LBCS

UNIVERSIDADE DE SAO CAETANO DO SUL

MANUAL DE
ESTAGIO CURRICULAR A
!"-» SUPERVISIONADO [/
' CURSO DE PEDAGOGIA .
l t
%@ de 202322025 ({1 N
e e

2026



Sumario

AP ESENTAGA0 . eeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e s e e e e e e e e s e e e e e e e e e s e e e aaaaaaaaasaaasaaaaaaasaaaasaaaaaaesaeaaeeeeaaeeaeeeeaeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaes 3
[V oo ETa g =T o e T oY= | PP PPPRRNt 4
(017 = - T 1 [o T [ o - PSP PUP ST PPPRP 4
(07103 Yo 1o [N =X 7= T={ 1o RPN 5
Rodas de Conversa @ Mostra de ESTAZI0.......cccoiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaes 6
(1Y TeTo EY e E Lo [=Tye [l 2 =4 o HO RPNt 6
ALIVIAAAES A8 ESTAZIO. .. e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeaeeeeaeeaeeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaans 7
(D ToTolU 1 g V=T ol o 1o [ o = =4 o H OOt 8
A (o o o 7= T=4 o JO Rt 9
Entrega dos Documentos de ESTAZIO.........cociiiiiiiiiiiiccceceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s 10
AtribuicOes do SUPEIVISOr dE ESTAZIO . ..uuuuiieiceceee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eaeaaeanns 11
AtribuicOes do(a) EStagiario(@).......cccoeeeeeeii e, 12
Aprovacdo do(a) EStagiariof@).....cceeeeeeeeeie i, 13
A presenca do(a) Estagiario(a) nos Campos de EStAZI0 ........ccoeeeeiiiiiiiiii i, 13
Referéncias BibliografiCas. ...ttt 14
Anexo 1 - Sugestdo de Roteiro de entrevista COM 0 SUPEIVISOT ... ....uuuiiiiiiiiieiieieeeeeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enas 15
Anexo 2 - Orientacdes para elaboragdo do Relatdrio de EStagio..........cccoeeeeiiiiiiiiiiic e, 16
Anexo 3 — Como preencher o Termo de Compromisso de EStagio..........ccccceeeiiiiiiiiii, 17
Anexo 4 — Como preenche o Termo de Aceite do EStagiario............ccccco 19
Anexo 5 — Como preencher a Carta de Credenciamento.........cccceeeiiiiii e, 20
Anexo 6 — Como preencher as Fichas de Controle de Horas............ooooeiiiiiie, 21



Apresentacao

O conteudo deste Manual se destina aos estudantes do curso de Pedagogia das
modalidades presencial e a distancia e objetiva fornecer informagbes sobre a realizagéao
do estagio supervisionado, bem como orientar a respeito dos procedimentos necessarios
ao cumprimento das atividades referentes a cada etapa. Este Manual tem carater
normativo para estudantes e professores.

O Estagio Supervisionado € componente obrigatdrio na formagéo do licenciado em
Pedagogia, sendo considerado uma atividade eminentemente pedagogica prevista na
matriz curricular do curso, com carga horaria determinada e especifica. Visa a articulagéao
teoria-pratica na construcao e no aprofundamento de competéncias pertinentes a formagao
profissional docente, sendo caracterizado pelo desenvolvimento de atividades
supervisionadas de ensino e de aprendizagem.

O estagio supervisionado se constitui de diferentes atividades, desde a observagao
até a realizagdo de pratica supervisionada em situagbes reais de trabalho, em diferentes
espacos de atuacao do profissional pedagogo. Dessa forma, essa experiéncia permitira ao
licenciando responder e solucionar de forma critica e reflexiva os problemas a serem
enfrentados na sua vivéncia cotidiana de trabalho apds a conclusdo do curso de
graduacao.

Considerando o estagio como componente curricular obrigatério para a formacgao
do graduando, entende-se que a producdo de relatério deve ser obrigatoria, pois permite
que o aluno exponha de forma clara e organizada o conjunto de experiéncias por ele
vivenciadas. No dmbito do curso de Pedagogia desta IES, o estagio supervisionado se
desenvolve a partir do terceiro semestre do curso, momento em que os alunos ja adquiriram
significativa formacao teodrico-pratica, permitindo que possam vivenciar esse novo
momento de sua formacdo. Nesse sentido, os diferentes estagios supervisionados
vivenciados do terceiro ao oitavo semestre constituem-se em componente de vital
importancia no desenvolvimento das habilidades e competéncias que sao requeridas do
pedagogo. Os estagios sao desenvolvidos em espacgos publicos e privados, onde podem
ser desenvolvidas as diferentes atividades previstas para o estagio. Para tanto, o trabalho
desenvolvido pelos alunos passa pela orientacdo de professores qualificados, integrantes
do quadro docente da institui¢ao.

S6 estdao aptos a realizar estagios, os estudantes devidamente matriculados e

frequentando regularmente seu curso.



Fundamentos Legais

O estagio supervisionado € componente obrigatdrio nos cursos de licenciatura,
conforme determinado nos seguintes requisitos legais:

e Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008, que dispbe sobre o estagio dos
estudantes;

e Lein®9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da
educacao nacional;

e Resolugdgo CNE/CP n° 1, de 15 de maio de 2006, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o Curso de Graduagdao em Pedagogia, licenciatura;

e Resolugdo CNE/CP n° 2, de 20 de dezembro de 2019, que define as Diretrizes
Curriculares Nacionais para a Formacao Inicial de Professores para a Educacgao
Basica e institui a Base Nacional Comum para a Formacéo Inicial de Professores

da Educacao Basica (BNC-Formagéao).

Carga horaria

A Lei n° 11.788 de 2008, que dispde sobre os estagios curriculares obrigatorios e
estagios ndo obrigatorios de estudantes, estabelece que o estagio obrigatorio € aquele
definido no projeto do curso, cuja carga horaria € requisito para aprovacgao e obtengao
de diploma.

Segundo o artigo 11° da Resolugdao CNE/CP N° 2, de 20 de dezembro de 2019,
os estudantes dos cursos de licenciatura devem cumprir 400 (quatrocentas) horas de
estagio supervisionado, em situacdo real de trabalho em escolas, segundo o Projeto
Pedagégico do Curso (PPC) da instituicdo formadora.

A Resolugao CNE/CP 1, de 15 de maio de 2006, que institui as Diretrizes
Curriculares Nacionais para o Curso de Graduagdo em Pedagogia — Licenciatura,
estabelece em seu artigo oitavo, item IV, que “[...] o estagio curricular supervisionado deve
ser desenvolvido ao longo do curso em ambientes escolares e ndo escolares, que ampliem
e fortalecam atitudes éticas, conhecimentos e competéncias:

a) na Educacao Infantil;



b) nos anos iniciais do Ensino Fundamental;

c) na Educacao de Jovens e Adultos;

d) na participagdo em atividades da gestdo de processos educativos, no
planejamento, implementagdo, coordenacdo, acompanhamento e avaliagcdo de
atividades e projetos educativos”.

Em atendimento a legislagdo em vigor, os estudantes do curso de Pedagogia desta
IES devem cumprir a carga horaria exigida distribuida em:

I. 100 (cem) horas de estagio na escola, compreendendo o acompanhamento do
efetivo exercicio da docéncia na educacgao infantil, no 3° semestre do curso;

Il. 50 (cinquenta) horas de estagio, acompanhando o exercicio de educadores nao
formais e vivenciando experiéncias de ensino e aprendizagem em ambientes nao
escolares, compreendendo o acompanhamento de praticas educativas que
promovam o desenvolvimento humano, no 4° semestre do curso;

. 150 (cem e cinquenta) horas de estagio na escola, compreendendo o
acompanhamento do efetivo exercicio da docéncia nos anos iniciais do ensino
fundamental, entre o 5° e 6° semestres do curso;

IV. 100 (cem) horas de estagio na escola de educagao basica, compreendendo o
acompanhamento do efetivo exercicio da gestao escolar, em escolas de
educacido basica, nelas incluidas, entre outras, as relativas ao trabalho
pedagdgico coletivo, conselhos da escola, reunides de pais e mestres, coordenagao

pedagdgica e supervisao escolar, entre o 7° e 8° semestre do curso.

Em cada grupo de horas de estagio deverao ser contidas 10 horas de participacao

nas Rodas de Conversa e na Mostra de Estagio.

Campos de Estagio

Os estagios em docéncia (educagéo infantil, anos iniciais do ensino fundamental,
educacgao de jovens e adultos) e de gestao escolar devem ser realizados em unidades
escolares publicas ou privadas de Educacdo Basica. Nao ha impedimento de realizar os
estagios de docéncia e de gestao escolar na mesma unidade escolar, desde que o periodo

total do estagio esteja previsto no Termo de Compromisso.



Os estagios em espagos néo escolares podem ser realizados em areas nas quais
sejam previstos conhecimentos pedagodgicos, tais como: bibliotecas, editoras, classes
hospitalares, ONGs que desenvolvem acbes socioeducativas ou formativas,
brinquedotecas, museus, departamento de recursos humanos de empresas (educagao

corporativa), circo escola, Escola de Ecologia, entre outros.

Rodas de Conversa e Mostra de Estagio

As rodas de conversa sdo momentos de debate e reflexdo de experiéncias de estagio,
mediadas pelo supervisor de estagio. As sessdes ocorrem em local e datas divulgadas pelo
supervisor de estagio e sdo abertas a todos os estudantes que estdo realizando praticas
de estagio.

Ao final do semestre, os estudantes devem participar da Mostra de Estagio.

A Mostra de Estagio tem como obijetivo contribuir para a discussao e reflexdo sobre os
estagios a partir das experiéncias das estudantes, compartilhar experiéncias de estagio,

além de proporcionar a troca com estudantes, docentes do curso de Pedagogia.

Modalidades de Estagio

As atividades de estagio em docéncia devem ser realizadas, preferencialmente, nas

seguintes modalidades:

Observacao: pressupde - conhecer o ambiente fisico da escola e da sala de aula,
periodo das aulas, professor responsavel, numero de criangas que compde a turma,
conteudos trabalhados, recursos e estratégias empregadas; identificagdo de avangos e
dificuldades no processo de ensino e aprendizagem, tanto para o professor como para

os alunos.




Participacao: pressupde — a aplicagao de uma proposta elaborada pelo/a estagiario/a
em acordo com a escola para a realizacdo de uma atividade ou acado pontual. Essa
participagao é planejada de forma que o projeto do/a estagiario/a e as necessidades da
escola sejam contemplados. Sao exemplos: atividades de organizagédo de uma horta,
apoio aos alunos para a formagao do grémio estudantil ou para a criagéo de seu estatuto,
elaboragéo de proposta para espacos da escola tais como sala de informatica, sala de
leitura etc.

Na sala de aula, a participacao se consolida a partir do auxilio ao professor responsavel
pela turma na elaboragéo e aplicagéo de atividades e/ou de projetos; confecgao de
materiais didaticos que favoregam a melhoria do processo ensino e aprendizagem.
Essa modalidade de estagio dependera da disponibilidade da unidade escolar em

permitir sua realizagéo.

Regéncia: pode ocorrer de diferentes formas, sempre planejadas, acordadas com o/a
professor/a da escola e sob sua supervisdo. Alguns exemplos de regéncia sao:

minicursos, auxilio na condugdo de experimentos, coparticipagdo e elaboragdo e

desenvolvimento de aulas e sequéncias didaticas.

Atividades de Estagio

As atividades de estagio em docéncia devem ser realizadas nas modalidades
observagao, participagdo e regéncia, em escolas publicas ou particulares, com foco no
planejamento, na regéncia e na avaliagdo de aula, sendo diversificadas em:
acompanhamento de elaboracdo e aplicacdo de Planos de Ensino, Planos de Aula e
Projetos; elaboragao e aplicagdo de sequéncias didaticas e/ou atividades especificas de
ensino; elaboracgéo e aplicacédo de instrumentos de avaliagao; criacdo e uso de materiais
didaticos; pedagogicos; reunides pedagogicas; reunides de pais, entre outras agdes
pedagogicas.

As atividades de estagio em gestdo escolar devem ser realizadas nas
modalidades de observacdo de atividades de gestdo em escolas publicas ou particulares,
com foco na anadlise e diagndstico da realidade escolar, sendo diversificadas em:

- Rotina da equipe gestora (diregdo, vice dire¢gdo ou assistente de dire¢do): estudo do
Projeto Pedagdgico e do Regimento Escolar; acompanhamento de reunides; atendimentos

aos pais; atendimento a alunos; negociagdes com fornecedores; prestacoes de contas;



controle de pessoal; pagamentos; visitas aos 6rgaos superiores (diretorias de ensino,
secretarias de educagao); participagdo em eventos; acompanhamento de entrada e saida
de alunos; controle de merenda e do estoque de merenda; controle do patriménio da
escola; controle de servigos de terceiros; organizagao de eventos; reunides dos colegiados
(Conselho de Escola, Grémio Estudantil, Associagdo de Pais e Mestres), analise dos
resultados de avaliagcdo externas, como a Prova Brasil, SARESP e outros. entre outras

acdes administrativas e pedagdgicas.

- Rotina da secretaria: atendimento ao publico; preenchimento de formulario; confecgao de
historicos e documentos diversos de alunos; vida funcional; atendimento aos alunos,
funcionarios administrativos, docentes e gestores; atendimento aos 6rgaos superiores etc.

As atividades de estagio em supervisido escolar devem ser realizadas na
modalidade observagao, com foco na organizagéo e funcionamento da Diretoria de Ensino

€ na rotina do supervisor de ensino.
IMPORTANTE: Em atendimento ao contido no artigo 8° do Decreto n° 2.080, de 16 de

novembro de 1996, a USCS, como Contratante, providencia as Apdlices de Seguros

para todos os seus alunos estagiarios de Pedagogia.

Documentos de Estagio

Em datas determinadas pela Supervisdao de estagio, ao concluir as atividades
programadas, o aluno devera entregar todo o material desenvolvido no semestre em que
cumpriu o estagio. Sao eles:

e Termo de Compromisso devidamente assinado pelo estagiario e pelo diretor da
escola e pelo representante da USCS;

e Termo de Aceite do Estagiario, devidamente carimbado, assinado e datado pelo
diretor da escola e com carimbo da escola;

¢ Fichas de Controle de Horas, devidamente preenchidas e assinadas pelo professor

(estagio em docéncia) e pelo membro da equipe gestora (estagio em gestédo)

devidamente assinadas e carimbadas pelo diretor escolar

¢ Relatdrio (ha um template disponivel para download)



IMPORTANTE: A validagao dos documentos de estagio é condicionada a avaliagdo com

0s seguintes critérios:

entrega de todos os documentos de estagio;

e preenchimento correto dos documentos, conforme a natureza de cada um;

e auséncia de rasuras;

o validagdo dos documentos pela escola, mediante carimbo da escola, carimbo e

assinatura do diretor.

Para iniciar o Estagio

Para iniciar o estagio, o estudante devera imprimir, preencher e entregar na
instituicdo concedente, os documentos abaixo.
Importante: Os modelos dos documentos descritos abaixo estdo disponiveis para
impressao no Google Classroom (GC) destinado aos Estagios. Vocé sera inserido nessa
sala ao efetuar a matricula. Com excecdo do TCE, ha modelos no GC tanto para
impressdo, para preencher manualmente, quanto para preencher os dados pelo

computador e, posteriormente, imprimir apenas para assinaturas.

1) Termo de Compromisso.

A celebracado de Termo de Compromisso de Estagio (TCE) é obrigatoria para que o aluno
possa realizar o estagio obrigatorio. O TCE devera ser preenchido (digitado) pelo aluno
com informacgdes da escola onde realizara o estagio; assinado pelo estagiario (aluno), pelo
Diretor de Escola e entregue na CIDAP (departamento da Uscs com sede no Campus
Barcelona) que fara a conferéncia e enviara para a Gestao do Curso para assinar.

Feito isso, devera retirar uma via para entregar na escola onde iniciara o estagio.

Lembramos que o periodo de assinatura na CIDAP é de aproximadamente uma semana.

Importante: A CIDAP tem preferéncia que as assinaturas da Uscs sejam realizadas por
meio eletronico. Dessa forma, o estudante devera imprimir o arquivo do TCE, preencher
com seus dados e com os dados da escola, estudante e Escola assinam e, na sequéncia,
o estudante deve escanear o TCE preenchido e enviar para o e-mail

estagios@online.uscs.edu.br para que a USCS assine e devolva assinado também por e-

mail.



2) Carta de Credenciamento assinada pela Gestora do Curso de Pedagogia,
devidamente preenchida. Este € o documento que consolida a parceria entre o curso de
Pedagogia e a escola concedente de estagio.

3) Termo de Aceite do Estagiario. A partir da data da assinatura deste documento pelo
diretor da escola, o estagiario estara autorizado a iniciar as atividades de estagio.

4) Fichas de Controle de Horas.

A Ficha de Controle de Horas é o documento de registro das atividades/horas realizadas
pelo estagiario/a na escola ou instituigdo concedente. O estagiario deve preenché-la com
seus dados e levar a ficha a escola para o registro das atividades realizadas durante o
estagio. Para cada atividade registrada na ficha, ha uma assinatura do/a responsavel pelo
acompanhamento do estagio do/a aluno/a na escola (professor/a, coordenador/a, diretor/a
etc.). Ao término do estagio, quando a Ficha de Estagio ja estiver assinada pelo/a

estagiario/a, é preciso colher a assinatura do diretor da escola.
5) Declaragao de participagao nas Rodas de Conversa e Mostra de Estagio.

Importante: nos Anexos deste Regulamento apresentamos os modelos dos

documentos descrito acima com indicagao sobre como preenché-los.

Entrega dos Documentos de Estagio

Para que o estagio seja validado é necessario que, a cada semestre, a entrega dos
documentos listados abaixo preenchidos seja realizada de forma on-line no Google
Classroom de Estagios, o qual o estudante esteja vinculado.

1) Termo de Compromisso de Estagios

2) Termo de Aceite do Estagiario

3) Fichas de Controle de Horas

4) Relatério de Estagio

Regras para postagem dos documentos de estagip no Classroom:
e Poste os documentos de forma separada, cada um na guia correspondente: O
TCE na aba TCE do estagio que estd cumprindo, e, assim, sucessivamente.
e Procure seguir um padrdao ao nomear os arquivos, pois eles ficam salvos no
Drive da Uscs. Exemplos: Termo_de_Aceite EF_SeuNome.pdf ou
TCE_EM_SeuNome (EF = Educagdo Infantil / EM = Ensino Médio).
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e 11. Os documentos que sdo individuais, como o Termo de Aceite do Estagiario,
podem ser postados em formato de imagem (jpg), mas o TCE, as Fichas de
Controle de Horas e o Relatério de Estagios devem ser postados em pdf.
Arquivos com mais de uma pdgina separados (jpg) serdo devolvidos. As Fichas
de Controle de Horas devem ser configuradas em orientaciao paisagem, na
horizontal, para que possamos fazer a leitura. Fichas configuradas na vertical
serdo devolvidas.

e NUNCA APAGUE OS DOCUMENTOS DE ESTAGIO NO GOOGLE CLASSROOM
APOS A SUPERVISORA DE ESTAGIO CONFIRMAR O RECEBIMENTO. Precisamos
de todos esses documentos com as datas de postagens para que vocé se forme
e receba seu diploma, ao final do curso. As datas das postagens sao
importantes, pois nos baseamos nelas para aprova-los. Caso apague, sua
formacdo estara comprometida.

Atribuicdes do Supervisor de Estagio

* Realizar reunides com as turmas no inicio de cada semestre para orientacoes
gerais quanto ao estagio.

* Promover dialogo reflexivo entre os estagiarios para troca de experiéncias.

» Acompanhar e avaliar o estagio nos termos da lei e da pratica pedagdgica.

» Fomentar parcerias de estagio.

* Intermediar as agbes necessarias a formalizagdo de convénios com instituicbes
concedentes de campos de estagio e acompanhar sua execucao.

» Orientar o aluno quanto aos procedimentos, rotinas e finalidades do estagio na sua
formacao profissional.

» Participar de reunides e de programas de capacitacdo sobre estagios, sempre que
solicitado.

« Elaborar cartas, oficios, termos de compromissos, projetos e relatérios para
encaminhamento aos interessados e reviséo periddica destes documentos.

* Realizar atendimento individual e coletivo dos estagiarios.

* Manter contato com os locais de estagio através de visitas presenciais e eletrbnicas
para acompanhamento das atividades, bem como para contato com os profissionais
que integram a diregéo e servigos.

» Conferir, avaliar, assinar, lancar no sistema e arquivar nas pastas, os documentos

dos estagiarios referentes aos estagios.
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* Encaminhar a Secretaria Académica o relatério final e documentos que legitimam o
estagio.

* Zelar pelo cumprimento da legislacao aplicavel aos estagios.

Atribuicdes do(a) Estagiario(a)

* Informar-se e cumprir as normas e regulamentos do estagio.

* Buscar sua vaga de estagio junto as instituicbes escolares.

+ Zelar pelo nome e imagem da Instituicdo de ensino durante a realizagdo das
atividades de estagio.

* Providenciar Termo de Compromisso e demais documentos necessarios para a
realizacao do estagio.

* Apresentar-se ao responsavel pelo estagio na instituicdo concedente, através da
Carta de Credenciamento assinada pelo coordenador do curso de Pedagogia.

* Respeitar e obedecer as normas estabelecidas pela unidade concedente de
estagio, agindo de acordo com os principios éticos.

« Comparecer pontualmente as atividades de estagio nas datas previstas e justificar
auséncias por escrito.

 Elaborar e apresentar relatério de atividades, bem como documentos
comprobatérios, ao supervisor de estagio, conforme as normas estabelecidas.

+ Cumprir junto a escola, todas as atividades de estagio programadas, bem como a
carga horaria minima obrigatdria.

* Registrar quaisquer problemas relevantes constatados no decorrer do estagio e
notificar a supervisao de estagio.

»  Cumprir, com eficiéncia, as tarefas que lhe sejam referentes.

» Participar das reunibes promovidas pela supervisao de estagio.

+ Elaborar um relatério final, de acordo com as diretrizes deste documento.

» Replanejar e executar nova etapa de atividades dos estagios supervisionados caso
nao sejam atingidos os objetivos de cada fase.

» Se necessitar faltar ao campo de estagio, comunicar a unidade concedente
antecipadamente, agendando uma data para a reposigéo.

» Entregar a documentagao completa a supervisao de estagio.

12



Aprovacao do(a) Estagiario(a)

A aprovacao no estagio exigira cumprimento total da carga horaria prevista na
estrutura curricular e validacdo de todos os documentos pelo supervisor de estagio,
conforme normas estabelecidas neste documento.

Caso, ao final da avaliagdo, o aluno seja reprovado, entrara em regime de

dependéncia e devera providenciar sua matricula para o semestre seguinte.

A presenca do(a) Estagiario(a) nos Campos de Estagio

A presencga do/a estagiario/a em sala de aula ou em outros espagos da escola
sempre altera a rotina desses espagos. Por isso, quando a atividade de estagio néo for
algum tipo de intervengao ou agao negociada com o/a professor titular da sala de aula ou
com o/a profissional que esteja supervisionando o estagio, o estagiario deve interferir o
minimo possivel na rotina escolar.

No estagio em sala de aula, € importante combinar com o/a professor/a onde é
melhor se sentar e se é permitido circular pela sala em determinados momentos para
observar os/as alunos/as em atividade. As anotacgbes, quando realizadas, devem ser feitas
com discrigdo, de modo que o professor da sala ndo se sinta constrangido e para nao
chamar atencao e distrair os alunos.

As atividades de participagao e/ou regéncia devem ser previamente combinadas e
planejadas com o/a professor/a da sala, para que a atividade integre 0 maximo possivel o
conjunto das acgdes desenvolvidas na escola. Se o estagio envolver aplicagcao de
questionarios e/ou entrevistas, em respeito as pessoas que se dispdem a colaborar, o
estagiario devera ter cuidado na elaboragéo das perguntas, considerar o tempo necessario
para respondé-las e preservar a identidade dos envolvidos na escrita do relatério.

Além das normas para a realizagao do estagio, o estagiario deve observar também
as normas internas presentes no Regimento Escolar. Nao € adequado desrespeitar regras
as quais todos os alunos estdo submetidos, como por exemplo, entrar na aula depois de
iniciada, utilizar o celular na sala de aula, utilizar trajes inadequados, como camisas de time
de futebol.

O estagiario precisa estar atento ao fato de que as observagdes nao recaem
somente nos “erros”, “falhas” e/ou na “falta de fundamentos” de quem esta na pratica.

Portanto, é necessario EDUCAR O OLHAR: olhar contextualizado, tentando romper com
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0 preconceito que pode estar associado a supervalorizagdo da teoria conhecida na
academia, ter atitude de dialogo, de interlocugéo e de troca.

Espera-se, portanto, que ele desenvolva compromisso e responsabilidade com
0 estagio e que, ao entrar na instituicdo, sempre pega licenga, pois de certa forma,
estamos entrando em um espaco alheio.

Nao podemos esquecer de que, além de atender as exigéncias legais, a realizacao
do estagio € uma necessidade pedagdgica cuja finalidade € proporcionar aos alunos um
conhecimento da realidade educacional, o qual envolve o fazer pedagdgico e sua

avaliacao.

Referéncias Bibliograficas

BRASIL. Conselho Nacional de Educacgao. Resolugao CNE/CP n° 2, de 20 de dezembro
de 2019. Define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Formacgao de Professores
para a Educacao Basica e Institui a Base Nacional Comum para a Formagao Inicial de
Professores da Educagao Basica. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/docman/dezembro-2019-pdf/135951-rcp002-19/file Acesso em

10 de fev. de 2023.

BRASIL. Conselho Nacional de Educagao. Resolugao CNE/CP n° 1, de 15 de maio de
2006. Institui Diretrizes Curriculares Nacionais para o Curso de Graduagdo em
Pedagogia, licenciatura. Disponivel em:
http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/rcp01_06.pdf Acesso em 10 de fev. de 2023.

PIMENTA, Selma Garrido; LIMA, Maria Socorro Lucena. Estagio e Docéncia. Sdo Paulo:
Cortez, 2004. (Colecéo docéncia em formacao. Série saberes pedagdgicos).

ZABALZA, Miguel A. Diarios de aula: um instrumento de pesquisa e desenvolvimento
profissional. Porto Alegre: Artmed, 2004.
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Anexo 1 - Sugestao de Roteiro de entrevista com o supervisor

1) Quais s&o os requisitos para atuar como supervisor escolar?

2) Quais séo os saberes necessarios para atuar como supervisor?
3) Quais sao as atribui¢gdes do supervisor escolar?

4) Qual a relevancia da supervisao escolar?

5) Quais sdo os espagos de atuacdo do supervisor escolar?

6) Qual a origem e como sao realizadas as orientagdes do supervisor referentes
ao seu trabalho?

7) Como se da a relagao entre o supervisor de ensino e os departamentos da
Diretoria de Ensino?

8) Como se da a relagao entre a equipe gestora e das escolas, os professores e
a supervisao escolar?

9) Qual o principal desafio na realizagdo das atividades da supervisao?
10) Qual foi a maior dificuldade que vocé ja teve no exercicio de sua fungao?

11) Qual foi o melhor resultado que vocé ja teve no exercicio de sua fungao?
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Anexo 2 - Orientacdes para elaboragao do Relatério de Estagio

O relatério deve ser uma narrativa do que aconteceu durante o estagio. Por isso, € muito
importante verificar e registrar sempre tudo o que for ocorrendo, comparar com o previsto
e anotar em rascunho para ndo esquecer detalhes que podem ser relevantes. A linguagem
deve serimpessoal, clara, precisa, desde a introdugao até o final do relatério.

O relatdrio € o documento que formaliza a execugéo do estagio para aprovagéo, devendo
apresentar ndo so a descricdo e analise conclusiva das atividades realizadas. Deve ser
formatado, conforme as normas da ABNT.

O Relatdrio do estagio deve conter:

a) INTRODUCAO: Destacar a importancia do assunto do estagio para formag&o
profissional, citando, ao seu final, os objetivos propostos.

b) DESCRICAO DA INSTITUICAO CONCEDENTE do estagio: Localizagéo, area(s) e
tempo de atuacéao da instituicdo, e outros dados.

c) ATIVIDADES DESENVOLVIDAS: Descrever, detalhadamente, as atividades
desenvolvidas no estagio, subdividida em itens, se necessario.

d) RESULTADOS E DISCUSSAOQ: analisar as atividades desenvolvidas, comparando-as
com referéncias tedricas pertinentes. A analise devera fornecer elementos para a
conclusao.

e) CONSIDERACOES FINAIS: Neste item poderédo ser mencionadas consideragdes, ou
conclusdes, sobre os objetivos do estagio.

f) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: De acordo com as normas da ABNT.

g) APENDICE OU ANEXOS: (Se houver).

O relatério deve conter, no minimo, 10 paginas.
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Anexo 3 — Como preencher o Termo de Compromisso de Estagio

(o Formulario desse documento consta no Classroom para ser preenchido pelo Word, assinado pelo(a) estagiario(a), pela Escola e

pela Uscs e ser postado no Classroom ANTES do inicio do estégio. Aceita-se assinatura digital / GOV)

Pagina 1:

TIMBRE DA CONCEDENT4 € A escola (que é a concedente) poderad incluir o Timbre (da escola) aqui, ]

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO
{Instrumento Juddico de que frata a Lel no. 11 788/08)

INSTITUI DE ENSIND

Razlo Soclal: USCS — Universidade Municipal de S¥o Caetano do Sul - CNPJ: 44.392.215/0001-70

Endarego: Avenida Goids, 3400 Balrro: Barcelona CEP: 09550-051
530 Caetana do 5ul  UF: 5P Fone: 4239-3200

CONCEDENTE
Razdo Sodal: NOME COMPLETO DA ESCOLA OU INSTITUICAD
CNPI;
Enderago: Balrro:
Cidade; CEP;___ Fone:

Supervisor de Estiglo: Profissional fue o supervisiohard na Escola (Diretor, Vice, Coord, | CAFR:,
NUMERO DO REGISTRO PROFISSIONAL; 1° do registro de contratacio pela escola

ESTAGIARIO
Nome: E-mall:
Curso; Matricula;

Celebram entre si este TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO, convencionande as cliusulas
seguintes:

CLAUSULA 18 — Este instruments tem por objetivo formalizar as condices para a realizagiio de
ESTAGIO DE ESTUDANTE e particularizar a relagio |urddica especlal edstente entre o
ESTUDANTE, a CONCEDENTE e a INSTITUICAD DE ENSINO caracterizando a néio vinculagio
empregaticla, nos termos da lagislagio vigente, Indusive da Orlentagdo normativa, n2 7 de 30
de outubro de 2008.

CLAUSULA 21 — Fzam compromissadas entre as partes as seguintes condigbes pars @
realizacdo do estiglo:

a) Vigtnda: ____/ i a __f f/  {(nfo exceder a dols anos na mesma
CONCEDENTE & limitando-sa an dltimo semestre do cursa);

b} Horério e dla do Estiglo, das s de a {inclulr hordiric de
Intervalo para refel¢io @ descanso, SOMENTE, se o hordrio exceder 6 horas disrias) as

—

c} Por se tratar de estdgio obrigatdrio curricular, 3 CONCEDENTE fica desobrigada de fornecer
balsa-awdiio, auxillo transporte & racesso remunearado:

d) O ESTAGIARIO estard inclufdo na cobertura de Segurc contra Acidentes Pessoais,
proporcionado pela apdlice da Seguradora GENTE SEGURADORA S/A, sob n%
KERKAKKKK K KKK AKX KK (por parte da Imtervenlente - USCS);

e} O ESTAGIO serd realizade na Area:
seguintes Atividadas:

, onde serdo desenvolvidas as

{no mIninTl'o tris atividades).

Freencha

agui os
5eUS
dados

Vigéncla - tempo de
realizagdio do estagio

Preencha o hordrlo
gue realizara o
estagio- nunca
exceda Bh didrias

Antes de preenchera
TCE canfirme se a n®
do s BELS

do - para izsa
pre haite a
amuiva
dispanibilizada na
AVA au Classraam

Airea - campa de

Atividades- a farma
que realizarz a
est3gin. Exemplas:
Ohservag
Farticipagao,
Regéncia, Andlise
atc.
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Anexo 3 — Como preencher o Termo de Compromisso de Estagio

(continuagdo)

Paginas 2 (ndo ha o que preencher) e 3 (pagina de assinaturas):

TIMBRE DA CONCEDENTE  PAGINA2

CLAUSULA 32 - Cabe & INSTITUICAO DE ENSINO:

a) Aprovar o ESTAGIO de que trata o presente instrumento, considerando as condi¢oes de sua
adequagdo a proposta pedagogica do curso, a etapa e modalidade da formagao escolar do
ESTAGIARIO e ao horério e calendario escolar;

b) Aprovar o Flano de Atividades de ESTAGIO que consubstancie as condicies/requisitos
suficientes 3 exigéncia legal de adequacio & etapa e modalidade da formacio escolar do
ESTAGIARIO;

¢) Avaliar e aprovar as instala¢oes da CONCEDENTE;

d) Indicar Professor Orientador, da area a ser desenvolvida no ESTAGIO, como responsavel pelo
acompanhamento e avaliagdo das atividades do ESTAGIARIO;

e) Comunicar 4 parte CONCEDENTE do ESTAGIO, no inicio do periodo letivo, as datas de
realizagdo de avaliagbes escalares ou académicas.

CLAUSULA 42 - Cahe 3 CONCEDENTE:

a) Zelar pelo cumprimento do presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO;

b) Ofertar instalagdes em condicbes de proporcionar ao ESTAGIARIO, atividades de
aprendizagem social, profissional e cultural, bem como, indicar funcionario do seu quadro de
pessoal, com formag3o ou experiéneia profissional na drea de conhecimento desenvalvida no
curso do ESTAGIO;

c} Designar um supervisor que seja funcionario de seu quadro de pessoal, com formagdo ou
experiéncia profissional na drea de conhecimento desenvolvida no curso de ESTAGIARIO, para
orientd-lo e acompanhé-lo no desenvolvimento das atividades do estagio;

d) Salicitar ao ESTAGIARIO, a qualquer tempa, documentos comprobatdrios da regularidade da
situagao escolar, uma vez que trancamento de matricula, abandono, conclusdo de curso ou
transferéncia de INTERVENIENTE constituem motivos de imediata rescisio;

e) Por se tratar de estagio obrigatorio curricular, a CONCEDENTE fica desobrigada de fornecer
bolsa-auxilio, auxilio transporte e recesso remunerado;

f) Reduzir a jornada de ESTAGIO nos periodos de avaliagdo, previamente informados pelo
ESTAGIARIO, que ndo padera sofrer descontos e prejuizas monetarios nas horas;

g) Encaminhar para a INTERVENIENTE o relatério individual de atividades, assinado pelo
Supervisor com periodicidade minima de 6 (seis) meses com vista obrigatéria do ESTAGIARIO;
Entregar, por ocasido do desligamento, termo de realizacdo do ESTAGIO com indicagdo
resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacio de desempenho;

h) Manter em arquivo e a disposicao da fiscalizag@o os documentos celebrados que comprovam
a relagio de ESTAGIO;

i) Permitir o inicio das atividades de ESTAGIO apenas apds o recebimento deste instrumento
assinado pelas trés partes signatarias.

CLAUSULA 52 - Cabe ao ESTAGIARIO:

a) a) Preencher, abrigatoriamente, os Relatdrios de Atividades na periodicidade minima de 6
{seis) meses g, inclusive, sempre gue solicitado;

b) Informar previamente &8 CONCEDENTE os periodos de avaliacdo na INTERVENIENTE, para fins
de redugdo da jornada de ESTAGIO;

¢} Cumprir, com todo empenho e interesse, toda programacao estabelecida para seu ESTAGIO;
d) Observar, obedecer e cumprir as normas internas da CONCEDENTE, preservando o sigilo e a
confidencialidade das informagdes que se fizerem necesséarias;

e) Apresentar documentos comprobatérios da regularidade da sua situagdo escolar, sempre que
solicitado pela CONCEDENTE;

f) Manter rigorosamente atualizados seus dados cadastrais e escolares, junto a CONCEDENTE E
INTERVENIENTE;

g) Informar de imediato, qualquer alteragdo de sua situacdo escolar, tais como: trancamento de
matricula, abandono, conclusdo de curso ou transferéncia de INTERVENIENTE;

TIMBRE DA CONCEDENTE ~ PAGINA3

h) Entregar, obrigatoriamente, & INTERVENIENTE, & CONCEDENTE uma via do presente
instrumento, devidamente assinado pelas partes.

CLAUSULA 62 - O presente instrumento e o Plana de Atividades de ESTAGIO serdo alterados ou
prorrogados por meio de TERMOS ADITIVOS.

Parigrafo 19: O presente TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO pode ser denunciado, a
qualquer tempo, mediante comunicagdo escrita, pela INTERVENIENTE, pela CONCEDENTE ou
pelo ESTAGIARIO.

Paragrafo 22: O ndo cumprimento de quaisquer cldusulas do presente TERMO DE
COMPROMISSO DE ESTAGIO, constituem motivos de imediata rescisio.

E por estarem de inteiro e comum acordo com o Plano de Atividades de ESTAGIO acima
descrito e com as demais condigdes estabelecidas neste TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO — TCE, as partes assinam em trés vias de igual teor na presenca de uma Testemunha

da CONCEDENTE.
de de 20
CONCEDENTE (EMPRESA) ESCOLA
Assinatura
Nome Completo: A,
Cargo: Seq. 0y
8 g o e

(Carimbo da Concedente e do Representante) f’AQ? kQUg‘.f o [y

] g,
Aty ey, A5 4570
g, Ay
INTERVENIENTE (USCS) L
Assinatura
ESTAGIARIO

Nome Completo e Assinatura
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Anexo 4 — Como preenche o Termo de Aceite do Estagiario

(esse documento deve ser assinados pela Escola ANTES do inicio do estagio)

L/

USCS

O Termo de Aceite é o
documento que
comprovara que a escola
o(a) aceitou como
estagidrio e devera ser
entregue na USCS junto
com as Fichas de
Preencha todos os campos
desse formulario e lembre-
TERMO DE ACEITE DO(A) ESTAGIARIO(A) se de solicitar o carimbo da
escola com CNPJ, sem ele o
documento ndo sera
valido!

UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAC CAETANO DO SUL - USCS
ESTAGIO SUPERVISIONADO
CURSO

Autorizamos o(a) estudante , matriculado(a) no

curso de sob numero a

realizar suas atividades de estagio supervisionado obrigatdério em nossa Instituicio

Escolar ou Unidade Regional.

RESPONSAVEL PELA INSTITUICAO CONCEDENTE:
Diretor (a), Vice-Diretor(a), Coordenador(a) Pedagdgico(a), outro.
Nome:

Assinatura:

Local e data:

Carimho da Instituicao

Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul www.uscs.edu.br ) ) uscsoficial

Campus Barcelona: Av. Goids, 3.400 - Bairro Barcelona | Sao Caetano do Sul - SP | Campus Centro: Rua Santo Anténio, 50 - Centro | Sao Caetano do Sul - SP
Campus Centro Il: Rua Samuel Kiein, 83 (2° andar) - Centro | S0 Caetana do Sul - SP | Campus Conceigiio: Rua Conceicao, 321 - Bairro Santo Antdnio | Sio Caetano do Sul - SP
Campus Itapetininga: Av. Dr. Ciro Albuquerque, 4.750 - Tabodozinho | Itapetininga - SP | Campus Manoel Coelho: Rua Manoel Coelho, 600 (6° andar) - Centro | 530 Caetano do Sul - SP
Campus 580 Paulo: Rua Treze de Maio, 681 - Bairro Bela Vista | Sio Paulo - SP.
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Anexo 5 —Como preencher a Carta de Credenciamento

(esse documento deve ser entregue preenchido para Escola ANTES do inicio do estagio)

USCS

UNIVERSIDADE MUNICIPAL DE SAO CAETANO DO SUL — USCS

CURSO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO
CREDENCIAMENTO
A Carta de Credenciamento
deve ser levada na escola
Sao Caetano do Sul, de de

quando o estudante for se
apresentar para solicitar a
realizagdo do estagio. Ele fica na
escola.
Preencha todos os campos!

Prezado(a) Senhor{a) Diretor(a) / Vice-Diretor(a) / Coordenador(a) / Outro.

Solicitamos a V. 52. autorizacdo para o(a} estudante
, matriculado(a) no curso de Letras (habilitagGes Lingua Portuguesa
e Lingua Inglesa) da Universidade Municipal de S3o Caetano do Sul — USCS, realizar horas de Estagio
Supervisionado em
nesta Instituigdo Escolar ou Unidade Regional, em atendimento a Resolugdo CNE/CP n. 2, de 20 de dezembro
de 2019.

Esperando contar com a aquiescéncia de V. 52., agradecemos e colocamo-nos a disposi¢8o para a realizacdo
de um trabalho integrado que efetivamente contribua para o aperfeicoamento da formacio de nossos(as)
estudantes.

A
Profa. Me. rialda de Jesus Almeida
Gestora dos cursos de Pedagogia e
Letras — habilitacdes Portugués e Inglés

Universidade Municipal de Sdo Caetano do Sul www.uscs.edubr () ) uscsoficial

Campus Barcelona: Av. Goias, 3.400 - Bairro Barcelona | Sao Caetano do Sul - SP | Campus Centro: Rua Santo Anténio, 50 - Centro | Sao Caetano da Sul - SP
Campus Centro Il Rua Samuel Klein, 83 (2° andar) - Centro | Sao Caetano do Sul - SP | Campus Conceicao: Rua Conceigdo, 321 - Bairro Santo Anténio | Séo Caetano do Sul - SP
Campus |tapetininga: Av, Dr. Cire Albuguerque, 4.750 - Tabodozinho | Itapetininga - SP| Campus Manoel Coelha: Rua Manoel Coelho,600 (6° andar) - Centro | 530 Caetano do Sul - SP
Campus Sae Paulo: Rua Treze de Maio, 681 - Bairro Bela Vista | Sao Paulo - SP.
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Anexo 6 — Como preencher as Fichas de Controle de Horas

(esse documento deve ser preenchido DURANTE a realizagcdo dos estagios e, ao final, ser postado no Classroom)

TODOS os campos
devem ser
preenchidos e
assinados!
N3o se esquega de
colher o carimbo
da Instituigdo!

CURSO:

IDENTIFICAGAO DO(A) ESTUDANTE

L/
USCS

- ESTAGIO SUPERVISIONADO

Nome completo:

N° da Matricula:

Telefone:

Turma:

IDENTIFICAGAO DO ESTAGIO

Presencial ( ) EAD( )

Area do Estagio Supervisionado:

Total de Horas realizadas:

Data de finalizacéo do Estagio:

IDENTIFICAGAO DA INSTITUIGAO

A

Nome completo:

Enderego:

Telefone:

Nome do Responsavel / Supervisor de Estagios da Escola:

Carimbo da Institui¢do / Escola

Universidade Municipal de Sao Caetano do Sul

Assinaturas:

Estagiario(a)

Instituic&o / Escola

Supervisor(a) de Estagios - USCS

www.uscs.edu.br uscsoficial

ol A o S L0 R | S5 AU 05 SS9 | I B RSSO0 O | S MG 508

Campus Centro Il: Rua Samuel Klein, 83 (2* andar) - Centro| Sao Caetano do Sul - SP | Campus Conceigio:

P
Campus Itapetininga: Av, Dr. Ciro Albuquerque, 4.750 - Tabo3ozinho | Itapetininga - SP | Campus Manoel Coelho: Rua Manoel Coetuas00 6 andan- Centro| S0 Coetana do'Sul 5P

Campus Séo Paulo: Rua Treze de Maio, 681 - Bairro Bela Vista | 30 Paulo - SP.

Essa é a capa da

Ficha de Controle de

Horas e deve ser
preenchia umaa
cada escola que vocé
fizer estagio no
semestre.

Além do carimbo a
instituigdo (acima), o
diretor deve assinar
e colocar o carimbo
com o nome dele
nesse campo.

—_—

L/

USCS

FICHA DE CONTROLE DE HORAS DE ESTAGIO

TODOS os campos
devem ser

preenchidos e
assinados!
— N3o se esquega de
colher o carimbo
da Instituigcdo!

Ano: Curso: RA: Turma:
Estudante:
Unidade Escolar / Instituic&o:
Enderecgo da Escola / Instituicdo:
T Municipio: UF. Carimbo da Instituicéo / Escola
Data ‘Atividade: descrever sucintamente a atividade observada Horario Total de | Assinatura do responsavel
Inicio Término Horas (P"'"_'I' c:::rnl-?:;;; diretor, etc.)
Mavia da Va
MayLo 20 a
avLa o0 Q
aria oa SLva
QvLg o Q
arla da sSiva
Mavia o VI
Mavia da Siuva
Mavia da Siva
Mavia da SLlva
Marig da Silva
Maovia doa Siva
Mavia da Silva

A cada dia de estagio
é necessario que o
estagiario preencha
data, atividade, hora
de inicio e término,
total de horas e o
principal: o
responsavel (diretor,

Total de horas:

Assinatura e carimbo dofa Supervisor/a da Institui¢éo / Escola:
(Diretor/a, Vice-diretorfa)

Assinatura e carimbo da Professora Supervisora de Estagios da Uscs:

Universidade Municipal de Sao Caetano do Sul

www.uscs.edu.br uscsoficial

Campus Barcelona: Av. Goids, 3.400 - Bairro Barcelona | $30 Caetano do Sul - SP | Campus Centro: Rua Santo Antdnio, 50 - Centro | S50 Caetano do Sul - SP
Campus Centro Il: Rua Samuel Kiein, 83 (2" andar) - Centro | Sao Caetano do Sul - SP | Campus Conceigao: Rua Conceigao, 321 - Bairro Santo Antdnio | S3o Caetano do Sul - SP
5

Campus Itapetininga: Av, Dr. Ciro Albuquerque, 4.750 - Tabo3ozinho | Itapetininga - SP | Campus Manoel Coelho: Rua

Campus S0 Paulo: Rua Treze de Maio, 681 - Bairo Bela Vista | 30 Paulo - SP.

entro | Sdo C:

p
vice, coordenador)
deve assinar a cada

linha. Ndo serdo
aceitas as fichas em
que assinarem apenas
uma vez, ou na
vertical.
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