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Manual do estagiário

I – Apresentação

Estagiária (o)

Este manual tem por finalidade oferecer aos estagiários do Curso de Graduação em Pedagogia – habilitação em Ensino Fundamental da Faculdade Morumbi Sul , os procedimentos para a realização das atividades  de Estágio, atendendo a legislação específica.

II – Objetivo geral

O objetivo do processo de estágio é proporcionar aos alunos conceitos e teorias vistos ao longo do curso de Graduação.

2.1. Objetivos Específicos

O Estágio Supervisionado, como disciplina  integrante  do currículo do curso de Graduação, tem a função de mostrar ao futuro professor o seu campo de ação. Na faculdade, o aluno terá a orientação teórico-reflexiva e nos estágios poderá vivenciar  esses mesmos aspectos. Tendo em vista a melhoria do ensino e da aprendizagem.

Considera-se Estágio curricular as atividades de aprendizagem profissional, social  e cultural, proporcionadas em situações reais de trabalho e vida, vivenciadas em instituições.

III - Procedimentos

· É necessário procurar uma instituição para estagiar.

· Você receberá  uma carta de  apresentação e uma carta de oficialização de estágio. 

A carta de apresentação ficará na instituição onde você irá estagiar e a carta de oficialização deverá ser preenchida e assinada pelo diretor da instituição onde você irá  estagiar, ao final dos estágios, será anexada aos seus documentos.

· O seu estágio só terá validade a partir da data de assinatura do diretor da instituição na carta de oficialização.

· Você deverá entregar para sua professora supervisora um plano geral de estágio, o qual seguirá critérios estabelecidos para sua elaboração.

· A ficha de  controle de estágios deverá ser preenchida e devidamente assinada pelos profissionais responsáveis e diretor da instituição onde você estagiou.

· A ficha de controle de estágios original deve ser entregue limpa, sem rasuras e sem dobras, pois se trata de um documento oficial.

· Anote na ficha o número do R.G do diretor responsável pela instituição onde você estagiou, no  campo específico.

· O horário de  estágio não poderá, em hipótese alguma, prejudicar  a freqüência normal do  estudante às aulas do seu curso de graduação.  Para  que as  atividades  sejam bem desenvolvidas, haverá um limite de  08 (oito) horas-aulas de estágio por dia.

· Os estágios realizados em instituições (públicas ou particulares) serão desenvolvidas nas modalidades de observação, participação e regência.

· As atividades de pesquisas e visitas orientadas pela professora supervisora também farão parte do estágio.

IV – Modalidades de estágio

1- Estágio de observação

O estagiário desenvolverá as atividade de:

a) Observação e registro das atividades de planejamento, dos aspectos da escola, do desempenho, da atitude, do comportamento, da postura, das relações interpessoais, dos aspectos profissionais e outros de interesse, totalizando 40 horas de observação.

b) Registros das observações nas planilhas, relatórios e anexos do estágio de observação.

2- Estágio de participação

O estagiário poderá:

a) Participar de aplicação de questionário, projetos, eventos internos e externos da instituição e demais atividades envolvendo a área da cultura e da educação, totalizando 40 horas de participação.

b) Assessorar de forma geral, o professor de Ensino Fundamental, participando de todas suas atividades  específicas.

3- Estágio de atuação

a) Regência de atividades próprias do profissional observado, adequando-se as  exigências do mesmo e  da instituição, totalizando 40 horas de atuação.

b) Atendimento às orientações recebidas da professora supervisora de estágios, assim como as normas estabelecidas.

IV- Orientações finais

· Cada aluno deverá cumprir a carga horária anual, no total de 150 horas.

· Convém ressaltar que as aulas de orientação individual ou coletiva com a professora supervisora deverá totalizar 15 horas. Deverá ser preenchida uma ficha contendo as 15 horas de supervisão e anexada ao estágio.

· A entrega do trabalho final de Estágio é obrigatória. Este trabalho deverá apresentar as principais conclusões quanto ao desenvolvimento do projeto de estágio na Instituição Escolar e o relatório de caracterização da escola, sendo também destinadas 15 horas para tal fim.

V – Normas para correção do estágio

· Desconto de pontos  para cada item:

· mais de 10 erros  ortográficos (-0,5); 

· Mais de 10 erros de concordância (-0,5)
· Relatórios mal  elaborados (-0,2 cada)
· Entrega fora do prazo estipulado (-0,5)
· Estágio fora do padrão estabelecido (-0,5)
VI – Orientações finais

· Cada aluno deverá cumprir a carga horária anual, no total de 150 horas, sendo:

· O  estágio deverá ser digitado de acordo com as normas científicas.

· Deverá ser preenchida uma ficha de estágio para  cada modalidade.

· A entrega do trabalho final de estágio é obrigatória. Esse trabalho deverá apresentar as principais conclusões quanto ao desenvolvimento  do projeto de  estágio na instituição.

· A montagem da pasta deverá seguir a seqüência do manual do estagiário.

1- Página de rosto;

2- Ficha de identificação da escola;

3- Ficha de autorização de estágio;

4- Plano geral de estágio;

5- Ficha de caracterização da escola;

6- Relatório de caracterização da escola;

7- Relatórios de observação/ participação/ regência

8- Fichas de desenvolvimento de atividades ( uma ficha para cada modalidade)

9- Ficha de supervisão de estágio.

Total de horas:

Observação: 40 horas

Participação: 40 horas

Regência: 40 horas

Supervisão: 15 horas

Ficha de caracterização da escola e projeto: 15 horas

Total: 150 horas

Aspectos a serem considerados na realização dos estágios

1) Da Escola:

· Realidade em relação à comunidade onde a escola está inserida;

· Contexto educacional (Projeto-Político-Pedagógico, ambiente e integração das áreas)

· Quanto aos objetivos;

· Quanto aos conteúdos;

· Quanto à metodologia;

· Quanto à avaliação;

· Quanto às habilidades de comunicação do professor;

· Quanto à integração professor-aluno.
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AUTORIZAÇÃO PARA REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO

Nome do estagiário: ___________________________________________
____________________________________________________________


Curso: _______________ Turma: __________ R.A. __________________

Total de horas a estagiar: ___________________

Informações para a realização de estágios:

Instituição: ___________________________________________________

Endereço: ___________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________

Telefone: _____________________________ Fax: __________________

Diretor (a): ___________________________________________________

Mantenedora: ________________________________________________



      São Paulo, ____________ de __________________de _________


_________________________
   Assinatura do estagiário (a)


	Autorizo:


Carimbo e  assinatura do (a) diretor (a)

                         São Paulo, ________ de _____________ de 2008.

Ilmo. (a) Sr. (a) _______________________________________________

Servimo-nos desta para apresentar a Sra. __________________________
___________________________ R.A ________________, aluna do Curso de Graduação em Administração Educacional.

Solicitamos a colaboração de V,Sa. no sentido de que seja autorizada a realização de estágio nesta instituição, em cumprimento das exigências  curriculares, facilitando-lhe a oportunidade de vivenciar a realidade educacional, condição imprescindível para futura atuação profissional enquanto gestora em Administração Educacional.

Sem mais para o momento,

_______________________                                  ________________________
    Coordenadora 

     Viviane Petratti                                                    Cleunice Silva Nascimento

                                                                                Professora  Supervisora de Estágio

Relatório de estágio

Modalidade de estágio:    (     ) Observação       (     ) Participação       (     ) Regência

Data: _____/______/ ________  Duração: __________________________________


________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

PLANO GERAL DE ESTÁGIOS

Nome do aluno: _____________________________________________________________

Série: ______________ R.A _________________ Período: __________________________
Local do estágio: ____________________________________________________________


Número total de horas a estagiar:

· Na modalidade de observação:

· Na modalidade de participação:

· Na modalidade de Regência:

· Com a professora supervisora de estágio:

· Com a caracterização da escola e desenvolvimento do projeto de estágio:

O que pretendo observar nos estágios?

Como pretendo participar nos estágios?

O que espera alcançar no final dos estágios

_______________________________

           Assinatura do estagiário

Plano de estágio aprovado em: _____/____/________

_____________________________________

         Professora supervisora de Estágios

FICHA PARA CARACTERIZAÇÃO DA ESCOLA

1- Da identificação do Estabelecimento e da Mantenedora:

1.1- Denominação: ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________

1.2 – Endereço: _____________________________________________________________


Bairro: ________________________________________________ CEP: _______________

1.3: Entidade Mantenedora: ____________________________________________________

1.4- Unidade responsável pela supervisão da Instituição Escolar: ______________________
__________________________________________________________________________
2- Dos Cursos

2.1- A escola mantém os seguintes cursos: _______________________________________
__________________________________________________________________________
2.2- Número de classes e de alunos:

CURSOS


                CLASSES


ALUNOS

Educação Infantil

______________________
___________________
Ensino Fundamental I       _______________________        ___________________
Ensino Fundamental II      ______________________          ___________________
Ensino Médio      
          ______________________          ____________________
Total:                                 ______________________          ___________________
3- Da estrutura física

3.1- Prédio

Próprio                         Sim (    )        Não (    )

Adaptado                     Sim (    )        Não (    )

Tipo de construção (alvenaria, madeira outro)
__________________________________________________________________________


Atende a necessidade da clientela?


Sim (    )        Não (    )                 Razoavelmente (    )

Explique: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Estado de conservação:

Bom (    )                         Regular (    )                  péssimo (    )

Por quê: ___________________________________________________________________ 

Número de pavimentos: _______________________________________________________
Número de salas de aulas: ____________________________________________________
Sala ambiente: ______________________________________________________________

Dependência para apoio pedagógico: ____________________________________________

Laboratório: ________________________________________________________________

Laboratório de Informática: ____________________________________________________
Salas para Orientação Educacional: _____________________________________________

Sala para Coordenação Pedagógica: ____________________________________________
Biblioteca: _________________________________________________________________

Dependências sanitárias:

Masculino: _________________________________________________________________

Feminino: __________________________________________________________________
filtros de água e bebedouros: __________________________________________________
Áreas disponíveis:

Pátio (    )    Quadra descoberta (    )       Quadra coberta (    )

Piscina (    ) Campo de futebol (    )    Tanque de areia (     )

Play-ground (    ) Outros: ______________________________________________________

3.2- Equipamentos:

Mobiliário: ( avalie os aspectos quantitativos e qualitativos) 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Outros equipamentos: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Recursos audio-visuais: ______________________________________________________
__________________________________________________________________________


4- Da organização Administrativa e A poio Pedagógico

4.1- Diretor

Efetivo (    )    Substituto (    )   Designado (     )      outro (   ) __________________

Principais atividades: _________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.2- Assistente de Diretor

Efetivo (    )    Substituto (    )   Designado (     )      outro (   ) __________________

Principais atividades: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.3- Coordenador Pedagógico

Sim  (    )             Não (    )

Principais atividades: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.4 – Orientador Educacional

Sim  (    )             Não (    )

Principais atividades: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.5- Outros ( psicólogo, psicopedagogo etc) _________________________________________________________________________

Principais atividades: _________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.6- Bibliotecário

Sim  (    )             Não (    )

Principais atividades: _________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.7- Auxiliar de Laboratório


Sim  (    )             Não (    )

Principais atividades: _________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.8- Corpo Docente

Professores de Educação Infantil: _________________

Professores de Ensino Fundamental: ______________

Professores de Ensino Fundamental I: ______________

Professores de Ensino Médio: ____________________

Auxiliares: ___________________
Total: ______________________

4.9- Pessoal do Apoio Administrativo e Serviços Auxiliares

Secretário                   Sim  (    )                    Não (    )

Contador                     Sim  (    )                    Não (    )

Tesoureiro                  Sim  (    )                    Não (    )

Escriturários               Sim  (    )                    Não (    )

Inspetor de alunos     Sim  (    )                    Não (    )

Serventes                   Sim  (    )                    Não (    )

Zelador                       Sim  (    )                    Não (    )

Porteiro                      Sim  (    )                    Não (    )

Segurança                 Sim  (    )                    Não (    )

Relatório de caracterização da Escola

A partir dos dados coletados na ficha de caracterização, elaborar um relatório do perfil da escola. Esse relatório deverá contemplar aspectos quanto:

· Características da clientela e da comunidade escolar;

· Atuação da equipe técnica-pedagógica e docente;

· O desenvolvimento do Projeto Político Pedagógico da Escola;

· As diferentes relações que se estabelecem no interior da escola;

· Os indicativos de qualidades e da aprendizagem dos alunos;

· Os índices de evasão escolar.

