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1 APRESENTACAO

A Faculdade MALTA é uma instituicdo de ensino superior compromissada com o aprimoramento
continuo de seus alunos, professores e funcionarios, proporcionando-lhes os meios para que realizem,
em sua plenitude, as legitimas aspira¢ces da pessoa humana, atuando em perfeita sintonia com a
sociedade e, apoiada em valores éticos inaliendveis, buscando sempre a racionaliza¢do de recursos e a
otimizacdo de resultados.

1. 2 Relagéo da Missdo com a area de atuacdo na Educacéo Superior

Os cursos superiores de graduagéo (presencial e a distancia) ofertados pela Faculdade MALTA
tém conexdo direta com as caracteristicas da regido, de modo a atender de forma direta as demandas
do desenvolvimento local e regional, contribuindo para o desenvolvimento socioecondmico da regido e
do pais, mediante a capacitagdo qualitativa de recursos humanos para atuarem em areas que requeiram
formacdo profissional diferenciada.

A Faculdade MALTA tem como areas prioritarias de atuacdo académica a oferta de cursos
superiores de tecnologia (presenciais e a distancia), cursos de licenciatura (presenciais e a distancia) e
cursos de bacharelado (presenciais e a distancia). A Instituicdo concentrara esforcos para o exercicio de
responsabilidade social, além de enfatizar a inclusédo social, 0s avangos tecnoldgicos, e considerar 0s
contextos politico e cultural, enaltecendo as relagdes do respeito mutuo, da preservacdo ambiental e dos
direitos humanos, sempre orientando seus professores, alunos, funcionarios e corpo administrativo a
agirem em consonéncia e articulados com outras entidades societarias, isto €, cuidando de gerar trabalho
participativo que, ao inves de simples somatdrio, mostre-se como produto de vontades e forcas voltadas
para a obra do bem comum numa grande rede de relagdes com que todos dever&o estar comprometidos.

No conjunto de aspectos analisados para a construgdo do Projeto Pedagogico Institucional da
Faculdade MALTA foi considerada a populagdo do ensino médio regional, a quantidade de vagas
ofertadas na educacao superior, a taxa bruta e a liquida de matricula na educacéo superior, as metas do
Plano Nacional de Educacdo e a pirdamide populacional, de maneira plenamente adequada as agdes
formativas que a Instituicdo pretende desenvolver em sua area de insercéo regional.

1.3 Principios Institucionais

A Faculdade MALTA no desenvolvimento de suas fung@es e atividades pretende ser uma institui¢ao:

& Etica, consciente de sua responsabilidade social e compromissada com os valores de justica,
igualdade e fraternidade;

& Atuante no resgate da cidadania, na formagéo do cidaddo como ser ético e politico, consciente
de suas responsabilidades, de seus direitos e deveres, apto a intervir no processo de
desenvolvimento socioecondmico da comunidade em que atua, com uma vis&o integradora de
sociedade e do mundo;

& Aglutinadora, aberta a todo o saber, critica, criativa e competente, com vistas a contribuir para o
desenvolvimento do Estado e da regido em que esta inserida;

& Comprometida com resultados, onde o seu lucro serd o elevado desempenho académico-
cientifico de sua comunidade; e

& Aberta a parcerias e aliangas com outras instituicdes, objetivando desenvolver programas de
integracdo com vistas a formacdo e ao aperfeicoamento dos valores humanos destinados a
atuacdo na pratica profissional.

1.4 Valores Institucionais
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Os principios e valores tedricos e praticos que caracterizam o perfil da Faculdade MALTA estdo
sustentados na percepcao e compreenséo de que esta é uma instituicdo composta por sujeitos histdricos,
sociais e politicos que integram um mundo em constante movimento composto de sujeitos reflexivos,
pesquisadores, abertos aos debates educacionais, como também e principalmente, abertos ao dialogo.
A confianca, sensibilidade, flexdo, justica, honestidade, autodesenvolvimento, respeito ao proximo e
percepcao, empatia, descentralizacdo e nobreza de espirito, deverdo compor o0 ambiente académico da
Faculdade MALTA.

A Faculdade MALTA tem como visdo ser uma instituicdo de ensino superior reconhecida pela
exceléncia nos servigos educacionais, meios para que a sua comunidade académica realize, em sua
plenitude, as legitimas aspiracdes da pessoa humana, atuando em perfeita sintonia com a sociedade
apoiada em valores éticos inaliendveis, buscando sempre a racionalizacao de recursos e a otimizagao
de resultados, comprometida com as transformacoes do seu tempo.

2. 0 ESTAGIO SUPERVISIONADO
De acordo com André e Fazenda (1991, p.21) apud Pimenta (2010) o estagio é:

[...] um processo de apreensdo da realidade concreta, que se da através de
observacdo e experiéncias, no desenvolvimento de uma atitude
interdisciplinar. Como principios norteadores coloca que a leitura da realidade
exige instrumental adequado que envolve o saber observar, descrever,
registrar, interpretar e problematizar a realidade.

O Estagio Curricular Obrigatério esta amparado conforme o estabelecido pela Lei Federal n°
6.494 de 07.12.1977, modificada parcialmente pela Lei n°. 8.859 de 23.03.1994 que dispde sobre os
estagios de estudantes de estabelecimento de ensino superior e ensino profissionalizante do 2°.grau e
supletivo, regulamentada pelo Decreto Lei n°. 87.497 de 18.08.1982, alterada pelo Decreto n°. 89.467
de 21.03.84 e pelo Decreto 2.080 de 26.11.1996.

O Estagio Supervisionado é uma atividade obrigatéria para obtencdo do grau académico dos
Cursos de Graduagao da Faculdade Malta - FACMA, previsto nas Diretrizes Curriculares Nacionais.
Trata-se de um procedimento tedrico e pratico tomando como base o pensar e o agir nas instituicbes
educativas.

E importante o aluno saber que as atividades desenvolvidas ao longo do estagio sdo
consideradas atividades pré-profissionais, executadas em situagdes reais de trabalho, sendo este um
processo interdisciplinar avaliativo destinado a articular teoria e pratica. Tais atividades serao
desenvolvidas pelo estudante ao longo do Estagio e deverdo ser condizentes com as areas de
conhecimento referentes ao seu curso de graduagéo.

As atividades desenvolvidas na disciplina de estagio supervisionado obrigatério requerem
atencao as peculiaridades e a natureza de cada curso, expressas nos objetivos apresentados em suas
propostas pedagdgicas e em conformidade com a grade curricular dos mesmos.

Conforme instituido pelas Diretrizes Curriculares Nacionais do Curso de Graduacao em Pedagogia
EaD o Estagio Curricular serd componente curricular obrigatorio, previsto na organiza¢do curricular do
curso de Pedagogia (EaD). Tal componente curricular, encontra-se devidamente regulamentado no
ambito da IES.
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O estagio curricular supervisionado do curso de Licenciatura em Pedagogia possui carga

horaria de 400 horas sendo distribuidas da seguinte forma e devera ser cumprida dentro do semestre
especificado: (TABELA n. 01)

DISCIPLINAS CARGA HORARIA PERIODO
Estéagio Supervisionado | 100 5° Periodo
Estagio Supervisionado I 100 6° Periodo
Estagio Supervisionado Il 100 7° Periodo
Estéagio Supervisionado IV 100 8° Periodo
TOTAL 400

Objetivando disponibilizar aos estagiarios informes necessarios para melhor aproveitamento do
Estagio Supervisionado, descrevemos nesse Manual de Estagio, os critérios pautados no regulamento
do Projeto Pedagogico do Curso de Pedagogia EaD da Faculdade Malta, bem como nas Referéncias
Curriculares Nacionais.

O Curso de Licenciatura em Pedagogia em EaD da Faculdade Malta — FACMA, tem como
missao:
"Contribuir com a formacao tedrico-cientifica, socio-politica e filoséfica, do profissional docente, para que
seja capaz de atuar, refletir sobre o processo de construcao de identidade profissional, com vistas ao
desenvolvimento de tomadas de decisfes que consideram 0s contextos educacionais formais e ndo
formais e se inserir de maneira ética, critica e reflexiva em instituicbes escolares e outros espagos
educativos, desenvolvendo processos pedagogicos investigativos e avaliativos, produzindo
conhecimentos na direcdo de uma praxis educativa emancipadora, sabendo conviver, cooperar e
respeitar a diversidade cultural.”

3. OBJETIVO GERAL

Portanto, através da praxis educativa, o Programa de Estagio Supervisionado em Pedagogia na
modalidade EaD, da Faculdade Malta — FACMA, pretende:
“Formar pedagogos de forma consciente, critica e reflexiva, assim como propiciar, aos mais diversos
estudantes da area, possibilidades de atuagdo nos variados espacos e instituicdes. Com o intuito de
conduzir os educandos ao comprometimento e ao sucesso da aprendizagem, objetivamos desenvolver
um trabalho colaborativo em equipe e fomentar a mentalidade dos futuros profissionais para a
capacitacao continuada, para o desejo pela inovacéo e investigacao, além de corroborar a qualidade e o
compromisso social.”

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS
As Faculdades MALTA, como instituicio de educacdo nacional, tém os seguintes objetivos, nas areas

dos cursos que ministra:
e Estimular a cria¢do cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do pensamento reflexivo;
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Oferecer ao licenciando em Pedagogia conhecimento da préatica docente e da gestdo educativa,
por meio da atuacéo direta em unidades escolares dos sistemas de ensino e/ou em espagos néo
escolares;

Incentivar o trabalho de pesquisa e investigacao cientifica, visando o desenvolvimento da ciéncia
e da tecnologia e da criagéo e difusdo da cultura, e, desse modo, desenvolver o entendimento
do homem e do meio em que vive;

Oportunizar, aos formandos de Pedagogia, momentos que permitam verificar e constatar (em si
e no outro) a realizacdo das competéncias exigidas a pratica profissional pedagoga quanto a
docéncia;

Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular os nacionais e
regionais, prestar servicos especializados a comunidade e estabelecer com esta uma relacdo de
reciprocidade;

Promover a extensao, aberta a participacdo da populacdo, visando a difusdo das conquistas e
beneficios resultantes da criagao cultural, cientifica e tecnoldgica geradas na instituicao;
Possibilitar vivéncias de uma prética educativa pautada na ética, na sensibilidade, na percepgao,
na afetividade e na confianga entre o estagiario, o professor regente, os discentes, os familiares
e a comunidade escolar;

Refletir sobre o carater da agdo pedagdgica em diversos espagos educativos.

4 MODALIDADES DE ATUACAO

Os 4 estagios obrigatérios ofertados pelo curso acontecem na cidade Polo, podendo ocorrer na
cidade de origem dos alunos estagiarios em instituicdes devidamente conveniadas com esta IES (através
da Direcéo Geral) que possibilitem espacos para atuacao e supervisao:

1.

2.
3.
4

Educacdo Infantil e nos Anos Iniciais do Ensino Fundamental, prioritariamente;

Na Educacéo de Jovens e Adultos (EJA);

Na &rea de servi¢os pedagogicos em espacos escolares e nao escolares;

Na participagdo em atividades da gestdo de processos educativos, no planejamento, na
implementacéo, na coordenagéo, no acompanhamento e na avaliagdo de atividades e nos
projetos educativos.

DISCIPLINAS MODALIDADE CARGA HORARIA PERIODO

Educacdo Infantil (bercario, | 20 hrs (observacdo); 80

Estégio Supervisionado | . , o 5° Periodo
maternal, pré-escola); (sob superviséo)

Estéagio Supervisionado I Ed,u_cagg(_). . _Fundamental 20 frs (ob_seeragao); 80 6° Periodo
(séries iniciais); (sob superviséo)
Espacos ndo escolares
(ONGs, empresas: no setor

Estagio Supervisionado Il de RH, como auxiliar; | 20 hrs (observacao); 80 7% Periodo

setores de  secretaria | (Sob supervisao)
académica) ou Educacéo de
Jovens e Adultos (EJA);
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Coordenacdo Pedagogica,
reunides de planejamento e
Estéagio Supervisionado IV | elaboracdo de projetos e
avaliacles, como assistente
ou projetista.

20 hrs (observacdo); 80

o 8° Periodo
(sob supervisao)

TOTAL 400

5 ATIVIDADES OBRIGATORIAS

1. Matricula e frequéncia na disciplina de Estagio Supervisionado do Curso de Pedagogia em EaD,
para orientagdes introdutdrias, estudo, envio de relatorios, etc.;

2. Visitas aos campos conveniados e/ou acordados previamente pela IES — a depender da
modalidade — para diagndstico inicial do campo de estagio, por meio da entrevista com o
Coordenador/Supervisor da Instituicdo concedente;

3. Preenchimento da ficha de avalia¢do do estagiario, por parte do supervisor do estagio;

4. Sistematizagdo das atividades de estagio através do Portflio/Relatorio Final;

6 A DISCIPLINAS DO ESTAGIO SUPERVISIONADO,

Como mencionado anteriormente o Estagio Supervisionado deve ser realizado no decorrer do
curso, com uma carga horaria minima de 400h, distribuidas em periodos e locais de atuagdo distintos,
dentro do curso, apods o término das disciplinas tedricas fundamentais a partir do 5° semestre.

Fases e Orientacdes do Estagio Supervisionado

1° Observacao/diagnostico — Etapas em campo:

1) Estabelecer os contatos iniciais com as instituicdes;

2) Entregar a Carta de Apresentacéo;

3) Combinar o horario de estagio;

4) Realizar observacdes em todos os ambientes;

5) Estabelecer relaces: contatos com diretores, coordenadores, professores, alunos, funcionarios etc.;

6) Aplicar entrevistas e/ou questionarios a gestores, pais e alunos adequadas a modalidade de Estagio;
7) Coletar e registrar os dados observados através de Diario de Campo;

8) Manter em dia a ficha de frequéncia que seré assinada pela dire¢do em cada visitagao;

9) Preencher instrumentais/formularios;

10) Realizar leituras e fichamentos de textos pertinentes ao estagio.

11) Enviar para o Professor-Orientador de Estagio EaD através do Ambiente Virtual de Aprendizagem
(AVA) os formularios/instrumentais preenchidos e guardar as vias originais devidamente assinadas para
anexar ao relatorio final que devera ser entregue no Polo ao final do semestre;

12) Observar as aulas do Professor-Regente;

13) Produzir texto reflexivo da experiéncia de observagéo fisico-didatico-pedagogica na escola.

2° Momento: Prética
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Apobs observacao, estudo e organizacdo, segue com praticas de no minimo 80 horas, sob orientacdo e
supervisdo do(a) Professor(a) Orientador(a) EaD e supervisdo do professor supervisor.

4° Momento: Sistematizacdo do estagio — elaboracdo do Relatério Final - Portfélio.

Nesta fase o (a) estagiario (a) realizara a analise dos dados obtidos a luz das leituras e dos fichamentos
a partir da elaboragéo do Relatério Final. (modelo anexado ao final do manual)

5° Momento: Avaliacéo

1) Encontro para relato e troca de experiéncias;

2) Preechimento da ficha de Autoavaliacdo / Ficha de avaliacdo da orientador do estagio;

3) Anexar as fichas, relatdrios de estagio no campo destinado dentro do AVA.

7 DIREITOS E DEVERES
7.1 Direitos dos(as) Estagiarios (as)

Consideram-se estagiarios os alunos regularmente matriculados nas disciplinas de Estagio
Supervisionado. Nesse sentido, sdo direitos dos (as) Estagiarios (as):

e Receber autorizacdo e assessoramento da Faculdade Malta - FACMA e do (a) Professor(a)
Orientador(a) EaD durante o periodo de realizagéo do estagio;

e Dispor de elementos basicos, necessarios a execucdo de suas atribuicBes, dentro das
possibilidades cientificas e financeiras da Instituicdo onde realizar o estagio;

e Informar a IES através da Ficha de Identificacdo de Campo de Estagio a instituicdo onde realizara
0 estagio para possivel deferimento; Em outros casos quando ja for norma da Secretaria de
Educacéo o direcionamento dos estagiarios, atendera a essa norma.

e Recorrer, fundamentando a peticdo, de qualquer deciséo do supervisor ou orientador ou por sua
insatisfacdo com o desenvolvimento do estagio respeitando a hierarquia funcional;

e Ser esclarecido sobre os convénios firmados para a realizacdo do seu estégio;

e Apresentar sugestdes gue sirvam para aprimorar o desenvolvimento do estagio;

e Possuir seguro de vida obrigatdrio pago pela IES.

7.2 Deveres dos (as) estagiarios (as)

e Estar matriculado regularmente;

e Ler este manual no inicio do Estagio, conhecer e cumprir o Regulamento de Estagio;

e Manter-se participativo nas orienta¢@es virtuais, quando ocorrerem, durante todo o Estagio,
cumprindo com 0s prazos estabelecidos para cada etapa;

e Respeitar as normas do campo de estagio, manter sigilo sobre as atividades e as informacoes a
que tiver acesso durante o periodo de estagio.

e Comunicar imediatamente ao supervisor (do local de estagio) e ao FACULDADE MALTA -
FACMA sua auséncia, impossibilidade de acesso ao ambiente virtual ou quaisquer fatos que
venham interferir no desenvolvimento do estagio;
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e Zelar pelo material da instituicdo onde se realiza o estagio;

e Elaborar e submeter os relatorio de atividades do Estagio, quando solicitado, nos locais devidos,
dentro do AVA (Ambiente Virtual de Aprendizagem).

e Cumprir os prazos e determinagdes estipuladas pelo FACULDADE MALTA - FACMA e
Coordenacao do Curso.

8 A AVALIACAO DO (A) ESTAGIARIO (A)
0O (a) Professor(a) Orientador(a) EaD do estagio avaliara o(a) orientando (a):

e Pela participacdo nos Foruns Permanentes, Acessos e Atividades Desenvolvidas dentro do
Ambiente Virtual de Aprendizagem;

e Pela sistematizacdo da experiéncia do estagio através de Portfélio/Relatério Final, quando
solicitado com Parecer da Avaliacdo com nota quantitativa de 0 a 10 se o(s) avaliador(es)
considerar(em) que os objetivos foram alcangados;

Caso o Relatério Final ndo atinja uma nota satisfatdria, dentro dos critérios estabelecidos, e ,
seja reprovado, o (a) estudante tera um prazo minimo, determinado pela Coordenacao de Curso I
e 0 Professor-Orientador, para refazé-lo de forma a ndo exceder o enceramento do
semestre. Além disso, se o(a) estagiario(a) ndo cumprir de forma satisfatoria com as demais I
exigéncias dispostas neste capitulo e, ao final deste prazo, o Relatdrio Final ndo seja entregue, *
ou se o(a) estudante for novamente reprovado, o(a) mesmo(a) terd que matricular-se no I
proximo semestre e reiniciar o processo de Estagio Supervisionado.

8.1 APROVEITAMENTO DE HORAS DE ESTAGIO

O aproveitamento das atividades profissionais como estagio curricular supervisionado, na sua
totalidade ou em parte, fica condicionado a aprova¢do da Diretoria de Estagio, em conformidade com
esse Manual de Estagio em vigor.

O estudante que ja atua profissionalmente ndo estara isento de cumprir com as atividades
dispostas neste regulamento, porém o mesmo € liberado, segundo o Regulamento de Estégio

-

« desta instituicdo, para cumprir com suas atividades de Estdgio dentro da instituicdo que -

* trabalha, desde que esta ofereca as prerrogativas para as atividades solicitadas, bem como as
I demandas referentes & modalidade requerida.
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O académico empregado (funcionarios, socios ou donos de empresa), ndo sendo
conveniente a perda do vinculo para a realizacdo do estagio, podera realizar seu programa de estagio
na mesma organizacao da qual ja faz parte, desde que respeitadas as normas deste manual, a saber:

1° passo - Fazer requerimento (Pedido de Aproveitamento de Estagio) a Coordenacao de Estagio
da Faculdade Malta— FACMA, constando nome, periodo ou ano, solicitando aproveitamento das
atividades profissionais como Estagio Curricular Supervisionado, desde que as atividades
realizadas pelo aluno na empresa sejam equivalentes ao estagio em questéo.

2° passo - Em papel timbrado da Empresa/Instituicao especificar as atividades que serdo ou estdo
sendo desenvolvidas pelo académico empregado, assinada pelo Supervisor, que devera ser
profissional habilitado na area.

3° passo - Xerox da carteira de trabalho, primeira folha frente e verso (foto e dados pessoais) e
da pagina que a empresa assinou e carimbou ou contrato assinado e atual com copia do
contracheque no més anterior. Caso 0 académico empregado seja 0 dono da empresa, apresentar
copia do contrato social da empresa.

9. ATITUDES RECOMENDADAS

¢ Manter uma postura ética, observadora, perceptiva e contida, agradavel, evitando qualquer
atitude invasiva ou que interfira no funcionamento e regras da institui¢éo;

& Usar celular preferencialmente desligado ou em modo silencioso quando necessario;

& Usar roupas adequadas aos ambientes, evitando vestimentas extravagantes — evitar joias,
sapatos ou acessorios que emitam ruidos ou desperte a atencdo dos alunos ou comentarios
desse tipo;

& Levar, para o local de estagio, uma pasta contendo apenas o material necessario (instrumentos
de coletas de dados, etc.), evitando mochilas ou bolsas de uso pessoal, pois 0s responsaveis
pelo estagio ndo se responsabilizardo por perdas que possam, eventualmente, ocorrer.

& ORIENTACAO - ACAO DO ESTAGIARIO

& Para transformar a atividade do estagio numa oportunidade de crescimento profissional, lembre-
se sempre da postura ética e profissional nos espagos concedentes e siga algumas orientaces
importantes:

& Va para 0 campo de estagio informado, planejado e preparado para as agbes pretendidas em
cada momento. Mantenha-se informado através do encontro presencial introdutério do estagio,
acesse 0 tutor e orientador sempre que necessario, leia este manual;

& Seja cordial, e claro em seus contatos com a instituic&o;

& Conhega 0s objetivos da escola colaboradora;

& Saiba a importancia de seu trabalho em todo o processo educativo;

& Néo faga comparages com outras escolas;
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& Observe e anote fatos e dados significativos;

& Faga um diario de campo;

& Conhega 0s seus superiores imediatos e colegas;

& Cultive um bom relacionamento;

& Nio destoe do ambiente de trabalho: observe habitos e roupas consideradas “normais
escola;

& Seja assiduo, pontual e organizado em campo;

& N3o se omita: tire dlvidas e observe problemas que atrapalham seu desempenho;

& Tenha respeito, seja participativo, receptivo e bem humorado (a).

& Lembre-se: Seu sucesso depende muito de vocé!

pela

Talvez ndo tenhamos conseguido fazer o melhor,
mas lutamos para que o melhor fosse feito.

N&o somos o0 que deveriamos ser,

N&o somos 0 que iremos ser,

Mas, gracas a Deus,

N&o somos 0 que eramos.

(Martin Luther King)
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