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1. APRESENTACAO

O Manual de Estagio Curricular Supervisionado esta organizado de forma
objetiva e pratica, buscando definir informacdes e conceitos basicos do
conhecimento pratico pedagodgico, através do procedimento para o Estagio
Curricular Supervisionado.

Nele, vocé encontrara todos os procedimentos e documentos necessarios ao
Estagio Curricular Supervisionado, devendo o aluno buscar a orientagdo do

Professor Orientador, antes de seu inicio e de qualquer preenchimento.

2. DEFINIGAO

2.1 Estagio — significa aprendizagem, ou seja estudos praticos para
aprendizagem e experiéncia em determinado assunto ou profissdo -
aprimoramento do desenvolvimento profissional. Assim, o Estagio Curricular
Supervisionado consiste em trabalho obrigatério de campo, no qual as atividades
praticas sdo exercidas de forma orientada, sinalizando o seguinte aspecto: “Ser
interpretado como um ponto convergente entre a teoria e a pratica, percebendo-o
como um elo facilitador no ajustamento natural do aluno, no sentido de melhor

receber adequacao e entendimento do mercado de trabalho no qual tera de amar”.

2.2 Estagio no préprio emprego - o empregado que, por ser estudante,
necessitar da realizagcdo de um periodo de estagio, pode fazé-lo nas
dependéncias da prépria empresa, sem perder a condigdo de empregado.
Neste caso, se o periodo de estagio ocorrer em horario ou areas distintas
do expediente normal de trabalho, a empresa deve formalizar o estagio
com a documentacdo legal exigida e com a interveniéncia obrigatéria da

instituicdo de ensino, para comprovacao perante a fiscalizagao trabalhista.



3. FINALIDADE

“A finalidade do Estagio Curricular Supervisionado € propiciar a complementacéo
do ensino e da aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e
avaliados segundo os curriculos, programas, calendarios escolares, a fim de se
constituirem em instrumentos de integracdo, em termos de treinamento pratico,

aperfeicoamento técnico-cultural, cientifico e relacionamento humano”.

4. OBJETIVOS DO ESTAGIO

- Integrar o processo de ensino, pesquisa e aprendizagem;

- Aprimorar habitos e atitudes profissionais;

- Proporcionar aos alunos a oportunidade de aplicar habilidades desenvolvidas
durante o curso;

- Conhecer a realidade do mercado de trabalho;

- Possibilitar o confronto entre o conhecimento tedrico e a pratica adotada;

- Oferecer diferentes caminhos ao estudante para que se defronte com problemas
concretos de processo de aprendizagem e da dinamica propria do espago
escolar, buscando alternativas de solugdo em conjunto;

- Proporcionar seguranga ao aluno no inicio de suas atividades profissionais,
dando-lhe a oportunidade de executar tarefas relacionadas as suas areas de
interesse e do dominio adquirido;

- Estimular o desenvolvimento de espirito cientifico, através do aperfeicoamento
profissional,

- Agregar valores junto ao processo de avaliacdo institucional, a partir do
resultado do desempenho do aluno no mercado de trabalho;

- Possibilitar ao estagiario contato direto com situagbes reais que lhe permitem
planejar, orientar, controlar e avaliar o processo ensino-aprendizagem em

instituicdes de educacgao basica e/ou de outros ambientes sdcio-educativos.



5. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Os Estagios Curriculares Supervisionados sao regidos pelas seguintes legislagdes:

Lei n° 9.394/96, de 20/12/96 — Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional;
Resolugdo CNE/CP 2, de 19/02/2002 (D.O. 04/03/02) — institui a duragéao e a
carga horaria do curso de licenciatura, de graduagado plena de formagao de

professores da Educacao Basica em nivel superior.

PLANEJAMENTO

O planejamento do Estagio Curricular Supervisionado sera feito pelo

estudante em colaboracdo com o supervisor da instituicdo conveniada e apoio do

professor orientador de estagio, levando-se em conta o tempo legalmente exigido

para essa atividade e as disponibilidades da escola.

O planejamento devera considerar a realidade do contexto sociocultural da

populagao escolar, estar inserido no projeto politico pedagodgico do estabelecimento

e utilizar as técnicas necessarias para atingir os objetivos propostos.

7. COMPETENCIAS

7.1. Do Professor Orientador

Fornecer informagdes sobre a regulamentagdo e sobre a documentagcdo do

estagio aos alunos;

Analisar a proposta do estagio através do plano de trabalho do aluno;

Autorizar a realizagao do estagio através do plano de trabalho do aluno;
Oportunizar experiéncias ao estagiario por meio de tarefas especificas do
campo de acao profissional;

Possibilitar o entrosamento entre as atividades planejadas para o estagio nas
instituicoes;

Acompanhar e orientar o aluno no transcurso do estagio em todas as suas

etapas;



- Encaminhar ao coordenador de curso, no final do periodo letivo, a avaliagao dos
relatérios de Estagio Supervisionado;

- Elaborar os formularios de avaliagdo do estagio;

- Examinar e emitir parecer nas programacdes detalhadas do estagiario;

- Promover a atualizagdo do estagio supervisionado através de pesquisa

constante no mercado.

7.2. Desenvolvidas no Estagiario

- Aplicar conhecimentos tedricos a praxis educacional,

- Observar, praticar e executar atividades especificas das habilitagcbes
respectivas;

- Gerar trabalhos técnicos que produzam resultados praticos e relevantes dentro
de uma visao sistémica a toda comunidade académica;

- Inserir o aluno no contexto para o conhecimento da realidade do mercado de
trabalho;

- Proporcionar ao aluno a oportunidade de solucionar problemas técnicos reais,
sob a orientacdo de um supervisor,

- Permitir ao discente a utilizar o principio do Aprender a Aprender na pratica
profissional,

- Agregar valores junto ao processo de avaliacdo institucional, a partir do
desempenho do aluno no mercado de trabalho;

- Estimular o desenvolvimento do espirito cientifico através do aperfeicoamento

pessoal.

8. ORIENTAGAO, ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

A orientacdo e o0 acompanhamento deveréao ser feitos, simultaneamente, pela
supervisao da instituicdo conveniada e pelo professor.
Semanalmente, os alunos terdo acompanhamento com os professores para

dirimir ou minimizar duvidas ocorridas durante o Estagio Curricular Supervisionado.



No decorrer do Estagio Curricular Supervisionado, o aluno devera ter
oportunidade de observar, co-participar e participar de todas as atividades
promovidas pela instituicdo de ensino.

E de interesse que o estagiario participe também, como observador, dos
Conselhos de Classes e das reunides de responsaveis de CEC (Conselho - Escola
- Comunidade) para compreender mais claramente as forgas que atuam na escola,
o efeito destas sobre a realidade pedagogica e, principalmente, sobre o trabalho
realizado pelos docentes.

Para cumprir o Estagio Curricular Supervisionado, o aluno devera estar
matriculado regularmente, isto &, financeira e academicamente.

Devera ser realizado a partir do inicio da SEGUNDA metade do curso e
cumprido, paulatinamente, em cada semestre letivo, sendo necessario que o aluno
esteja cursando uma disciplina de Pratica Pedagdgica, e/ou a disciplina especifica
da habilitagdo escolhida, na qual compete ao professor orientar e supervisionar o
estagio do aluno que sera pautado no Manual de Estagio Curricular Supervisionado
(anexo 6) exigéncia para a aprovagao na disciplina e cumprimento de carga
horaria para a integralizagao do curso.

O prazo para entrega do Relatério sera no final do semestre letivo, sendo

prorrogado até a primeira semana do semestre seguinte.

9. CAMPO DE ESTAGIO

O Estagio Curricular Supervisionado deve ser realizado em instituicdo
onde haja um setor de, atendimento de estagio organizado, para que o estagiario
possa integrar-se & equipe. E necessario que seja indicado oficialmente um
supervisor de estagio na escola, relacionado diretamente as atividades do

estagiario.

Para os graduandos nas habilitagcdes: Administragao Escolar, Supervisao
Escolar e Orientagdao Educacional, o Estagio Supervisionado podera efetivar-se

em:

Instituicobes de ensino publico ou privado de Educacdo Infantil, Ensino

Fundamental, Ensino Médio, Ensino Profissionalizante, Educacdo de Jovens e



Adultos (EJA), Escola Especial, Unidades de Ensino Militares, Colégios de

Aplicacao das Faculdades e/ou Universidades.

Para os graduandos na habilitacdo Magistério, o Estagio Curricular

Supervisionado se realizara somente em Instituicao de Ensino Médio.

10. MODALIDADES E ESTRUTURA

Observagao: observagdo para obter informagbées acerca do trabalho

desenvolvido, sem a participagao direta do estagiario.

Co-participagao: colaboragao do estagiario nas atividades desenvolvidas.

Participagao: desempenho de tarefas pertinentes ao futuro profissional pelo

estagiario, sob a orientacdo do supervisor de estagio na instituicdo onde este
ocorra.
10.1. Habilitagado: Magistério das Matérias Pedagdgicas do Ensino Médio
O Estagio Curricular Supervisionado para a Habilitagdo Magistério das Matérias
Pedagodgicas do Ensino Médio sera de 300 horas distribuidas pelas disciplinas de
Praticas Pedagogicas: Fundamentos, Diretrizes e Avaliagdo e tera a seguinte

estrutura:

Observagao (Estagio Supervisionado )

Pratica Pedagogica Ensino Médio: Fundamentos
100 horas

* Observacgdes: trabalho do professor e dos alunos em sala de aula;
* Realizacbes de entrevistas;
+ Reunides Pedagogicas: professores, coordenadores pedagdgicos,

orientadores educacionais, diretores de unidades escolares;



Conselhos de Classe

Co-participacao ou assisténcia (Estagio Supervisionado Il)

Pratica Pedagodgica Ensino Médio: Diretrizes
100 horas

O (a) estagiario (a) devera auxiliar o professor da classe com

atuacao pedagodgica em tarefas tais como:

L]

Planejamento: aulas, apostilas, exercicios de verificagao, etc.;
Organizagao: trabalhos em grupos, recursos, etc.;

Supervisdo: atividades diversificadas;

Acompanhamento: atividades acompanhadas ou opcionais;
Levantamento bibliografico a nivel de ensino Fundamental e de Ensino
Médio, conforme o estagio que esteja cumprindo;

Correcéao de provas e trabalhos;

Atendimento aos alunos em recuperacao.

Participagcao ou Regéncia (Estagio Supervisionado lll)

Pratica Pedagdgica Ensino Médio: Avaliagao
100 horas

Participacao/regéncia: o (a) estagiario (a) ministrara aulas, ou seja,
devera assumir sozinho a responsabilidade do ensino e implantar o seu
plano de ensino supervisionado e aprovado pelo professor orientador
da FEFIS e pelo professor regente da classe onde estagia;
Dinamizacéao de oficinas pedagdgicas;

Monitoria: recuperagao de alunos, dinamizagao de centros de estudo.



10.2. Habilitagoes: Administragao Escolar, Supervisao Escolar e Orientagao

Educacional

O Estagio Supervisionado para as habilitacbes: Administragdao Escolar,
Supervisdao Escolar e Orientagdo Educacional sera de 300 horas e tera a

seguinte estrutura:

Estagio Supervisionado |

Instituicbes de Educagao Basica
150 horas

Estagio Supervisionado Il

Instituicdes de Educagao Basica
150 horas

11. CRITERIOS DE ISENGAO DE HORAS DE ESTAGIO

- Experiéncia profissional na area especifica:
* De seis meses a um ano na fungao ou cargo ..........c........... 25% da CH

+ Ha mais de um ano na fungdo ou cargo ..........cccceeeeeeeennnnnn. 50% da CH

OBS: Declaragdo ou comprovante de exercicio na fungdo especifica, em
papel timbrado, com assinatura e carimbo do Diretor ou representante legal

(original).



12. NOTIFICAGAO DA INICIAGAO DO ESTAGIO

Para iniciar o Estagio Curricular Supervisionado, o aluno devera solicitar ao

professor orientador do estagio, a Carta de Apresentagcao para Estagio (anexo

1).
13. ORIENTAGCOES PARA ELABORAGAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

O relatoério pode ser considerado uma narrativa do que aconteceu durante o
estagio. E muito importante verificar e registrar sempre tudo o que for ocorrendo,
comparar com o previsto e anotar em rascunho para nao esquecer detalhes que
podem ser relevantes.

A linguagem deve ser impessoal, clara, precisa, desde a introdugdo até o
final do relatdrio. Deve-se fazer uma revisao constante, para verificar se ndo houve
repeticdo ou omissao de alguma informacéao importante.

A estética de um relatério obedece a certos padrbes, relativos a sua
apresentacdo grafica. Assim, determinadas normas referentes a numeragéo
progressiva, formato, espagamento, margens e paginagdo devem ser observadas
pelos digitadores de texto. Entretanto, o unico responsavel € o préprio aluno, que
devera sempre fazer uma revisdo cuidadosa do trabalho para corrigir eventuais

falhas.

Obs: seu relatério é um trabalho de conclusdao de curso. Portanto,
normas importantes devem ser observadas. Dentre elas, destaca-se:
+ Adote uma redagao impessoal, utilizando a terceira pessoa
gramatical;
+ Observe a norma culta da lingua;
+ Seja objetivo;
« Prefira oragdes simples e concisas;
+ Conheca o significado de cada palavra que usar;

+ Respeite, rigidamente, os sinais de pontuacao;
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Elimine palavras desnecessarias;

Nao use girias;

Prefira palavras do nosso idioma as de linguas estrangeiras;

Observe os aspectos ortograficos;

Nao faga afirmativas que nao estejam acompanhadas da devida
comprovacgao;

Prefira numeros, sempre que puder dispor desses dados, palavras
como “muitos”, “alguns”, “poucos”, “humerosos”, etc., sdo vagas;
Observe as normas que regem a confecgcdo de um documento
cientifico;

Observe a boa apresentagao do trabalho.

14.1 Padronizagao

O relatério do Estagio Curricular Supervisionado devera obedecer a

seguinte padronizagao:

Encadernagdo em espiral: capa de plastico transparente na frente e
na cor preta ou azul no verso;

Numeragao de paginas: centrado inferior ou canto inferior direito (a
pagina numero 4 devera ser a introdugao);
Papel: A4 branco, utilizando-se somente uma face da folha;
Distribuir o texto, evitando que o titulo das se¢des seja digitado em final
de pagina e os textos respectivos na pagina seguinte;
Evitar a digitacdo de uma s6 linha isolada no inicio da pagina;
Margem superior, a 2,5 cm;
Margem inferior , a 2,5 cm;
Margem direita, a 2,5 cm;
Margem esquerda, a 3 cm;
Paragrafos: formatar a primeira linha por 1,25 cm; primeira letra em
maiusculo e as outras em minusculo;
Espagcamento entre linhas: duplo;

Tipo de letra: arial ou times new roman;

11



e Tamanho de letra: 12;
+ Capa: deve seguir o modelo conforme o anexo 2, com o tamanho da
letra 16.

Faca o seu trabalho em trés vias: uma € sua, a outra é da Federacio de

Escolas Faculdades Integradas Simonsen — FEFIS, e a terceira € da escola ou

empresa onde vocé realizou seu estagio (facultativo).

14.2 Formatacgao

O Relatorio do Estagio Curricular Supervisionado devera obedecer a

seguinte formatacgao:

L]

Capa (conforme modelo anexo 2) (nao sera numerada);

Folha de Rosto (conforme modelo anexo 3) (sera a pagina n°. 1, sem cons-
tar a numeragao);

Declaragao de Aceitagédo do estagio (conforme modelo anexo 4) (sera a pa-
gina n°. 2, sem constar a numeragao);

Sumario (conforme a habilitagao, utilizar o modelo do anexo 5 ou 6 ou 7 ou
8) (sera a pagina n°. 3, sem constar a numeragao);

Introducao (sera a pagina n°. 4);

Desenvolvimento;

Conclusao;

Referéncias bibliograficas;

Anexos.

14.3 Detalhamento dos Tépicos

Sumario

Compreende a indicagao dos assuntos de acordo com a numeragao das

paginas. E colocado no inicio do trabalho, mas é o Ultimo a ser escrito. Constam

dele todos os elementos, desde a introdugao até a bibliografia. Sua localizagao é

apos a Declaracao de Aceitagao do Estagio.
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Introdugdo (Devera ter no minimo 20 linhas)

Neste campo o aluno devera fazer apresentacdo panoramica do relatorio.
E descrita pela ABNT (NBR, 10719/89, item 6.1.1) como a primeira secdo do
texto.
O estagiario citara os objetivos do estagio de acordo com a legislagao
vigente. Relatara as suas expectativas em relagdo ao periodo de estagio e as

atividades por ele selecionadas, os locais do estagio e o cronograma de execugao.

Desenvolvimento (Devera ter no minimo 4 paginas)

Neste item serdo descritas as atividades por ele desenvolvidas, as
experiéncias positivas e negativas, as dificuldades que surgiram, e as formas pelas

quais as superou, em linguagem impessoal.

Conclusdo (Devera ter no minimo 20 linhas)

O estagiario retorna o que foi dito na Introdugao, estabelecendo uma relagao
entre as expectativas e o que foi desenvolvido e conclui, destacando os aspectos

positivos e os negativos e o que for relevante a sua futura vida profissional.

15. DOCUMENTOS QUE DEVERAO SER ANEXADOS AO RELATORIO

15.1. Para habilitagao Magistério das Matérias Pedagégicas do Ensino Médio

Em cada relatério de estagio deverdao ser anexados o0s seguintes
documentos:
« Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio (conforme anexo 9);
« Plano de Atividades de Estagio (conforme anexo 10);

+ Roteiro de Observacéao Individual (conforme anexo 11);
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+ Entrevista com o Docente da Instituicdo (conforme anexo 15);

« Ficha de Observagao e Avaliacdo de Aula (conforme anexo 19);

+ Ficha de Desempenho Individual do Estagiario (conforme anexo 20);

+ Ficha de Auto-Avaliacédo do Estagiario (conforme anexo 21);

« Ficha de Observagao do Conselho de Classe - COC (conforme anexo 22);

« Declaracao de Concluséo do Estagio (conforme anexo 23).

15.2. Para habilitagao Administragcado Escolar

Em cada relatério de Estagio Curricular Supervisionado deverao ser

anexados os seguintes documentos:

« Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio (conforme anexo 9);

« Plano de Atividades de Estagio (conforme anexo 10);

« Roteiro de Observacao Administragao Escolar (conforme anexo 12);

« Entrevista com o Administrador Escolar (conforme anexo 16);

« Ficha de Desempenho Individual do Estagiario (conforme anexo 20);

« Ficha de Auto-Avaliagédo do Estagiario (conforme anexo 21);

« Ficha de observacao do Conselho de Classe - COC (conforme anexo 22);

+ Declaragédo de Concluséo do Estagio (conforme anexo 23).

15.3. Para habilitagao Supervisao Escolar

Em cada relatério de Estagio Curricular Supervisionado deverdo ser

anexados os seguintes documentos:

- Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio (conforme anexo 9);

« Plano de Atividades de Estagio (conforme anexo 10);

« Roteiro de Observagédo Supervisdo Escolar (conforme anexo 13);

« Entrevista com o Supervisor Escolar (conforme anexo 17);

« Ficha de Desempenho Individual do Estagiario (conforme anexo 20);

« Ficha de Auto-Avaliacao do Estagiario (conforme anexo 21);

« Ficha de Observacao do Conselho de Classe - COC (conforme anexo 22);

+ Declaragédo de Concluséo do Estagio (conforme anexo 23).
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15.4. Para habilitagao Orientagao Educacional

Em cada relatério de Estagio Curricular Supervisionado deverdo ser

anexados os seguintes documentos:

- Ficha de Registro de Frequiéncia em Estagio (conforme anexo 9);

- Plano de Atividades de Estagio (conforme anexo 10);

+ Roteiro de Observacéo Orientagcdo Educacional (conforme anexo 14);

« Entrevista com o Orientador Educacional (conforme anexo 18);

« Ficha de Desempenho Individual do Estagiario (conforme anexo 20);

« Ficha de Auto-Avaliagéo do Estagiario (conforme anexo 21);

« Ficha de Observacao do Conselho de Classe - COC (conforme anexo 22);

« Declaragédo de Conclusao do Estagio (conforme anexo 23).

Este relatério, devera ser entregue ao seu professor orientador acompanhada
da pasta do Estagio Curricular Supervisionado.
16. AVALIAGAO

Os Relatorios de Estagio Curricular Supervisionado serdo considerados
aprovados no processo de avaliagao, se atender, a critério do professor orientador,

a todos os requisitos especificados nestas normas.

17. ANEXOS

Para facilitar a elaboragéo dos relatérios foram anexados os seguintes modelos:

Anexo 1: Modelo de Carta de Apresentagao para Estagio;

Anexo 2: Modelo de Capa de Relatério;

Anexo 3: Modelo de Folha de Rosto;

Anexo 4: Modelo de Declaracédo de Aceitagao do Estagiario;

Anexo 5: Modelo de Sumario do Relatério (Magistério);

Anexo 6: Modelo de Sumario do Relatério (Administragao Escolar);
Anexo 7: Modelo de Sumario do Relatério (Supervisao Escolar);

Anexo 8: Modelo de Sumario do Relatério (Orient. Educacional);
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Anexo 9: Modelo de Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio;

Anexo 10:
Anexo 11:
Anexo 12:
Anexo 13:
Anexo 14:
Anexo 15:
Anexo 16:
Anexo 17:
Anexo 18:
Anexo 19:
Anexo 20:
Anexo 21:
Anexo 22:

Modelo de Plano de Atividades de Estagio;

Modelo do Roteiro de Observagdo Administragao Escolar;
Modelo do Roteiro de Observacédo Supervisao Escolar;
Modelo do Roteiro de Observacgao Orientagao Educacional;
Modelo de Entrevista com o Docente da Institui¢ao;

Modelo de Entrevista com o Administrador Escolar;
Modelo de Entrevista com o Supervisor Escolar;

Modelo de Entrevista com o Orientador Educacional;
Modelo de Ficha de Observagao e Avaliacao de Aula;
Modelo de Ficha de Desempenho Individual do Estagiario;
Modelo de Ficha de Auto-Avaliagdo do Estagiario;

Modelo de Ficha de Observagcao do Conselho de Classe — COC;

Modelo de Declaragao de Conclusao do Estagio.
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ANEXOS



Anexo 1

FEDERAGAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

Rio de Janeiro, de de

Do Coordenador de Estagio da

Federacdo de Escolas Faculdades Integradas Simonsen — FEFIS

CARTA DE APRESENTACAO PARA ESTAGIO

Apresento-lhes o(a) aluno(a)

do curso de , cursando o semestre letivo com

matricula n° , onde o mesmo(a) esta habilitado(a) a desenvolver

atividades de Estagio Curricular Supervisionado, sem vinculo empregaticio.

Atenciosamente,

Professor Orientador de Estagio
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Anexo 2

FEDERAGCAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

Faculdades Integradas Simonsen
Curso de Pedagogia — n°. semestre letivo

Habilitagao: .......cccccovmveciiiriccicineennn,

Relatério de Estagio Curricular Supervisionado n°. .......

Segmento(s) onde o estagio foi realizado.
Por:

Nome do aluno - n°. matricula

(@ T5T=Y 01 7= Lo [o] gl 2d o )
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Rio de Janeiro
n°. semestre / Ano

Anexo 3

FEDERAGCAO DE EscoLAS

IMONSEN

FAcCULDADES E COLEGIOS

FACULDADES INTEGRADAS SIMONSEN

[0F =Y o Y o [=
Modalidade e Estrutura:........cccovevmieirreirnnens
Relatério de Estagio N°. ........

Semestre Letivo: ..............
Nome: N° de Matricula:
Endereco:
Telefone: E-mail:
Disciplina:

Professor Orientador:

Nome da Instituicao do Estagio:

Enderecgo da Instituicao:

Telefone da Instituicao:
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Avaliagao:

Anexo 4

FEDERAGCAO DE EscoLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

DECLARACAO DE ACEITACAO DO ESTAGIARIO

Declaro, para fins de comprovagdo junto a Coordenacdo de Estagio do Curso de

da Federagdo de Escolas e Faculdades Integradas Simonsen,

que o (a) aluno(a) do

semestre letivo desta Institui¢do, foi aceito como estagidrio (a), conforme plano de trabalho

apresentado.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do responsavel e carimbo da Institui¢do

Instituicao concedente do Estagio:

Endereco:

Tel.: E-mail:

Nome do responsavel pelo Estagio na Instituicio:
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Anexo 5

FEDERAGCAO DE EscoLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

HABILITACAO MAGISTERIO DAS MATERIAS PEDAGOGICAS

DO ENSINO MEDIO

Sumario

c INEFOAUGAO. ... 4

. DESENVOIVIMENTO. ..o

e G ONCIUSAD .o

. Referéncias Bibliograficas............coooumiiiiiiiiiiii e

AN o (=) o 1< TP

Anexo 1: Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio;

Anexo 2: Plano de Atividades de Estagio;

Anexo 3: Roteiro de Observacao Individual;

Anexo 4: Entrevista com o Docente da Instituicao;

Anexo 5: Ficha de Observacao e Avaliagao de Aula;

Anexo 6: Ficha de Desempenho Individual do Estagiario;
Anexo 7: Ficha de Auto-Avaliagédo do Estagiario;

Anexo 8: Ficha de Observacao do Conselho de Classe — COC;

Anexo 9: Declaracao de Conclusao do Estagio.
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Anexo 6

FEDERAGCAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

HABILITACAO ADMINISTRACAO ESCOLAR

Sumario

w INIFOAUGAO. ... 4

. DESENVOIVIMENTO. .. e et e e

e G ONCIUSED e

. Referéncias Bibliograficas............coovumiiiiiiiiiiii e

B AN o 1<) (o 1= PR

Anexo 1: Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio;

Anexo 2: Plano de Atividades de Estagio;

Anexo 3: Roteiro de Observagdao Administragao Escolar;
Anexo 4: Entrevista com o Administrador Escolar;

Anexo 5: Ficha de Desempenho Individual do Estagiario;
Anexo 6: Ficha de Auto-Avaliacdo do Estagiario;

Anexo 7: Ficha de Observacao do Conselho de Classe — COC,;

Anexo 8: Declaragédo de Conclusdo do Estagio.
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Anexo 7

FEDERAGCAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

HABILITACAO SUPERVISAO ESCOLAR

Sumario

S [ 01 Yo [ T~ o T 4

. DESENVOIVIMENTO. ... e,

e CONCIUSAD e e

. Referéncias BibliografiCas. ...

e AN X OIS e

Anexo 1: Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio;

Anexo 2: Plano de Atividades de Estagio;

Anexo 3: Roteiro de Observacao Supervisao Escolar;

Anexo 4: Entrevista com o Supervisor Escolar;

Anexo 5: Ficha de Desempenho Individual do Estagiario;
Anexo 6.: Ficha de Auto-Avaliagdo do Estagiario;

Anexo 7: Ficha de Observacao do Conselho de Classe — COC;

Anexo 8: Declaracao de Conclusao do Estagio.
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Anexo 8

FEDERAGCAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

HABILITACAO ORIENTACAO EDUCACIONAL

Sumario

w INIFOAUGAO. ... 4

. DESENVOIVIMENTO. .. e et e e

e G ONCIUSED e

. Referéncias Bibliograficas............coovumiiiiiiiiiiii e

B AN o 1<) (o 1= PR

Anexo 1: Ficha de Registro de Frequéncia em Estagio;

Anexo 2: Plano de Atividades de Estagio;

Anexo 3: Roteiro de Observacao Orientagdo Educacional;
Anexo 4: Entrevista com o Orientador Educacional,

Anexo 5: Ficha de Desempenho Individual do Estagiario;
Anexo 6: Ficha de Auto-Avaliacdo do Estagiario;

Anexo 7: Ficha de Observacao do Conselho de Classe — COC,;

Anexo 8: Declaragédo de Conclusdo do Estagio.
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FEDERAGCAO DE EscoLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

Anexo 9

FICHA DE REGISTRO DE FREQUENCIA EM ESTAGIO

SUPERVISIONADO
Estagiario: Matricula:
Periodo de Estagio: a . Horas Cumpridas: horas
' . . N°de Ass. do
Data | Local do estagio Atividades Desenvolvidas )
Horas | Supervisor

Ass. do Estagiario

Ass. do Responsavel

pela Instituicao

Orientador de Estagio da
FEFIS
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Anexo 10

FEDERAGAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO

Estagiario(a):

Matricula: Curso: Turno: Ano/Sem.:

« ATIVIDADES DE QUE PARTICIPARA

«  CRONOGRAMA

- EXPECTATIVAS EM RELACAO AS ATIVIDADES

- LOCAL DAS ATIVIDADES

«  PROFISSAO E CARGO DE PROFISSIONAIS COM QUEM ESTAGIARA

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do Estagiario
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Assinatura do Supervisor de Estagio

ANEXO 11

FEDERAGCAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

ROTEIRO DE OBSERVACAO
ADMINISTRACAO ESCOLAR

Estagiario (a) :

Orientador de Estagio:

Local de Estagio:

Telefone: E-mail:

1- Caracterizacao da Institui¢ao
v' Localizagio, ambiente ( estrutura fisica)
v Cultura ( praticas cotidianas)
2- Filosofia de trabalho (reflexdes sobre os determinantes socio-politicos de sua pratica)
1- Objetivo da Instituicao
2- Estrutura Organizacional
a. Estrutura hierarquica ( poder e decisdo, niveis de participagdo de seus agentes)
b. Organograma
3- Disponibilidade de recursos humanos
a. Formacdo e quantitativo
4- Disponibilidade de recursos materiais
a. Tipos, tecnologias
5- Processo de comunicagao
a. Comunicagdo interna e externa
6- Regimento Escolar
a. Participagdo da Diregdo na elaboracao de estratégias
7- Projeto Politico Pedagogico

a. Nivel de participacdo da Dire¢do na elaboragdo e implementacao
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8- Articulacdo da Direcdo na interacdo com a equipe técnico-pedagogica e corpo docente

9- Quanto aos recursos humanos, materiais e financeiros
Treinamento e desenvolvimento dos funcionario

a
b. Planejamento e aquisicao de materiais

e

Armazenamento e controle de estoque

&

Planejamento das receitas e das despesas

10- Quanto a forma de organizacdo da documentagdo escolar ( participacdo da Direcdo na

verificacao)
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ANEXO 12

FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

ROTEIRO DE OBSERVACAO
SUPERVISAO ESCOLAR

Estagiario (a) :

Orientador de Estagio:

Local de Estagio:

Telefone: E-mail:

1- Caracterizacao da Instituicao
a. Localizagdo, ambiente ( estrutura fisica)
b. Cultura ( praticas cotidianas)

2- Filosofia de trabalho (reflexdes sobre os determinantes sdcio-politicos de sua pratica)

3- Objetivo da Instituigcdo

4- Estrutura Organizacional
v' Estrutura hierarquica ( poder e decisdo, niveis de participagdo de seus agentes)
v Oganograma

5-Quanto a atuacao do Supervisor
v’ A agdo supervisora se di de forma autocratica ou democratica?

6-Regimento Escolar
v Como a supervisdo participa da elaboragdo?

7-Projeto Politico Pedagdgico
v Objetivos e a¢des mais importantes executados pela Supervisio.

8-Quanto a orientagdao do processo ensino-aprendizagem:
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v Plano de agdo da supervisio

<

Assessoramento a Dire¢ao da Instituicao
v Orientagdo ao corpo docente quanto ao planejamento de ensino (como a
supervisao participa e interfere no processo)
v Acompanhamento do desempenho do educando
v' Nivel de participagdo no Conselho de Classe
9-Quanto a qualidade do processo ensino-aprendizagem.
v" Quais os procedimentos especificos da Supervisio para avaliagdo e
acompanhamento do processo?
10-Inovagdes Pedagogicas
v Promogio de continuo aperfeicoamento e atualizagdo da equipe docente.

v Divulgagdo das mais recentes agdes no campo pedagogico.
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Estagiario (a) :
Orientador de Estagio:
Local de Estagio:

ANEXO 13

FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

ROTEIRO DE OBSERVACAO
ORIENTACAO EDUCACIONAL

Telefone: E-mail:

1-

Caracterizacao da Instituicao
a- Localizacao, ambiente ( estrutura fisica)
b-Cultura ( préticas cotidianas)
Filosofia de trabalho (reflexdes sobre os determinantes s6cio-politicos de sua pratica)
Objetivo da Instituicao
Estrutura Organizacional
v' Estrutura hierarquica (poder e decisdo, niveis de participa¢do de seus agentes)
v Organograma
Quanto a atuagdo do Orientador
v' A acdo orientadora se da de forma autocratica ou democratica?
Plano de Ac¢ao da Orientagao Educacional
v Forma de elaboragdo e implementagéo
Projeto Politico Pedagdgico
v’ Nivel de participa¢do na elaboragido e implementagio.
Quanto as atribuigdes do Orientador
a. Proposta de aconselhamento pedagogico de professores, alunos, responsaveis e
demais funcionarios da Institui¢ao.
b. Nivel de atuacgdo junto aos professores na coleta de informagdes sobre os alunos

e acompanhamento dos mesmos.

c. Atuagdo junto aos alunos no auxilio de seu desenvolvimento pessoal
d. Orientacao profissional do educando

e. Promocdo da integracao escola-comunidade

f. Nivel de compromisso com a formagao de valores e atitudes
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FEDERAGCAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS



Anexo 14

ENTREVISTA COM O DOCENTE DA INSTITUICAO

Professor entrevistado:

Area de Atuacio:

Tempo que exerce o magistério:

Dados sobre sua formacao:

Data: / /

1. Qual a importancia do planejamento para o desenvolvimento das atividades docentes?

2.Como ¢ elaborado o Plano de Aula? Quais as etapas e os aspectos considerados?

3. Qual a importancia da metodologia para o processo de ensino aprendizagem?

4. Quais os aspectos considerados no processo avaliativo?
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5. Quais as estratégias usadas junto aos alunos que apresentam dificuldades na apropriagao

dos conhecimentos?

6. Quais os maiores desafios e/ou dificuldades na realiza¢do do seu trabalho?

7. Como vocé se atualiza para o exercicio do magistério?

8. Faga uma avaliacdo do seu trabalho como professor (a) ?

Anexo15

FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

34



ENTREVISTA COM O ADMINISTRADOR ESCOLAR

Nome da Institui¢cdo onde exerce o cargo:

Nome do Entrevistado:

Formagdo Académica:

Tempo no cargo:

Data: / /

1. Quais as atribui¢des da Dire¢do na Institui¢ao?

3. Que tipo de lideranca ¢ exercida pela Dire¢ao?

4. De que forma a Diregao articula as atividades com a equipe técnico-pedagogica € com o

corpo docente na institui¢ao?

5. A Direcdo procura proporcionar um ambiente de trabalho favoravel as relagdes

humanas? De que forma?

35



6. Qual a importancia da relagdo da Dire¢ao com a comunidade externa?

7. Como a Direcdo organiza o planejamento e o controle dos recursos materiais €

financeiros da instituicao?

8. Quais os maiores desafios e/ou dificuldades na realiza¢dao do seu trabalho?

8. Como vocé se atualiza para o exercicio do seu cargo?

9. Como deve ser o perfil do Diretor?

10. Faga uma avaliagdo do seu trabalho como Diretor (a) ?

Anexo16

FEDERAGCAO DE EscoLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS
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ENTREVISTA COM O SUPERVISOR ESCOLAR

Nome da Instituicao onde exerce 0

cargo:

Nome do Entrevistado:

Formagao Académica:

Tempo no cargo:

Data: / /

1. Quais as atribui¢des do Supervisor na Instituicao?

2. Existe um planejamento de agao supervisora? Como ¢ elaborado e implementado?

3. Quais os procedimentos da Supervisdo quando detecta falhas no processo de ensino-

aprendizagem?

4. Qual a sua opinido sobre a necessidade de formagao e atualizagdo do corpo docente?

5. Qual a forma de participacao da supervisao na gestao?
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Como vocé procura proporcionar um ambiente de trabalho favoravel as relacoes

humanas?

7. Quais os maiores desafios e/ou dificuldades na realiza¢ao do seu trabalho?
8. Como vocé se atualiza para o exercicio da Supervisdao?

9. Como deve ser o perfil do Supervisor?

10. Faga uma avaliagdo do seu trabalho como Supervisor.

ANEXO 17
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FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

ENTREVISTA COM ORIENTADOR EDUCACIONAL

Nome da Institui¢ao onde exerce o cargo:

Nome do Entrevistado:

Formacao Académica:

Tempo no cargo:

Data: / /

1. Quais as atribui¢des do Orientador na Instituicao?

2. Existe um planejamento de acao orientadora? Como ¢ elaborado ¢ implementado?

3. Quais os principais projetos desenvolvidos pela Orientagdo Educacional?

4. Quais as principais contribui¢des da Orientagdo Educacional para a formacgao integral do

educando?

5. Qual a forma de participagdo da Orientagdao Educacional na gestao?
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Como vocé procura proporcionar um ambiente de trabalho favoravel as relagdes

humanas?

7. Quais os maiores desafios e/ou dificuldades na realizagdo do seu trabalho?
8. Como voce se atualiza para o exercicio da Orientagdo Educacional?

9. Como deve ser o perfil do Orientador Educacional?

10. Faga uma avalia¢ao do seu trabalho como Orientador Educacional.
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FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

Anexo 18

FICHA DE OBSERVACAO E AVALIACAO DE AULA

Escola:

Estagiario (a) :

Disciplina:

Professor Avaliador:

FEDERAGAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

ASPECTOS A CONSIDERAR SIM | NAO

« Demonstra dominio do assunto da aula
« Seleciona técnicas de acordo com os objetivos e o contetido do

programa
« Maneja com habilidade as técnicas de ensino
« Proporciona a participagdo ativa dos alunos, estimulando o

desenvolvimento do pensamento e atitudes
+ Comunica-se com precisdo e clareza
+ Demonstra naturalidade ¢ confianga
» Esclarece o0 aluno no momento em que ele apresenta duvida
+ Utiliza recursos didaticos adequadamente
« Desenvolve o assunto de maneira equilibrada e no tempo previsto
« Avalia o rendimento da aprendizagem de acordo com os objetivos

propostos.

Prof. Avaliador Professor Orientador FEFIS
Anexo 19
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FICHA DE DESEMPENHO INDIVIDUAL DO ESTAGIARIO

Estagio Supervisionado:

Estagiario (a):

Local de Estagio:

Periodo: de a de
ACOES AVALIACAO
1. Participou ativamente do estagio
2. Demonstrou espirito de lideranca
3. Cooperou espontaneamente
4. Foi capaz de interagir com a equipe
5. Apresentou contribui¢des uteis € oportunas ao desenvolvimento do trabalho
6. Adaptou-se aos procedimentos internos da instituicdo, respeitando-os.
7. Apresentou interesse por aprender
8. Foi capaz de realizar as tarefas estabelecidas

Legendas: S — Sempre MYV — Muitas Vezes PV —Poucas Vezes N — Nunca

Analisando os dados acima, concluo que o estagio foi:

Rio de Janeiro, de de

Professor Orientador da FEFIS Supervisor do estagio

Anexo 20

FEDERAGAO DE EscoOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

FICHA DE AUTO-AVALIACAO DO ESTAGIARIO

Estagio Supervisionado:

Professor Orientador:
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Instituicao:

Supervisor de Estagio (Empresa ou escola):

Estagiario:

ITENS A CONSIDERAR N MV| PV

1-Organizei esquemas ou sugeri idéias para um planejamento eficiente a

minha atuagao?

2-Compareci pontualmente aos locais de estagio?

3-Ajudei espontaneamente ou quando solicitado na elaboragdo de tarefas

diversificadas?

4-Prestei ajuda ao aperfeigoamento do pessoal com quem colaborei?

5-Desempenhei conscientemente os trabalhos de estagio, conforme as

normas estabelecidas por mim e pelo local de estagio?

6-Registrei na ocasido oportuna, os pontos relevantes de minha observagao e

participacdo durante o estagio?

7-Procurei conviver de maneira harmoniosa com o grupo onde estagiei?

8-Solicitei esclarecimentos, respeitando a opinido do grupo e aperfeicoando

as minhas opinides?

9-Avalio o0 meu estagio pelas mudangas internas, em fungao da aquisi¢cdo de

conhecimentos e experiéncia profissional?

Legendas: S — Sempre MYV — Muitas Vezes PV —Poucas Vezes N — Nunca

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do Estagiario

Anexo 21

FEDERAGAO DE ESCOLAS

IMONSEN

FACULDADES E COLEGIOS

FICHA DE OBSERVACAO DO CONSELHO DE CLASSE — COC

Estagio Supervisionado de:

A Escola possui as seguintes séries:
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Coordenador de Estagio:

Estagiario:

Bimestre: Turma: Série: Ensino: Dia:

1- Do planejamento das atividades do Conselho de Classe

Q) ADCTEUTA ..eeeieiieeiiieeiiee ettt et e et e st e e et e e st e e nteeessseeessaeenssaeennneeanseeennseeenns
D) ODBJELIVOS ittt et ettt et e et e st e e bt e st e s be e ate e bt e snteeteenaeaens
c¢) Texto para refleXao ou dINAMICA.........eeeruiieeriieeieeeiie e
d) Leitura da At antETIOT ...cc.veeeeeiieeeiieeeeiiee et e eiteeetteeeteeeeteeesbeeesbeeesaseeesaseeesasesesseeennns
e) Sintese das atividades realizadas N0 bIMESLIE .........eeevvieeiiiieiiieeieeeie e

f) Relato das atividades do SOE ..........cooiiiiiiiieeeeeeee e

g) Comunicacdes do professor representante SObre a turma ..........cceeeeevveerveeencveeenveennne
h) Participacdo do aluno repreSentante ............coeceeeeeeiierieeiiienie ettt
1) Apresentacao global da turma pelos ProfeSSOTES ........ccccevveeriiieeriiieeriiieerieeeeee e
J) Avaliacdo individual dos alunos da turma pelo professor.........c.ccoeevervieniencrieneenne.
k) Troca de experiéncia interdocente (realizacdo de atividades especiaispropostas

PATA @ TUTTIIA) ©eeeeieeeeeiiiiiiieeeeeeeeeseieetteeeeeeeeeenneteeeeeeeeeaaannsaeeeeeesesasannsseeeeeeesessannnssnneeens
1) Assuntos gerais tratados OU SUZESLOES ......eevvveeruierureeriienieeniienreeteesreeseesreeseessneenseens

2-Dos participantes do COC

a) Direcdo do Colégio ou seu  1epreSentante ...........cccveercveeerveeerveeeseveenineeenneens
b) Orientador PedagO@iCo .......ccouiiiiiiiiiiiieie et
¢) Orientador Educacional ...........cccccoeeiiiiiiiiiiiiiecceeeeee e
d) Professor Representante............cccueeuieriieiiieniieniieie et
€) ATUNO REPIeSENtante .........cccvviieiiiiieiiieeiieeeieeeiee ettt e e e e e s e e eaneeens
£) DIOCENLES ....veiiirieeeiie ettt e e et e e et e e e bt e e e abeeesaseeesaseeessseeennnas
g) Outros () Especificar

AN AN AN AN AN AN

~ ~ AN AN AN AN AN AN AN AN AN AN

N’ N N N N N’

-2 A N N N N N N N N N N’

3. Da avaliagdao do COC

a) O planejamento das atividades foi cumprido: Sim ( ) Parcialmente ( ) Nao ( )

Justifique:

b) Os participantes do COC compareceram pontualmente:

() Integralmente () Parcialmente () Deficientemente
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Justifique:

Anexo 22

( Papel Timbrado expedido pela Institui¢dao responsavel pelo Estagio)

DECLARACAO DE CONCLUSAO DO ESTAGIO

Declaro para fins de comprovacdo de estagio Supervisionado, que o(a)

aluno(a) )
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regularmente matriculado(a) no curso de da Federagao de

Escolas Faculdades Integradas Simonsen, cumpriu horas de Estagio em

, no periodo de a

neste estabelecimento de ensino.

Rio de Janeiro, de de

Assinatura do Diretor da Instituicao

(com carimbo)
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