FAY/OSP

FACULDADE MOZARTEUM DE SAQ PAULO

® SEGUNDA LICENCIATURA

® GRADUADOS NAO LICENCIADOS
(LICENCIATURA PARA BACHAREIS E TECNOLOGOS)

® | ICENCIATURAS

MANUAL DE ESTAGIO

(Conforme Resolugao 2/2015, alterada pela Resolucéao 2/2019)






Apresentacao

Caro (a) estagiario (a),

O estagio € uma forma educativa de trabalho cujo objetivo principal é propiciar a
observacao pratica dos debates e aprendizados desenvolvidos em sala aula. Ou seja, 0
estagio fornece estudos praticos para aprendizagem e experiéncia em determinado

assunto ou profisséo viabilizando o aprimoramento do desenvolvimento profissional.

Assim sendo, o Estagio Curricular Supervisionado consiste em um trabalho
obrigatériode campo, noqual as atividades praticas devem serexercidas deacordo com as
orientagbesprevistasemsalade aula. Comissoespera-se criar no contextodo estagio uma
convergénciaentre ateoria e a pratica, favorecendo para um ajustamento natural do aluno
com o mercado de trabalho. Portanto, as diferentes disciplinas lecionadas ao longo do
curso fornecem os subsidios necessarios para a compreensao e o exercicio pratico do

estagio.

A proposta deste manual é estabelecer as diretrizes gerais para a realizacéo do
estagio curricular dos cursos de licenciaturas. As diretrizes estabelecidas neste manual
serdo utilizadas como parametro avaliativo, ou seja, 0 que esta previsto neste
documento é de carater mandatdrio. A ndo aderéncia do estagio com as diretrizes aqui
previstas poderdo culminar na reprovacdo do aluno na disciplina de estagio

supervisionado, sob o regime da lei.

A partir de agora, vocé, estagiario (a), tem nas maos a oportunidade de se colocar
com maior aprofundamento no universo da educacgdo. Tenha responsabilidade e se

dedicar com afinco nesta fase do curso.

Neste manual, vocé encontrard subsidios necessarios para estagiar e registrar 0s
resultados do seu trabalho de maneira satisfatéria. Leia atentamente este material de

apoio antes de iniciar suas atividades de estagio.

Desejamos a vocé um excelente estaqio!
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1. INTRODUCAO

O objetivo central do estagio curricular € capacitar o aluno atravées de
subsidios tedrico-praticos, estimulando a compreensao das questdes pertinentes
ao contexto social, politico e econémico em que as instituicdes de educacgdo

estao inseridas.

E esperado que a atividade préatica voltada para a educagdo possa
proporcionar momentos privilegiados de reflexdo sobre a realidade escolar, seus
determinantes e possibilidades historicas de intervencéo. Oferecendo assim ao

futuro professor um conhecimento do real em situagéo de trabalho.

A experiéncia do estagio favorece a dialogicidade entre ensino, pesquisa
e extensdo desenvolvendo assim uma postura critica no aluno como pesquisador
e cidaddo. Deste modo, € esperado que 0 estagio curricular possa garantir o
crescimento e a capacitacdo para atuar no campo da educacéo.

A prética do estagio curricular necessitara do comprometimento do aluno
com as prerrogativas estabelecidas no presente manual e pelo professor da
disciplina de estagio supervisionado. Sera incumbéncia do professor de estagio

orientar e avaliar o desenvolvimento das atividades.

O estagio seré avaliado de acordo com 0s seguintes critérios de avaliacao:

e planejamento do estagio
e frequéncia
e desenvolvimento dos relatérios
e aderéncia ao modelo estabelecido pelo presente manual.
E importante mencionar que 0s estagios curriculares s&o regidos pelas
seguintes legislacdes: Lei n°® 9.394/96, de 20/12/96 e a Lei de Diretrizes e Bases

da Educacgéo Nacional - Deliberacdo CEE n°® 112/2012.

O presente documento esta dividido da seguinte forma: primeiro, ainda no
item introdutdrio, serdo apresentadas as diretrizes gerais, as atividades a serem
desenvolvidas e suas respectivas atribuicdes de horas. ApGs a parte introdutéria
€ apresentado um tutorial de como a pasta de estagio deve ser montada,
especificando cada um dos documentos e o relatério final. Neste tutorial ha
também um modelo da pasta de estagio com as especificacdes que devem ser

seguidas.



1.2 DIRETRIZES GERAIS PARA REALIZACAO DO ESTAGIO

1. E responsabilidade do estagiario encontrar uma instituicio de ensino apta

para a realizacao do estagio;

2. O estagiario devera requerer a coordenacdo de pos-graduacdo a

formalizacdo da carta de apresentacdo em nome da Faculdade;

3. O estagiario devera solicitar a autorizagdo para realiza¢do do seu estagio
a direcdo da instituicdo onde o estagio sera desenvolvido, entregando-lhe

a carta de apresentacéao;

4. O estagiario podera desenvolver o estadgio em uma ou mais instituicoes;

5. O estagiario devera organizar e apresentar a pasta de estagio de acordo

com o modelo apresentado no presente manual;

6. E dever do estagiario respeitar as normas da Instituicdo em que realizara
0 estagio cumprindo o horario e atividades estabelecidos pela mesma,

com pontualidade;

7. Comunicar e justificar com antecedéncia suas auséncias nas atividades

programadas;

8. E fundamental que o estagiario zele pelo bom relacionamento entre a

instituicdo acolhedora do estagio;

9. A pasta de estagio devera ser entregue encadernada ou em uma pasta
catalogo em até no maximo 6 (seis) meses apds a conclusédo das aulas

regulares do curso;

10.Caso o aluno néo entregue dentro do prazo ndo esteja de acordo com este
Manual, 0 mesmo estara em “dependéncia” e, portanto, precisara pagar uma
nova matricula mais o valor da dependéncia. O acerto deste procedimento

deverd ser verificado junto ao setor financeiro da instituicao;

11. Apds ser entregue e corrigido o estagio sera assinado pela coordenacao

de pos-graduacao;

12.Todas as atividades previstas e planejadas pela coordenacdo de pos-

graduacéo deverdo ser cumpridas, obrigatoriamente, pelo estagiério;



13. A autenticidade das informacdes contidas no corpo do relatorio € de total

responsabilidade do estagiério;

14. Ler atentamente este manual quantas vezes forem necessérias e té-lo

como norte para a realizacéo do estagio;

15. Manter constantemente atualizado o registro de frequéncia,

16. Realizar auto avaliacdo com vistas a uma analise critica de seu

desempenho no estagio;

17.As normas, acima relacionadas, poderédo sofrer alteracées sempre que

os dispositivos legais exigirem;

1.3 ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS E ATRIBUICAO DE HORAS

O aluno devera cumprir 300 horas estagio ao todo, durante essas horas o

aluno devera realizar atividades de observacao, participacao ou regéncia. Abaixo

segue uma breve discriminacdo de cada uma dessas atividades:

Atividades de Observacdo: O momento da observagdo se

caracteriza pelo acompanhamento da acao do professor no contexto
da sala de aula, de laboratérios e dos demais espacos adequados para
0 processo ensino- aprendizagem. Viabilizando ao estagiario um
espaco de reflexdo sobre a realidade vivenciada. A pratica
desenvolvida pelo professor deve ser observada quanto a aspectos
relevantes como: conceitos, procedimentos, postura didatica, material
utilizado, dindmicas etc.

Participacdo: O momento da participacdo deve possibilitar ao

estagiario a oportunidade de colaborar com o professor e a escola em
atividades de ensino de modo geral. Considera-se necessario que 0s
futuros professores auxiliem e executem atividades desenvolvidas em
sala de aula e outros espacos, preparando-se para assumir a direcao
de um grupo. Recomenda-se, no entanto, que essa participacao seja
proposta pelo professor responsavel pela sala ou executada de acordo
com a rotina escolar estabelecida. Quando solicitado o estagiario
poderda: preparar o material didatico para uma atividade especifica, dar
assisténcia a aprendizagem, corrigir exercicios e provas, elaborar

programacao de atividades, dirigir atividades no horario de intervalo
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escolar, sempre seguindo as orientacdes do professor responsavel
pela sala.
Regéncia: O momento da regéncia deve proporcionar ao estagiario a
oportunidade de ministrar aulas ou desenvolver atividades diretamente
relacionadas ao processo ensino-aprendizagem, sob a orientacdo do
professor responsavel pela sala. Sugestdes de atividades de docéncia:
Planejar e desenvolver projetos interdisciplinares de atividades
educacionais, sobre temas sugeridos pelo contexto da escola, de sala de
aula, por alunos ou pelo docente da classe;
Projetos de producéo de materiais didaticos ou instrucionais como: jogos,
atividades, textos, cartazes, albuns seriados etc.;
Aulas de reforco de recuperagéo de alunos;
Planejar e ministrar aulas solicitadas ou sugeridas pelo professor da classe
e com acompanhamento deste;
Outras atividades planejadas e desenvolvidas pelo aluno estagiario em
gue haja participagéo de alunos da escola estagiada.

O aluno devera produzir um relatério final das atividades desenvolvidas

durante o estagio. O estagiario devera produzir ao menos 2 relatérios (um de

ensino fundamental Il e um de Ensino Médio). Neste relatdrio deve conter as

seguintes observagoes:

a)

b)

Leitura da escola e da sala de aula: destacando objetivos, clareza,
coeréncia, adequacéao.

Professor: postura, conhecimento e dominio do contetdo, metodologia,
adotada etc.

Aluno: interesse, participacdo, relacionamento, desempenho,
comportamento etc.

Relacionamento: em relagcéo ao professor com os alunos, dos alunos com
o professor e dos alunos entre si.

Procedimento metodolégico do professor: adequagdo, coeréncia,
diversificacao, linha pedagogica adotada.

Avaliacdo do desempenho do aluno: quanto a forma e sistematizagéo.



g Outros.

Caso o aluno tenha a oportunidade de atuar como regente da aula, neste

caso, ao inves do relatorio, o aluno devera apresentar um plano de aulas.

As 300 horas obrigatorias de estagio deverédo ser atribuidas da seguinte forma:

A — Observacao /Regéncia/Participacdo no Ensino Médio: 135 horas (na

disciplina correspondente a licenciatura)

B — Observacao / Regéncia /Participacdo no Ensino Fundamental Il: 135

horas (na disciplina correspondente a licenciatura)

C- Elaboracéo dos relatérios de estagios: 30h (comprovados com a entrega

da pasta concluida)

Obs.: A sugestao é que o estagio seja realizado nos trés tipos de atividade
(observacao, regéncia e participacéo), entretanto, € obrigatéria a atividade de

observacéo, sendo facultativas as demais atividades.

D- Atividades Complementares

O objetivo das horas complementares € proporcionar uma aproximacgao do
corpo discente com a comunidade. As atividades complementares favorecem a
formacdo cultural e cidada do aluno e, paralelamente, estimula a dialogicidade entre

ensino, pesquisa e extensao.

Ao todo deverao ser cumpridas obrigatoriamente 200h (vide Manual de Atividades

Complementares).

1.4 REDUCAO DAS HORAS DE ESTAGIO

Com base na Resolucdo CNE/CP 2/2015 posteriormente atualizada pela
Resolucdo 02/2019, alunos que ja lecionam ou lecionaram em instituicdes de
educacdo basica - ensino publico ou privado - regularmente oficializadas,
poderdo ter a carga horaria total de estagio a ser cumprida reduzida até 100h da
quantidade total de estagio. Sendo que esta redugéo deve ser correspondente a
dimensao em que o professor trabalha. Ou seja, o professor pode reduzir horas
do estagio em educacdo fundamental se ele ja for professor de educacéo

fundamental de outra matéria. A reducéo pode ocorrer da seguinte forma:



e Reducao em 25% para aqueles que lecionaram até 12 meses

¢ Reducao em 50% para aqueles que lecionaram acima de 24 meses.

Obs.:Esta reducéo deve ser avaliada e autorizada pelo coordenador pedagogico
do curso em cada polo ou na sede. Para tanto, o aluno devera apresentar
documentacédo e declaracdo da escola em papel timbrado e assinada pela

direcdo, comprovando tal vinculo.



2. TUTORIAL PARAELABORACAO DA PASTADEESTAGIO

O relatorio de estagio devera ser entregue encadernado em espiral ou em

pastas catdlogo, onde a primeira parte ser4 o estdgio propriamente dito e a

segunda parte as atividades complementares separadas por uma capa divisoria.

A montagem da pasta deve seguir a seguinte ordem:

D N N N N AR N

AR NEE N N NN

Capa Geral;

Folha de Rosto;

Folha de Aprovacao;

Sumario (1- ESTAGIO SUPERVISONADO EM ED. INFANTIL; 2-
ESTAGIO SUPERVISIONADO EM FUNDAMENTAL I; 3-ESTAGIO
SUPERVISIONADO EM GESTAO, 4-ATIVIDADES
COMPLEMENTARES)

Ensino Médio

Capa Individual;

Carta de Apresentacao (com firma reconhecida);
Atestado de Concluséo do Estagio;

Ficha de frequéncia;

Relatério/plano de aula;

Auto Avaliacao;

Ensino Fundamental |l

Capa Individual;

Carta de Apresentacao (com firma reconhecida);
Atestado de Conclusao do Estagio;

Ficha de frequéncia;

Relatorio/plano de aula;

Auto Avaliacao;

2.1Modelo de Apresentacao do Estagio

Prezadoaluno, abaixoapresenta-se omodeloaserseguidoparaaapresentagéo

doestagio. Ressalta-se que oestagiopoderaserapresentadoemumapastacatalogoou
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encadernado, a critério do aluno. Muita atengéo ao modelo aqui sugerido, pois devera
ser seguido integralmente. Todo o documento devera seguir a seguinte formatacao;
- Fonte: Arial

- Tamanho da fonte: 12

- Espacgo entre linhas:1,5

- Paragrafos: espacamento em primeira linha

- Margem direita: 2

- Margem esquerda: 3

- Margem superior: 3

- Margem inferior: 2

- Titulos: negrito

- Corpo do texto: Justificado
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LICENCIATURA EM

Letra ARIAL 12 em
(NOME DO ALUNO) negrito

\ 9 espacos

Relatério de estaqgio

\ 24 espagos

SAO PAULO

(ano)

Letra ARIAL.12 em
neg




(NOME DO ALUNO)

Letra ARIAL 12 em
negrito

\ 13 espacos

Relatério de Estaqio

Letra ARIAL 12 em
negrito

\ 8es pacos

Relatério apresentado a (nome

da IES)

Faculdade XXXXXXX como requisito parcial

para a  concluséo do curso

Orientador(a):

\ 13 espacos

Letra ARIAL 12

em neqrito

Nome completo do
professor, assinatura,
carimbo, titulacao.

SAO PAULO

(ANO) Letra ARIAL 12 em

negrito
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ESTAGIO — ENSINO MEDIO
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CARTA DE APRESENTACAO
Séo Paulo, de de 20..

Senhor (a) diretor (a),

Pelo presente informamos que o(a) aluno(a)

portador(a) da cédula de identidade RG N°

matriculado(a) neste estabelecimento no curso na

cidade de Sdo Paulo. O (a) aluno (a) acima citado (a) esta credenciado (a) pela
Direcdo da Faculdade Mozarteum para solicitar a(o) Diretor(a) da Instituicdo
indicada, a devida autorizacdo para realizacdo de horas de Estagio
Curricular Supervisionado. Deste modo solicitamos a devida autorizagao para
que o (a) mesmo (a) possa executar seu trabalho de formacao da pratica
profissional pedagodgica neste estabelecimento, observando e participando das
atividades. Contamos com sua preciosa colaboracdo, agradecemos

antecipadamente e nos colocamos a sua inteira disposigao.

Coordenador do Curso

AUTORIZACAO DE ESTAGIO

Autorizo o (a) estudante acima mencionado a realizar esta etapa do estagio na

Unidade de Ensino:

SaoPaulo, de de 20

Diretor da escola onde Assinatura do (a) Diretor (a) (Usar
foi realizado o estagio. . T
carimbo pessoal e da 0

Reconhecer firma

da assinatura da

direcao
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ATESTADO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

ATESTO que a (o) aluna (o)
, RG ne°.

, regularmente matriculada (o) curso de

cumpriu

horas de Estagio Curricular como um dos requisitos para obtengéo do Titulo
de

, de de 20

Titulo pretendido

Professor (a) Coordenador (a)
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ALUNO(A):

CURSO:

Dat

N° de horas

Descricdo sumaria das atividades
desenvolvidas

Visto do professor
responsavel
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Nome da instituicdo:

Endereco:

CEP:

Tel:

E-mail:

Séao Paulo, _ / /20

Assinatura do(a) estagiario(a)

Assinatura e carimbo do(a) coordenacéo do

Carimbo da instituicdo onde o estagio
foi realizado:

Carimbo e assinatura da Direcéo da Instituicdo
onde o estagio foi realizado:

@

Todas os registros realizados serdo analisados quanto a veracidade, em caso de descumprimento do manual, sera considerado reprovado







Caso o aluno faga em mais
de uma escola, sera
necessario um relatério

Relatério de Estaqio para cada escola

1. Descricdo da Unidade Escolar onde o estagio foi cumprido%

Descrever de modo criterioso todo o contexto escolar: infraestrutura; turnos e horério de
funcionamento; condi¢cdes materiais que viabilizam (ou impedem) o ensino-aprendizado;
professores; funcionarios; alunos; dirigentes da escola; projeto politico pedagogico e 0s

demaisprojetos desenvolvidos pela escola.

Obs.: Caso o estagio seja realizado em mais de uma unidade escolar, € necessario
descrever cada uma delas (conforme item 2.1)

2. Relato das atividades vivenciadas (observacao/regéncia/participacao)

Texto académico que represente as realidades de estagio vivenciadas ao longo do
periodo de execucdo dos mesmos. O aluno devera refletir sobre as participacoes,

observacdes, regéncias e acdes propriamente ditas no Ensino Médio.
3. Planos de Aula

Caso o aluno tenha tido a oportunidade de regéncia devera registrar neste item 0s

respectivos plano(s) de aula(s).
4. Consideracdes Finais:

Considerando as andlises feitas no transcorrer do estagio, tecer comentarios sobre sua

experiéncia.



Ficha de Auto Avaliacdo — Pratica de Estagio Supervisionado

ASPECTOS A CONSIDERAR

OTIMO

BOM

REGULAR

. Compareceu pontualmente?

. Apresentou boa aparéncia profissional?

. Revelou capacidade de lideranca?

. Revelou habilidades de relacionamento.

. Tomou decisdes adequadas as situacoes.

. Manteve equilibrio emocional?

. Revelou iniciativa e desembaraco?

0 N O O | WO N|

. Revelou dominio das atividades

propostas?

de 20

Estagiério(a):




ESTAGIO - ENSINO FUNDAMENTAL II



CARTA DE APRESENTACAO

Séo Paulo, de de 20..
Senhor (a) diretor (a),
Pelo presente informamos que o(a
aluno(a) portador(a) da cédula de
identidade RG.N° matriculado(a) neste estabelecimento no
curso na cidade de Séo

Paulo. O (a) aluno (a) acima citado (a) esta credenciado (a) pela Direcdo da
Faculdade Mozarteum para solicitar a(o) Diretor(a) da Instituicdo indicada, adevida
autorizacdo pararealizagcdo de___ horas de Estagio Curricular
Supervisionado. Deste modo solicitamos a devida autorizagéo para que o (a) mesmo
(a) possaexecutar seu trabalho de formacgéo da pratica profissional pedagdgica neste
estabelecimento, observando e participando das atividades. Contamos com sua
preciosa colaboragcdo, agradecemos antecipadamente e nos colocamos a sua

inteiradisposicao.

Coordenador do Curso

AUTORIZACAO DE ESTAGIO

Autorizo o (a) estudante acima mencionado a realizar esta etapa do estagio na

Unidade de Ensino:

SaoPaulo, de de 20
Assinatura do (a)
Diretor da escola onde econhecer firma
foi realizado o estagio. %a assinatura da
direcéo




Diretor (a) (Usar
carimbo pessoal e da

Instituicao



ATESTADO DE CONCLUSAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

ATESTO que a (o) aluna (o)
, RG ne°.

, regularmente matriculada (o) curso de

cumpriu

horas de Estagio Curricular como um dos requisitos para obtencao do Titulo
de

Titulo pretendido

, de de 20

Professor (a) Coordenador (a)



ALUNO(A):

CURSO:

Dat

N° de horas

Descricdo sumaria das atividades
desenvolvidas

Visto do professor
responsavel
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Nome da institui¢&o:

Endereco:

CEP:

Tel:

E-mail:

Séao Paulo, _ / /20

Assinatura do(a) estagiario(a)

Assinatura e carimbo do (a) coordenag&o do curso

Carimbo da instituicdo onde o estagio
foi realizado:

Carimbo e assinatura da Direcéo da Instituicdo
onde o estagio foi realizado:

(@

Todas os registros realizados serdo analisados quanto a veracidade, em caso de descumprimento do manual, sera considerado reprovado







Relatério de Estaqio
1. Descricdo da Unidade Escolar onde o estagio foi cumprido:

Descrever de modo criterioso todo o contexto escolar: infraestrutura; turnos e horério de
funcionamento; condi¢cdes materiais que viabilizam (ou impedem) o ensino-aprendizado;
professores; funcionarios; alunos; dirigentes da escola; projeto politico pedagogico e 0s

demaisprojetos desenvolvidos pela escola.

Obs.: Caso o estagio seja realizado em mais de uma unidade escolar, € necessario
descrever cada uma delas (conforme item 2.1)

2. Relato das atividades vivenciadas (observacao/regéncia/participacao)

Texto académico que represente as realidades de estagio vivenciadas ao longo do
periodo de execucdo dos mesmos, devendo relatar, dialogar e discutir, ou seja, como
se deu o desenvolvimento do estégio, refletindo sobre as participacGes, observacoes,
regéncias e acdes propriamente ditas no Ensino Fundamental Il.

3. Planos de Aula

Caso o aluno tenha tido a oportunidade de regéncia devera registrar neste item os

respectivos plano(s) de aula(s).
5. Consideracdes Finais:

Considerando as analises feitas no transcorrer do estagio, tecer comentarios sobre sua

experiéncia.



Ficha de Auto Avaliacdo — Pratica de Estagio Supervisionado

ASPECTOS A CONSIDERAR

OTIMO

BOM

REGULAR

1. Compareceu pontualmente?

. Apresentou boa aparéncia profissional?

. Revelou capacidade de lideranca?

. Revelou habilidades de relacionamento.

. Tomou decisdes adequadas as situacoes.

. Manteve equilibrio emocional?

. Revelou iniciativa e desembaraco?

QO N O Oof Al WO DN

. Revelou dominio das atividades

propostas?

de 20

Estagiério(a):




