GUIA PASSO A PASSO: ESTAGIO OBRIGATORIO

CURSO DE TURISMO - ESAN / UFMS

Este guia orienta o académico sobre todas as etapas, documentos e prazos necessarios
para a regularizacdo do estagio obrigatério.

REGRAS GERAIS E REQUISITOS IMPORTANTES

Antes de iniciar a busca por um estagio, certifique-se de cumprir e entender os seguintes critérios:

Semestre Minimo: O académico deve estar matriculado a partir do 5° semestre do Curso
de Turismo.

Carga Horéaria Maxima: E permitido estagiar no maximo 30 horas semanais, respeitando
o limite de até 6 horas diarias. Totalizando exatamente 130 horas de estagio.

Restricdo de Vinculo: O aluno ndo pode possuir qualquer tipo de vinculo familiar ou de
outra natureza com o proprietario da empresa ou com o supervisor do estagio.

Perfil do Supervisor: O supervisor da empresa deve obrigatoriamente possuir formacao
na area (Turismo), curso superior ou experiéncia comprovada na area.

Prazo de Antecedéncia: A confecgdo do Plano de Estagio + Termo de Compromisso e a
coleta de assinaturas demoram, no minimo, 10 dias. Planeje a data de inicio do seu estagio
contando com esse tempo.

Regra de Ouro: O aluno sé podera efetivamente iniciar as atividades de estagio quando
toda a documentagéo estiver assinada e postada no SISCAD (Passo 6).

FLUXOGRAMA ETAPA POR ETAPA

FASE 1: Inscricao e Planejamento Inicial

Passo 1: Inscricdo e Reunido da COE
o O académico interessado deve preencher a Ficha de Inscri¢do (via Google Forms)
gue sera disponibilizada no inicio do semestre, dentro do prazo determinado, no
grupo de WhatsApp "Mural do Turismo".
o Apo6s o encerramento das inscricdes, a Comisséo de Estagio (COE) agendara uma
reunido. A participacdo de todos os inscritos € obrigatdria, pois nela serédo
apresentados os prazos e orientacOes detalhadas.

Passo 2: Busca pelo Estéagio
o O aluno deve buscar uma vaga em uma empresa ou 6rgao publico.



o

Recomenda-se levar o curriculo impresso acompanhado da Carta de Intencéo
assinada pelo Presidente da COE. O modelo desta carta esta disponivel no site de
Turismo da ESAN (https://esan.ufms.br/turismo/estagio-tur/)

Nota: Caso o aluno ja tenha conseguido a vaga por conta propria antes desta etapa,
0 Passo 2 pode ser desconsiderado.

FASE 2: Cadastro e Formalizacao do Plano

e Passo 3: Verificacdo de Convénio da Empresa

o

Assim que conseguir a vaga, o aluno deve enviar um e-mail para a divisédo de
estagio da UFMS (estagio@ufms.br) solicitando a verificagdo do cadastro da
empresa com a UFMS ou se precisa ser cadastrada.

Conteudo do e-mail:

Prezado(a),

Sou NOME DO ALUNO, estudante do Curso de Turismo da ESAN e gostaria de confirmar se a
empresa/instituicdo abaixo possui cadastro valido na UFMS. Em caso negativo, favor proceder ao

registro.

O O O O O ©

Aguardo retorno de conformacéo e agradeco!
Atenciosamente.

Nome e RGA do aluno: preencher todos antes de enviar
Nome da empresa:

CNPJ da empresa:

Enderego da empresa:

E-mail da empresa:

Telefone da empresa:

o

o

A divisdo de estagio da UFMS respondera afirmativamente com o cadastro
realizado.

Agora, o aluno deve verificar se o0 supervisor de estagio (aquele que vai orientar
0 estagio na empresa) possui a formacdo ou experiéncia exigida (em Turismo ou
areas afins).

e Passo 4: Confecc¢ao do Plano de Estagio

@)

O aluno deve baixar o modelo do Plano de Estagio disponivel no site de Turismo
da ESAN, na aba de estagio (https://esan.ufms.br/turismo/estagio-tur/).

Preencher e envia-lo por e-mail (em formato Word) para a Comissao de Estagio do
Curso (COE) para orientacfes e eventuais correcdes (coetur.esan@ufms.br)

N&o assine o documento antes da resposta da COE.

Ap6s a aprovacdo da COE, o documento pode ser assinado (pode ser impresso e
assinado a mao; ou via SouGov em PDF).
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FASE 3: Termo de Compromisso e Liberagao no SISCAD

e Passo 5: Emissédo do Termo de Compromisso (TCE)

o

o

O aluno deve acessar 0 Sistema de Estagios da UFMS, utilizando o manual de
preenchimento disponivel na mesma pagina (https://estagio.ufms.br/termo/).

Inserir todos os dados solicitados (empresa, aluno, supervisor, orientador, periodo e
carga horéaria) e anexar o PDF do Plano de Estégio validado e assinado no passo
anterior.

Assim que finalizar o envio no sistema, o aluno deve avisar imediatamente o
professor presidente da COE para que ele faca a conferéncia.

e Passo 6: Coleta de Assinaturas e Upload Inicial

o

FASE 4:

O Presidente da COE acessara o sistema, aprovara o termo. Entdo sera enviado
para o aluno.

Ao receber, o aluno deve assinar, colher a assinatura da empresa e devolver o
documento assinado por e-mail (coetur.esan@ufms.hr).

O professor providenciara as assinaturas institucionais da COE e da Direcdo da
ESAN via processo SEI.

Antes de comecar a estagiar: O aluno deve juntar toda a documentacao inicial
assinada em um unico arquivo PDF (pode utilizar o site ILOVEPDF ou outro) e
postar no SISCAD (CCND) para a aprovacao final da coordenacdo e da COE.
Também deve ser anexado neste momento o curriculo ou diploma do supervisor da
empresa.

Durante e Finalizacdo do Estagio

e Passo 7: Execucdo e Registro Diério

o

Durante o periodo do estagio, o aluno deve preencher continuamente a Ficha de
Atividades Diarias (https://esan.ufms.br/turismo/estagio-tur/).

Importante: o somatério das atividades deve ser igual a 130 horas, ndo mais, nem
menos.

e Passo 8: Concluséo e Relatério Final

o

o

Ao término do estagio, a empresa preencherd a Avaliagdo do Aluno, e o estudante
devera redigir o Relatorio Final. Os modelos de ambos estdo disponiveis no site da
ESAN (https://esan.ufms.br/turismo/estagio-tur/).

O relatério e os demais documentos devem passar por corre¢do e receber as
assinaturas do professor antes de serem enviados definitivamente.

Para encerrar o processo, poste no SISCAD (CCND) e entregue ao Presidente da
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COE o conjunto completo com: Plano de Estagio + Termo de Compromisso + Ficha
Diaria de Atividades + Avaliacdo da Empresa + Relatério Final.

o Por fim, o aluno recebera uma Declaracdo de Concluséo de Estagio, emitido pela
coordenacdo de curso. Esse documento devera ser postado no Siscad (CCND) junto
com o Relatério Final.

Comisséo de Estagio — Curso de Turismo
ESAN/UFMS



