixar os
documentos antes desta data na Coordenacao deiiotilido receberemos NADA apés a data final.



O aluno deve deixar também 1 (uma) copia do Rédatier Estagio na empresa concedente.

Para que seja solicitado 0 SEGURO DE ESTAGIO no das ESTAGIOS OBRIGATORIOS, o aluno deve procar@oordenacio de Estagio do Curso
de Hotelaria e fornecer os seguintes dados pessoae completo (sem abreviagdo), CPF, data dénmasto, matricula e vigéncia do estagio (caso ja
saiba). Informamos que a solicitacdo do segurdigoldeve ser realizada preferencialmente no irdeicada periodo letivo, ou até o ultimo dia il d
cada més, para vigorar a partir do dia 06 do migésegjuente.

Condicdes em que o aluno podera solicitar o APROYEIENTO DE TRABALHO para o estagio: deve estar alando em empresa conveniada a
UFPB, no momento em que esteja cursando a(s) linsgg) de estagio; e esta empresa deve desenativielades condizentes com o perfil do Bacharel
em Hotelaria. Procurar a Coordenagéo de Estagitotidaria para acompanhamento e andlise de cadal@asumentos: 4 (quatro) vias do formulério
de aproveitamento; 4 (quatro) copias da carteirtratmlho (apresentar a original para conferénei@);(quatro) copias de declaracédo assinada pela
Coordenacéo de Estagio do Curso. Possui modele@ldeoRo e Fichas de Avaliagédo proprios — ver mexas do Regulamento de Estégio.

O aluno que realizar o estagio e que, porvent@@entregar o relatério de estagio e demais dodawndentro do prazo estabelecido, sera REPROVADO
POR FALTA na disciplina de estagio em que estaviaicngado. Tera que se matricular novamente naplisa no periodo seguinte.

O ESTAGIO NAO OBRIGATORIO pode ser realizado a jpatd 4° periodo do curso, e ndo esta vinculaderdnmma disciplina especifica. O aluno
deve estar matriculado e cursando pelo menos DURSCIPLINAS durante a realizacdo deste tipo de éstddeve seguir as demais regras do
Regulamento de Estagio. Deve-se entregar 1 (unpéd cd Relatério de Estagio (corrigido e assinaelo professor orientador) na Coordenacéao do
Curso, e 1 (uma) na empresa concedente. Nao ppresacher as fichas de avaliacdo. O relatoridereaso, ndo possui nota.

Apenas o0 estagio ndo obrigatdrio podera ser apgemlepara a carga horaria de Conteidos Complerasritexiveis, devendo ter carga horaria minima
de 240 horas, e seguir o que determina a Reso0®ad014 — Conteidos Complementares Flexiveis.

O seguro do estagio nao obrigatorio deve ser palgogmpresa. O estagio ndo obrigatorio exige tambpagamento de uma bolsa auxilio pela empresa
concedente.

Caso nao consiga o estagio, solicitar o TRANCAMENI&Ds) disciplina(s) de Estagio dentro do prazalesécido para a realizacdo de trancamento de
disciplinas. OBS: ULTIMO DIA PARA TRANCAMENTO03/dezembro/2014de acordo com o Calendaf614.1/Campus IV.

Os estagios podem ser de 4 (quatro) horas podualiante 5 (cinco) dias da semana, totalizando @@ejvhoras semanais; ou de 6 (seis) horas por dia,
durante 5 (cinco) dias da semana, totalizandorBg}f horas semanais.

Dados das disciplinas para preenchimento dos fémost

- Estagio Supervisionado | — Cadigo da disciplBBE07013 — Carga horaria: 60 horas — Créditos: 04

- Estagio Supervisionado Il — Cédigo da disciplida07014 — Carga horaria: 120 horas — Créditos: 08

Dados das empresas e dos convénios para preenthidosformularios:

- Informacdes da empresa (Razdo Social, enderdg¢B,JCetc); N° do convénio (numero/ano); Data (tntbkd Convénio); e Vigéncia (Término do
convénio) — ver lista de empresas conveniadas.

Em caso de duvida, procure a Coordenacao de Estadgiairso de Hotelaria (e-mail: cibelle_gondim@ heitroom).

Prof2 Ms. Cibelle Batista Gondim

Coordenadora de Estagio do Curso de Hotelaria



