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INSTRUCAO DE SERVICO PPGA N° 03/2016
PROGRAMA DE ESTAGIO DE DOCENCIA NA POS-GRADUACAO

Normatiza os  procedimentos  para
realizacdo de Estagio de Docéncia no
Programa de Pos-GraduagdoStricto
Sensuem Administracdo do Instituto de
Ciéncias Humanas e Sociais da UFF.

O COLEGIADO DO POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO (PPGA) DA

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢fes, considerando as

deliberacBes de sua 352 sessdo ordinéria, realizada em 21 de novembro de 2016, decide:

* regulamentar o Programa de Estagio de Docéncia na Pés-Graduagao Stricto Sensu em Administracdo
do Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais da UFF.

RESOLVE:

Secéo |
Dos Objetivos e da Duracgéo

Art. 1°O Estagio de Docéncia se destina a preparar o aluno de pds-graduacdo Stricto Sensuem
Administracdo para a docéncia de nivel superior, assim como contribuir para a qualificacdo do ensino
de graduagdo.

8 1° A atividade de Estagio de Docéncia sera realizada pelo aluno de pds-graduagdo Stricto Sensuem
Administracdoem disciplina de graduacdo da UFF em cuja area temética ele demonstre competéncia
tedrica e/ou pratica.

Art. 2° A duragdo minima do Estdgio de Docéncia serd de um periodo letivo e méxima de dois
periodos letivos.

Secéo Il
Das Atividades

Art. 3°Os critérios de organizacdo das atividades de Estagio de Docéncia, no PPGA, obedecendo
regras da CAPES séo:

A) Todas as atividades sdo dirigidas a graduacdo, compostas pelo seguinte:

I) Atividades Docentes Regulares:

- Aulas Tedricas e ou exercicios;

- Aulas préticas.

I1) Apoio a elaboracdo de projetos junto aos alunos de Graduacao visando esclarecer dividas sobre a
mateéria:

- Auxilio no treinamento e capacitacdo técnica dos estudantes de graduacao;

- Preparacgdo e ou correcdo de exercicios de pesquisa
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- Preparacéo de Ciclos de Seminérios

-Atividades de Divulgacédo Cientifica ao nivel da Graduagéo

- Auxilio na Orientagdo de Iniciagdo Cientifica

-Auxilio & orientacdo de Trabalhos de Concluséo de Curso de Graduag&o.

I11) As atividades de praticas docentes serdo compostas por: 50% de atividades em sala de aula e 50%
de outras atividades.

IV) As organizagOes das atividades e suas estratégias ficardo a cargo doprofessor e o p6s-graduando,
lembrando que ambos tém completa autonomia parapropor as atividades desde que sejam compativeis
com as regras da Capes.

Art. 4° A atividade de Estagio de Docéncia sera desenvolvida sob a responsabilidade do orientador do
alunocom a anuéncia da coordenacdo do curso de pos-graduacdo em Administracdo e acompanhada
pelo professor da disciplina de graduacéo.

§ 1° A atuacdo do aluno no Estagio de Docéncia limita-se apenas ao auxilio do professor, competindo
a este a integral responsabilidade pela disciplina.

Secao Il
Da Matricula

Art. 5° A atividade de Estagio de Docéncia sera realizada por matricula em disciplina especialmente
criada para esse fim por parte das coordenacGes de curso.

Art. 6° O professor orientador do aluno e o professor da disciplina da graduacéo, na qual o Estagio de
Docéncia serd oferecido, deverdo elaborar e submeter um plano de trabalho contendo os seguintes
itens:

I- nome da disciplina;

I1- carga horéria semanal, com o méaximo de 8 (oito) horas, respeitadas normas especificas, sempre que
pertinente;

I11- justificativa e
IV- atividades e cronograma.

§ 1° O plano de Estégio de Docéncia (Anexo 1) deveré ser assinado pelo aluno, professor da disciplina
e professor orientador, que podera ou ndo ser 0 mesmo da disciplina.

§ 2° A matricula do aluno em Estagio de Docéncia ocorrerd mediante entrega na Secretaria da Pos-
Graduacao do plano referido no caput, juntamente com o formulario especifico.

Secéo IV
Do Relatorio

Art. 7° No prazo méximo de 15 (quinze) dias apds a conclusdo da atividade de Estagio de Docéncia, 0
aluno deveré elaborar um relatério (Anexo 2) e envia-lo ao professor coordenador da disciplina, para
avaliacdo e possivel atribuicdo de créditos e conceitos em seu histérico escolar.
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Paragrafo unico. O relatério devera conter a especificacdo da carga horéria dedicada a cada atividade
desenvolvida e uma avaliacdo do professor responsavel pela disciplina de graduacdo sobre os
resultados alcancados no Estagio de Docéncia, com ciéncia do professor orientador.

Art. 9°0Os casos omissos serdo avaliados pela Colegiado da Pos-Graduagdo Stricto Sensuem
Administracdo (PPGA).

Art. 10. Esta Resolucéo entrard em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo da UFF.

MURILO ALVARENGA OLIVEIRA
Coordenador do PPGA
(D.O.U. Port. N° 55,155, 9.12.2015)
Instituto de Ciéncias Humanas e Sociais de Volta Redonda — UFF
HHEHBHH
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
INSTITUTO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO
Mestrado Profissional em Administracéo

ANEXO1

PLANO DE TRABALHO DO ESTAGIO A DOCENCIA
PERIODO (ano/semestre)

NOME DO ALUNO

Orientador:

Supervisor do Estagio:

DATA

PLANO DE ENSINO PARA A DISCIPLINA DE (incluir nome da disciplina)
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1. DESCRICAO DA DISCIPLINA:

- Nome da disciplina:

- Ano/Semestre:

- Horas aula:

- Horérios:

- Professor Titular:

2. COMPETENCIAS A SEREM DESENVOLVIDAS

(descrever, de forma breve e objetiva as principais areas que serdo abordadas; os conhecimentos que 0s

alunos terdo ao término da atividade disciplinar; aplicabilidade dos contetdos tedricos — e praticos,
guando for o caso. Até 100 caracteres).

3. PRATICA DE SALA DE AULA

(descrever a metodologia que serd empregada nas aulas — préaticas e tedricas, quando for o caso —
enfatizando as principais técnicas que serdo desenvolvidas e a aplicabilidade das mesmas. Até 100
caracteres).

4. METODOLOGIAS E RECURSOS DE ENSINO E APRENDIZAGEM

(apresentar as diferentes metodologias, técnicas e recursos (salas de aula, laboratérios) que serdo
utilizados durante as aulas — seminarios, discussdo de artigos cientificos, relatérios, producao de artigos,
apresentacdao de trabalho etc — a fim de estimular o pensamento critico e competéncias dos alunos.
Explicar de que forma se dara a participacdo do professor orientador na disciplina de Estagio Docéncia.
Até 200 caracteres).

5. AVALIACAO

(descrever os instrumentos utilizados para avaliagdo. Observar o desenvolvimento do aluno durante todo
0 periodo da atividade, considerando, primordialmente, sua participacdo em aula, contribuicdo ao
grande grupo e autonomia na busca da informacdo, proporcionando o estimulo a suplementacdo da
informacdo a partir do incentivo apresentado pelo professor — estagiario. Explicitar as habilidades que
serdo consideradas nas atividades praticas e nas teoricas, separadamente. Até 300 caracteres).

6. CRONOGRAMA DA DISCIPLINA

SEMANA DATA (dia/més/ano) TEMA DA AULA (avisar se tiver atividade préatica)
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7. BIBLIOGRAFIA BASICA DA DISCIPLINA (no maximo 10 obras e devem estar em formato
ABNT)

8. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR DA DISCIPLINA (optativo, formato ABNT)

Assinaturas:

Orientador

Professor Responsavel pela disciplina

Aluno

Coordenador da Graduag&o:
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ANEXO 2 A
RELATORIO ESTAGIO DE DOCENCIA

Nome do Aluno:

Nome da Disciplina:

Nome do Orientador:

Nome professor responséavel pela Disciplina:

Periodo do Estagio: (més/ano de inicio — més/ano de fim)

Itens a serem preenchidos pelo aluno:

1. Atividades desenvolvidas pelo estagiario:

(no quadro abaixo, deve ser levado em consideragéo o0s seguintes itens: participagédo nos processos de
planejamento da disciplina; preparacdo das aulas e atividades didatico-pedagdgicas do estagio; execugao
e desenvolvimento das aulas e atividades didatico-pedagdgicas — minimo de 20% da carga horaria da
disciplina; participacdo em processos de avaliacdo da aprendizagem dos alunos da disciplina).

2. Auto-avaliacao (relatar, brevemente, os pontos positivos e negativos durante a realizacdo do estagio. Elencar
as dificuldades e aptidfes desenvolvidas).

Itens a serem preenchidos pelo Professor da Disciplina:

1) Desempenho do Estagiario
(relatar, brevemente, os pontos positivos e negativos durante a realizacdo do estdgio. Elencar as

dificuldades e aptiddes desenvolvidas).
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2) Principais dificuldades na realizacdo das atividades de estagio

Item a ser preenchido pelo Orientador do aluno:

1) Parecer do Orientador:

(de forma geral, descrever as principais competéncias adquiridas pelo aluno, seu envolvimento no
planejamento das aulas e execugdo das mesmas frente a imprevistos ocorridos e dedicac¢do no trabalho

realizado).
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Assinaturas:

Orientador

Professor Responsavel pela disciplina

Aluno

Nota/Conceito

Data (dia/més/ano)



