) FATECE

Faculdade de Tecnologio, Ciéncias e Educa¢éo

REGULAMENTO DE ESTAGIO DO CURSO DE PEDAGOGIA

O presente Regulamento de Estagio estabelece as Diretrizes, Normas e
Regulamentacdo do Estagio Supervisionado do Curso de Pedagogia da
Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e Educacdo (FATECE). Por meio deste
Regulamento, o Curso de Pedagogia passa a cumprir com o Estagio proposto em
sua Resolucdo, articulando professores, alunos, coordenador de estagio,
coordenacdo do curso e instituicbes escolares e nao escolares, privadas e
publicas, a fim de promover a inter-relacéo entre a teoria e a pratica.

| — Da Natureza e dos Objetivos

1. O Estagio tem por Natureza e Caracteristicas:

a) Atividades de aprendizagem profissional proporcionadas pela participacéo

em praticas educacionais, sob a responsabilidade do orientador de estagios
e do coordenador de estagios da graduacéo.

b) As atividades de estagio devem buscar a inter-relagdo entre ensino,

pesquisa e extensao.

C) A pratica do estagio € um procedimento didatico constituido por trabalhos

praticos supervisionados no contexto educacional, proporcionando aos
alunos diversas experiéncias, colocando o individuo em situacdes que
permitam reflexdes sobre a pratica docente.

2. S&o objetivos do Estéagio:

a)
b)
c)
d)
e)

U]
9)

h)

Identificar a necessidade e relevancia da unidade tedrico-pratica como
aspecto fundamental da formacéo docente;

Relacionar os estudos das disciplinas integradas ao estagio as atividades
supervisionadas;

Realizar exercicios didaticos (observacao, reflexdo e pratica de projetos de
intervencado) durante o processo de formacéo;

Conhecer a realidade escolar através do contato direto com as instituicbes
de educacional;

Reconhecer a importancia de projetos pedagdgicos no conjunto das acdes
educativas da escola;

Analisar a gestéo escolar e as politicas publicas;

Registrar e avaliar as experiéncias vividas como parte integrante da
formacé&o e atuagao do professor.

Proporcionar experiéncias praticas ao aluno, utilizando os conhecimentos
obtidos durante o curso;



Il - Dos Aspectos Legais

1. O Estégio realiza-se por meio dos seguintes atos:

a) assinatura de convénios e/ou parcerias entre a IES e organizagfes publicas,
privadas ou ONGs;

b) formalizagdo de Termo de Compromisso entre o estudante e a parte
Concedente com interveniéncia obrigatéria da IES, no qual serdo definidas as
condicdes para a realizacdo do estagio;

c) uso de outros dispositivos formais e legais que garantam a capacidade e
possibilidade de realizacdo do Estagio (Credenciamento, fichas de observacao
e relatorios finais).

[l — Das CondicOes

1. Somente os Alunos matriculados regularmente no Curso de Pedagogia da IES
poderdo realizar o Estagio obrigatorio referente as disciplinas de estagio
curricular, indicadas em cada semestre da grade do curso.

2. O Estagio devera ser executado e cumprido individualmente pelo discente
junto a Organizacéo;

3. O Estagio tera inicio a partir do 3° periodo do Curso e se estendera até o 7°
periodo do Curso;

4. O término do Estagio sera atestado pela entrega do Relatorio de Estagio junto
a documentacéao exigida;

5. Poderéa o aluno realizar o Estagio antes do prazo determinado para o inicio (3°
periodo do curso), na condicao de extracurricular desde que:

a) seja vinculado a uma instituicdo escolar ou ndo escolar como estagiario (a)
ou empregado (a);
b) a Organizacédo emita um parecer favoravel para a realizacdo do Estagio;

c) andlise e avaliacdo da Coordenacdo de Estagio da Graduacdo para

aproveitamento de horas de atividades complementares.

6. O Estagio podera ser realizado nas seguintes areas:

- Estagio Supervisionado: Funcao Social e Organizacdo do Trabalho na Escola
- Estagio Supervisionado: Gestéo Escolar e Educacional
- Estagio Supervisionado: Educacdo em Espacos ndo escolares

- Estagio Supervisionado: Ciclos de Alfabetizagéo
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- Estagio Supervisionado: Docéncia na Educacédo Basica. Podendo ser opcional a
observacédo na Educacao Infantil, Ensino Fundamental | ou EJA (Educacéo de
Jovens e Adultos).

7. O Estagio podera compreender os aspectos abaixo:

Remunerado: quando a Organizacdo aceita o Estagiario como “estagiario da
organizacdo ou escola” cumprindo com as obrigacbes de estagio, direitos e
deveres prescritos pela Lei.

N&o Remunerado: quando a Organizagao aceita o Estagiario para atividades in
loco, a fim de contribuir para seu aprendizado préatico, cumprindo com a carga
horaria exigida pelo Regulamento do Curso.

Empregado com Vinculo Empregaticio: segundo o artigo 3° da CLT (Decreto-
Lei n°® 5.452/1943): “empregado é toda pessoa fisica que presta servicos de
natureza nao eventual ao empregador, sob a dependéncia deste e mediante
recebimentode salario”. Sendo assim, definem-se os colaboradores contratados
como profissionais em instituicdes escolares e ndo escolares, privadas ou
publicas, sob os devidos regimes de trabalho.

Como so6cio(a) ou proprietario(a) de instituicdes organizacionais(s): quando
proprietario de organizacfes formalmente estabelecidas, ativas no momento da
préatica do estagio;

Trabalhador voluntario: em ONGs ou outras organiza¢cdes sem fins lucrativos,
sem vinculo empregaticio e sem recebimento de salarios;

IV — Do Nucleo de Estagio

1.Cabe ao Coordenador do Nucleo de Estagio:

a) Supervisionar o trabalho de estagio dos alunos;
b) Encaminhar o Aluno para instituicGes escolares e ndo escolares;
c) Organizar a Documentacédo de Estagio;

d) Avaliar e Acompanhar os Estagios;
e) Manter e Ampliar a relacdo de parcerias entre a IES e as instituices
escolares e ndo escolares.

V — Da Orientacéo
O Coordenador de Estagios da Graduacéao deve:

Aceitar ou ndo o trabalho de estagio solicitado para sua orientacéo;
Orientar estagios supervisionados obrigatorios;

Acompanhar e Orientar a elaboragdo do Relatorio de Estagio;
Avaliar o Relatoério de Estagio;

Reconhecer e legitimar todas as documentacdes exigidas para a
formalizacdo do Estagio.



VI - Do Estagiério
1. Seguir aindicacao de estagio obrigatorio do semestre.

2. Cumprir com a carga horaria prevista no Regimento do Curso para o Estagio
Supervisionado (400 horas).

3. Cumprir com as responsabilidades de documentacdo que envolvem o Estagio.
4. Escolher o local do estagio.

5. Cumprir com as exigéncias da orientacdo de estagio, e 0s encontros
combinados com o Coordenador de Estagios da Graduacédo, quando julgar

necessario.

V — Das InstituicOes Escolares e Nao Escolares

1. Os Estagios poderao ser desenvolvidos em instituicbes publicas, privadas,
escolares e nao escolares, desde que as instituicdes possuam a condicéo
minima de estrutura para receber o estagiario e, atendam a disciplina de
estagio obrigatdrio indicada no semestre em andamento.

2. Cabe a Instituicdo supervisionar as atividades de estagio dentro do local e
departamento oferecido para o estagiario, bem como acompanhar o
desempenho do estagiario e orientar o seu trabalho dentro do setor
relacionado a sua atividade.

3. A Instituicdo devera se responsabilizar pelas assinaturas dos documentos
cabiveis para a formalizacdo do Estagio, emitidos pela IES e entregues pelo
Estagiario a Instituicdo.

VI - Da Avaliacao

Critérios para a Avaliacdo do Relatdrio e Nota atribuida (Média 6,0):

Item Critério Valor
1 Cumprimento dos Prazos 1,0
2 Normas de Apresentacao 1,0
3 Organizacao do Relatorio 2,0
4 Portugués e Gramatica 2,0
5 Qualidade das Informacbes | 4,0




VII - Dos Prazos e Entrega do Relatério

1. O Relatério Final de Estagio devera ser entregue ao final do semestre, a partir
do 3° Semestre do Curso, desde que atendam aos dispositivos formais e
legais que garantam a capacidade e possibilidade de realizacdo do Estagio
(Credenciamento, fichas de observacéo e relatorios finais).

2. As datas para entrega e revisdo de material (Qquando necessario) seréo
estipuladas pelo Coordenador de Estagio da Graduacao.

3. Os relatérios entregues que nao forem aprovados pelo Coordenador de
Estégio, poderdo ser refeitos até o prazo maximo de uma semana antes da
Colacao de Grau, em data previamente estipulada.

4. O Relatorio devera ser entregue de acordo com as Diretrizes para elaboracéo,
estrutura e normatizagao.

5. O Relatorio devera acompanhar toda a documentacéo do Estagio juntamente
com as Assinaturas do representante da instituicdo em que foi realizada o
estagio, do Estagiario e do Coordenador de Estagio da Graduacéo.

OBSERVACAO: a ndo entrega do Relatdrio de Estagio até o prazo sugerido de
uma semana da Colagdo de Grau, quando solicitada a correcdo do mesmo,
impedira o aluno de receber a Colacéo e o Certificado de Concluséo de Curso.

VIl — Dos Direitos e Deveres

Além daqueles assegurados pelo Curso de Pedagogia, Regimento Geral da
Instituicdo de Ensino Superior e pela Legislacdo vigente,

1. S&o direitos do estagiario:

a) Dispor de elementos necessarios a pratica de observacdo das atividades,
articulando-as a sua formacéo académica.

b) Contar com orientacdo do Coordenador de Estagio para a realizacdo de
sua pratica de observacéo, reflexdo e elaboracao de projetos de
intervencao.

c) Ter ciéncia prévia sobre as atividades, programacdo, avaliacdo e
regulamentos.

2. S&ao deveres do estagiario:

a) Observar as determinacdes do Regulamento de Estagio da Instituicdo, bem
como da Legislacao vigente;

b) Realizar as atividades previstas para a pratica de estagio, dentro dos prazos
estabelecidos pelo Coordenador de estagios da Graduacéao.
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¢) Responsabilizar-se pelo envio da documentacao do estagio no sistema
académico.

IX — Da Documentacao

A efetivacdo do Estagio estard condicionada a entrega de todas as
documentacdes exigidas para o estagio, sendo:

1 — Carta de Apresentacdo do Aluno: emitida pela IES enderegcada a
Organizacao.

2 - Credenciamento: autorizacao emitida pela instituicao responsavel pelo
estagio;

3 — Oficio de Autorizacdo de Estagio (Entrada) — Termo de Compromisso:
emitido pela IES ou pela Instituicéo, para Credenciamento do estagiario;

4 — Ficha de Controle de Horas: ficha emitida pela IES com os dados do aluno,
Coordenador de Estagio, instituicdo escolar ou n&o escolar, nome do curso e
modalidade de estagio do semestre;

5 — Relatorio Final de Estagio.

X — Das Disposicdes Gerais

1. O Estagio sera fracionado entre as cinco modalidades oferecidas, desde que a
soma total das horas seja igual ou superior a 400 horas, distribuidas em 80
horas, para cada modalidade.

2. Para cada modalidade de estagio devera ser confecionado um Relatério de
Estagio.

3. Todos os itens acima ficam condicionados a aprovacdo do Coordenador de
estagios da graduacao e 0s casos omissos serdo analisados e julgados por
uma comissao composta pela coordenacao de estagios, de curso e direcdo da
IES.



ANEXO |
Diretrizes para composicao do Relatério de Estagio

O Relatério de Estagio deve conter os itens abaixo, respeitando a estrutura
indicada, bem como os modelos indicados (para Capa, Folha de Rosto e
Sumaério). Este instrumento é avaliativo, e deve ser entregue ao final do Estagio,
contendo os requisitos abaixo indicados, além de um parecer formal (por escrito)
do Professor Orientador do Estagio. Ao final deste documento devera aparecer
o endosso do Professor Orientador do Estagio e Coordenador do Nucleo de
Estagio, corroborando sua validade (por meio de suas assinaturas datadas).

Estrutura do Relatorio

Formatacao

Elementos Pré-textuais (antitexto)

e Capa
e Folha de Rosto
e Sumario

**P3ginas contadas a partir da FOLHA DE ROSTO, mas nao enumeradas.

Elementos Textuais
e Apresentacao
e Desenvolvimento
e Considerac0Oes Finais (experiéncia obtida)

**Tudo paginado, comecando a numeracao a partir da Introducéo

Elementos Pds-textuais (quando houver)
o Referéncias

Glossario

Apéndice

Anexo

indice

**Tudo com paginacdo numerada

Estrutura do Texto e Formatacao

Margens: Superior e Esquerda 3,0cm / Inferior e Direita 2,0cm
Numero de Paginas: Superior a Direita

Capitulos: sempre comeca em nova pagina

Secdes: sempre continuas



Texto: Fonte Arial, 12, espacamento entre linhas 1,5cm, justificado

Citagdes forado Texto (acimade 4 linhas): fonte Arial, 11, espagcamento entre
linhas 1,0cm, justificado, 4cm da margem esquerda

Citacdes dentro do Texto (até 3 linhas): segue a formatacao do texto escritas
entre “ 7 (aspas duplas).

Notas de Rodapé: fonte Arial, 10, espacamento 1,0cm, justificado

Titulos de Capitulos e Sec¢des: Fonte Arial, 12, com Negrito para o Capitulo, e
sem Negrito para a secao

Numeragdo das Se¢des: Introducédo, Consideragdes finais e Referéncias ndo
sdo numeradas / entre nimero de capitulo e secéo, e o respectivo titulo, ndo ha
ponto ou trago.

Referéncias: alinhadas a esquerda, espacamento entre linhas 1,0cm, em
Ordem Alfabética



Modelo de Capa

FATECE A .
FACULDADE DE TECNOLOGIA CIENCIAS E EDUCACAO
(Maiudsculo, centralizado,12, espagcamento simples, sem negrito)

AUTOR
(Maiudsculo, centralizado, 12, espacamento simples, sem negrito)

Titulo
(Negrito, centralizado, 12)

PIRASSUNUNGA
2022
(centralizado, 12, espagamento simples, sem negrito)



Modelo de Folha de Rosto

AUTOR

(Maiusculo, centralizado, 12, sem negrito)

Titulo

(Negrito, centralizado, 12)

Relatodrio de Estagio apresentado
a Faculdade de Tecnologia
Ciéncias e Educacdo como
exigéncia parcial para obtencéo
do titulo de licenciado(a) em
Pedagogia.

Orientador: Nome Completo

PIRASSUNUNGA

2022

(centralizado, 12, espagamento simples, sem negrito)
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Modelo de Sumario

SUMARIO
(Negrito, centralizado, 12)

INEFOTUGEO ..ttt 11
1 TItUIO dO CaPItUIO .ccieee e 14
1.1 TIUIO A SEGEOD ..eeveeieeeeiiiieeeee et a e e e e as 17
1.0.2 THtUIO 0B SEGAOD ...uuveeeieieieee ettt e et e e e e e e e e nneeees 22
2 TItUIO dO CapitUlO..eeeeeiieeeeeie e 30
2.1 TTHUIO A SEGAD ..eeeeeeiiiiiiiieeeee et e e e e e e e e e e e e e 33
2.1.1 TIHUIO 08 SEGED ...cceeteeeeee ettt e e e e e e e e e e e 38
2.1.2 TIHUIO A8 SEGEOD ..cceieiiieeeeeee ettt e e e e e e 42
2.1.3 TItUlO da SEGAD .....coeviiiiiiiiiiiiiiiieieee et a7
S TItUIO O CAPTTUIO ...uutiiiiiiiiiiiiit e 50
3.1 THUIO dA SECAD .....oeivieiieiiiiiieeeeeeeeee e 52
3.1.1 TItUlO da SEGAD .....ceeeieiiiiiiiiiiieeeeee e 56
3.1.2 TIUIO da SEGAD ....coeeiiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 60
0 0 R 1 (0] (o o = R Y=o T L 64
0 A I (0] (o o = R Y=o T LS 67
I 1 (0] oI = R Y=o T L 70
00 N 1 (F ][0 I = R Y=o > T 75
(O70] g 1[0 L= = Toto L= TSR0 11 g = 1= PP 82
RETEIBINCIAS ... s 84
Y o =1 o o =S S 86
FaN 1= o 1 PR PP 90
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Itens obrigatdrios para o Relatdrio de Estagio

Abaixo seguem os itens (capitulos e/ou se¢des) que o Relatério de Estagio deve
conter para apresentacao final. A sequéncia dos itens abaixo deve ser a mesma
para o Relatério, mesmo que o conteddo venha a conter outros assuntos, que
poderao ser subdivididos nas partes principais.

ltem 1: Apresentacado do Estéagio

Descrever em qual area/setor o estagio foi desenvolvido, apresentando qual a
Empresa/Escola que ofertou o Estagio, bem como apresentando de forma
sintética, e geral, quais foram as tarefas realizadas.

ltem 2: Descricdo da Empresa/Escola

Caracterizar a empresal/escola descrevendo sua fundacgéo, historia, evolugcéo
(aquisicdes e fusbes), produtos e servigos oferecidos, tendéncias do mercado de
atuacao e da empresa/escola, etc.

Dar uma visao geral da empresa/escola, apresentando a organizacao ao leitor e
enfatizar os agentes com os quais ela se relaciona.

ltem 3: Descri¢cao das Atividades

Citar os processos da organizacdo dos quais participa, apontar todas as
atividades (tarefas) cotidianas que desempenha e descrever cada uma delas.

Descrever o setor onde atua correspondendo o setor as Atividades
desenvolvidas e a relacdo destas com a empresa/escola como um todo.

ltem 4: Diagndstico dos principais problemas e sugestdes de melhoria

Descrever os principais pontos fortes e pontos fracos da organizacéao, relatando
0S processos da organizacdo dos quais participa. Dentro de cada processo
citado, apontar todas as irregularidades ou problemas identificados e que
atrapalham o perfeito desenvolvimento de suas tarefas.

Apoés a identificacdo dos problemas, deve-se apresentar solucfes para cada
problema apresentado.

ltem 5: Experiéncia obtida (consideracdes finais)

Descrever o ponto de vista subjetivo ao término do trabalho, procurando
compreender como, apds 0 estagio, vocé se coloca frente ao trabalho
desenvolvido, frente a empresa ou escola e a sua area de formacao e atuacao.
Identificar
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como o supervisor de estagio (da empresal/escola) observou o seu trabalho, qual
o parecer dele apdés o término do estagio, quais as qualidades e defeitos
destacados (pela visao do supervisor). Observar e relatar seu ponto de vista para
o futuro da empresa e para o seu proprio futuro apos a experiéncia como
estagiério, visando o Mercado de Trabalho.

ltem 6: Parecer do Orientador

Neste campo, o Professor Orientador do Estagio devera descrever e analisar o
desempenho do discente perante o estagio, bem como o conteddo e estrutura
do Relatorio de Estégio.

Este conteudo devera ser relatado em documento préprio e anexado ao final do
Relatério de Estagio, com a assinatura do Orientador (ANEXO II).

ltem 7: Assinaturas (endosso)

Ao final do Relatorio é preciso anexar a Declaracdo de Término do Estagio, com

a assinatura do Professor Orientador do Estagio, do Coordenador do Nucleo de
Estagio e do Estagiario (ANEXO III).
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Modelos para as Referéncias

** Alinhadas a Esquerda

Livros

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edicdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data.

Capitulos de Livro

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR do livro. Titulo: subtitulo.
Edicdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data. Volume, capitulo, pag.
Inicial-final da parte.

Dissertacoes, Teses e TCC

AUTOR. Titulo: subtitulo. Data do depdsito. Niumero de folhas ou volumes.
Tese (Doutorado em...) ou Dissertacao (Mestrado em...) ou Trabalho de
Conclusédo de Curso (Graduacdo em...) — Faculdade, Universidade, Local, data
de defesa.

Artigo de Periddico

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do Periddico, local de publicacao, v., n., p.
inicial-final, més abreviado. ano.

Periodico em Colecao

TITULO DA PUBLICACAO: subtitulo. Local de publicacdo: Editora, data de
inicio e encerramento da publicacao.

Periodicos em Parte (fasciculos)

TITULO DA PUBLICACAO. Titulo do fasciculo (se houver). Local de
publicacdo: Editora, volume, nimero, més abreviado, ano de publicacao.
Artigo de Jornal

AUTOR. Titulo do artigo. Titulo do jornal, local de publicacdo, dia més
abreviado ano. Secéo, caderno ou parte do jornal e a paginacao

correspondente.
Eventos: congressos, conferéncias, encontros...
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NOME DO EVENTO, n. ano, local de realizacdo (cidade). Titulo... Local de
publicacdo (cidade): Editora e data de publicagéo.
Apresentacdo em Evento, Congresso, Simpadsio...

AUTOR(es). Titulo do trabalho apresentado. In: NOME DO EVENTO,
numeracédo do evento (se houver), ano, local (cidade) de realizacdo. Titulo do

documento (anais, atas, topico tematico, etc.), Local: Editora, data de
publicacdo. pagina inicial e final da parte referenciada.

Leis e Decretos

NOME DO PAIS, ESTADO OU MUNICIPIO. (Estado) ou (Cidade) se
homdnimos. Lei ou Decreto n°, dia més por extenso e ano. Descri¢cdo da lei ou
decreto. Titulo da publicacdo que transcreveu a lei ou decreto, v., p. ano.
Meios Eletronicos

AUTOR. Titulo da obra: subtitulo (se houver). Nome do material. Cidade de
publicacédo, volume, nimero, paginas (se houver), ano. Disponivel em:
<endereco eletronico>. Acesso em: dia més (abreviado) e ano.

Resenhas

AUTOR. Titulo da publicacéo resenhada. Local: Editora, data. Resenhada
por AUTOR da resenha. Dados da publicacdo que trouxe a resenha.
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ANEXO Il

Modelo de Documento para Parecer do Professor Orientador de Estagio

Nome do Aluno (RA: ):

Titulo do Trabalho:

Area do Estagio:
Empresa:

Orientador do Estégio:

Parecer sobre o Relatério de Estagio

() Aprovado
( ) Reprovado

Justificativa e comentarios:

Data: / /

Assinatura do Orientador
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ANEXO Il

Modelo de Declaragdo de Conclusdo de Estagio
(Fornecida pela Empresa/Escola em papel
timbrado)

DECLARACAO

DECLARAMOS para os devidos fins, que [nome
do estagiario], CPF [numero], aluno da Faculdade de Tecnologia, Ciéncias e
Educacédo (FATECE), do Curso de Pedagogia, realizou estagio curricular nesta
Empresa ou Escola, [nome da Empresa ou Escola], no periodo de [dia més e
ano] a [dia més eano], cumprindo carga horaria semanal de [nimero de horas],
totalizando assim[nimero de horas] em atividade técnica.

Trabalhou no Setor (ou setores) [nome do Setor]
desempenhando a(s) atividade(s) .

Declaramos ainda que o (a) Estagiario (a
cumpriu todas as etapas exigidas pelo Regulamento de Estagio Supervisionado,
demonstrando (OTIMO, BOM, REGULAR ou
INSUFICIENTE) aproveitamento.

[Cidade da Empresa ou Escola], de de

Assinatura do representante da Empresa/Escola
Com CARIMBO [setor, funcdo ou empresa/escolal]
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