Anexo IV

CURSO DE LETRAS

MANUAL DE ORIENTACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO



PARA DE MINAS - MG
2017

SISTEMA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Considera-se estagio curricular as atividades de aprendizagem social, profissional e cultural,
proporcionadas ao estudante pela participacdo em situacdes reais da vida e trabalho de seu meio,
sendo realizadas na comunidade em geral, junto a escolas e outras instituigdes sob responsabilidade
e coordenacéo da instituicdo de ensino.

LEGISLACAO:
Diretrizes Curriculares do Curso de Letras
Lei 9394/96 — LDB
Parecer CNE/CP 28/2001
Parecer CNE/CP n°1/2002
Parecer CNE/CP n°2/2002

Lei n®11.788/2008

OBJETIVOS:



O Estagio Supervisionado busca integrar as questdes tedricas as questdes praticas,
vivenciadas ao longo do curso, possibilitando a constru¢do de conhecimentos pela acdo-reflexao-
acdo. Ele é, portanto, um eixo-articulador entre a teoria e a préatica. Seu foco é:

. complementar a aprendizagem, devendo as atividades guardar consonancia com 0s
conhecimentos tedricos adquiridos;

. proporcionar o crescimento profissional do estagiério.

METODOLOGIA:

O Estagio Supervisionado por sua relevancia educacional devera, por parte do académico,
ser realizado na Educacdo Bésica: anos Finais do Ensino Fundamental e Ensino Médio, e também
em outras areas que envolvam o desenvolvimento de projetos e que haja a necessidade de
conhecimentos pedag6gicos como nas atividades de gestdo escolar.

Os estudantes deverdo cumprir atividades de Estagio Curricular Supervisionado com uma carga
horaria minima de 400 h (quatrocentas horas), conforme prevé o Parecer CNE/CES de 05/2005, a
Resolucdo CNE/CP n° 1/2006 e Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Aqueles que j& exercem
atividade docente regular na Educacdo Basica poderdo ter reducdo de até 50% do total dessa carga
horaria, conforme previsto na Resolu¢cdo CNE/CP n° 2, de 19 de fevereiro de 2002, e mediante
comprovacao estabelecida no Regulamento de Estagio que contempla também os locais onde ele
deverd ocorrer:

— A realizacdo do Estagio far-se-4 em estabelecimento escolar publico ou privado, para esse fim
conveniado e, através de carga horaria, na Faculdade, onde serdo oferecidas orientaces para préatica
do referido Estagio, de acordo com o Manual especifico.

Os objetivos e as diretrizes do Projeto Pedagdgico do Curso de Letras estabelecem que a carga
horéria total do Estagio Supervisionado seja distribuida em trés semestres e niveis, conforme a
orientagéo abaixo:

- Estagio Curricular Supervisionado | — 40 horas: Vivéncia prética e observacdo do cotidiano na
Educacdo Basica: anos finais do Ensino Fundamental e Ensino Médio.

- Estégio Curricular Supervisionado 11 — 80 horas: Vivéncia pratica de regéncia do cotidiano nos
anos finais do Ensino Fundamental.

- Estagio Curricular Supervisionado 111 — 80 horas: Vivéncia préatica de regéncia do cotidiano no
Ensino Médio.

O Estagio Supervisionado ao longo do curso articula-se com a disciplina de Estéagio
Supervisionado do VI, VII e VIII periodos a fim de complementarem reflexdes sobre as praticas e
os fundamentos tedricos. Ao final do semestre os académicos deverao redigir um relatério sobre as
atividades de observagdo, participacdo e regéncia compartilhada vivenciadas nas instituicoes
educacionais.



> No 6° periodo, com alunos dos anos finais do Ensino
Fundamental e Ensino Médio, as atividades ficam assim direcionadas:

- ObSGI’VElQéO -6%ano (E.F.)Z5 horas (Elaborago de relatérios: 1 hora e observagio: 4 horas)
- 7°ano (E.F.)Z 5 horas (Elaboragio de relatérios: 1 hora e observagdo: 4 horas)
- 8%ano (E.F.)I 5 horas (Elaboragio de relatérios: 1 hora e observagéo: 4 horas)
-9%ano (E.F.)I 5 horas (Elaboragio de relatdrios: 1hora e observagio: 4 horas)
-1%ano (E.M.)I5 horas (Elaboragio de relatorios: 1 hora e observagao: 4 horas)
-2%ano (E.M.)Z 5horas (Elaboracio de relatorios: 1 hora e observagao: 4 horas)
-3%ano (E.M.)I 5 horas (Elaboragio de relatérios: 1 hora e observacio:4 horas)
- Reunides Pedagégicas: horas (Elaboragio de relatdrios: 1 horas e observagio:4 horas)
Subtotal: 35 horas

Visita e conhecimento do funcionamento da escola- 5 horas

Orientacdo, planejamento de  microprojetos  :40horas

Total: 80 horas

> No 7° periodo, no Ensino Fundamental, as atividades

ficam assim direcionadas:
- Regéncia -

- 6°ano (E.F.)I 12 horas (preparacdo de aulas: 2 horas, regéncia: 8 horas e elaboragio de relatdrios: 2 horas)
- 7°ano (E.F.)Z 12 horas (preparacdo de aulas: 2horas, regéncia: 8 horas e elaboracio de relatdrios: 2 horas)
- 8%ano (E.F.)I 12 horas (preparacdo de aulas:2 horas, regéncia: 8horas e elaboragéo de relatérios: 2 horas)
-9%ano (E.F.)I 12 horas (preparacdo de aulas: 2 horas, regéncia: 8 horas e elaboracio de relatdrios: 2 horas)
Subtotal: 48 horas
- Seminéarios e elaboracdo de projetos :32 horas
- Elaboracéo, execucéo e observacao de microaulas: 80 horas

Total: 160 horas



> No 8° periodo, no Ensino Médio, as atividades
ficam assim direcionadas:

- Regéncia -

-1%ano (E. M.)I 16 horas (preparacdo de aulas: 6 horas, regéncia: 8 horas e elaboragio de relatdrios: 2 horas)

-2%ano (E. M.)I 16 horas (preparacdo de aulas: 6 horas, regéncia: 8 horas e elaboragio de relatdrios: 2 horas)

-3%ano (E. M.)I 16 horas (preparacdo de aulas: 6 horas, regéncia: 8 horas e elaboracio de relatdrios: 2 horas)
Subtotal: 48 horas

- Seminérios e elaboracédo de projetos 32 horas

- Elaboragéo e execugéo de microaulas: 80 horas

Total: 160 horas

ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO DO ESTAGIO

O Estagio Supervisionado é acompanhado pelo Professor Orientador que dentre as suas
funcdes esta 0 acompanhamento e orientacdo dos estagiarios nas suas atividades, cabendo ao
Coordenador do Curso a guarda dos relatérios de atividades por semestre, bem como assinar a ficha
de encerramento de todos os Estagios.

As atividades pertinentes ao Estagio Supervisionado, tanto na observagdo quanto na
regéncia, ndo poderado ser realizadas em turmas onde o Professor Colaborador (titular da turma) seja
Professor e ou Coordenador do respectivo curso na institui¢ao.

No inicio do semestre o Professor Orientador devera disponibilizar aos académicos o
Manual de Estagio que além de orientacGes e regulamentacdes, deverdo conter:

1. Carta de apresentacéo (Anexo 1)
2. Autorizacao para a realizacdo de Estagio (Anexo 2)
3. Ficha de Estagio Supervisionado (Anexo 3) para registro em:

- Ensino Fundamental Il
- Ensino Médio



Na avaliacdo do Estagio Supervisionado, serdo distribuidos 100 pontos. O processo avaliativo se
dara continuamente através dos seguintes instrumentos:

. subsidios fornecidos pelos professores dos locais de estagio;
. depoimentos dos académicos estagiarios nos encontros com os professores do
curso de Letras da Faculdade de Para de Minas;

. relatérios de concluséo apresentados pelos académicos estagiarios.

. Seminarios

. Microprojetos ou microaulas

. Relatorios de estagio/observacéao e regéncia na Escola

Colaboradora

A finalizacdo do estagio realizar-se-4 com a entrega do material ao professor orientador de estagio
na data prevista para apreciacao e avaliacdo, em conformidade com a normatizacdo do Manual do
Estagio abaixo:

Art. 1° Ao final do estagio e como resultado deste, o aluno devera apresentar relatério preenchendo
0 Relatério Final de Estagio Supervisionado (Anexo 8).

§ 1° - O relatdrio devera conter anexos e demonstrativos que evidenciem as atividades do
aluno durante o periodo de realizacdo do estagio.

§ 2°. — Uma via do relatdrio serd encaminhada a escola na qual o estagio foi realizado
acompanhada da ficha de avaliacéo.

Art. 2°. — Sera atribuida nota para o Relatério Final de Estagio e para as demais atividades
desenvolvidas na Escola Colaboradora, de acordo com a programacdo contida no Manual do
Estagio Supervisionado, sendo considerado aprovado o aluno que obtiver, no somatério de todas as
atividades, nota igual ou superior a 60 (sessenta).

§ 1° — O aluno que ndo alcancar média igual ou superior a 60 (sessenta), seu estagio serad
considerado nulo para todos os efeitos legais, devendo se matricular para cursar e realizar novo
estagio, que devera ser cumprido integralmente, devendo apresentar outra programacao e Relatdrio
Final de Estagio em 06 (seis) meses, a contar do primeiro dia letivo do periodo subsequente ao
cursado, prorrogavel por mais seis meses, sendo aprovado ao obter a nota de aprovacdo minima
acima referida.

Art. 3°. — O diploma do aluno s6 podera ser encaminhado ao Ministério da Educacdo e do
Desporto, para registro, mediante comprovacao de concluséo integral do curso e cumprimento do
estagio na area, sendo que o mesmo tenha sido realizado conforme Estrutura Curricular, Projeto
Pedagdgico, orientacdes e regulamentos contidos neste Manual de Estagio Supervisionado do curso
de Letras.

Art. 4° — Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo do Curso, cabendo recurso ao



Colegiado do Curso de Letras da Faculdade de Para de Minas - FAPAM, em conformidade com a
normatizagéo vigente.

Art. 5°. - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 6°. - Revogam-se as disposicdes em contréario.

ATRIBUICOES DOS ESTAGIARIOS:

O estégio é a estratégia mais adequada para propiciar a aproximacao e o entrosamento entre escolas
e aluno, vinculando o trabalho e a prética social, viabilizando o atendimento das necessidades do
sistema educacional e da demanda quantitativa e qualitativa do mercado.

Sé&o atribuicbes do Estagiario:

1- Cumprir as determinacdes previstas no Regulamento de Estagio e no Regimento
Interno da IES.

2- Assiduidade e frequéncia no cumprimento dos horarios estipulados pela IES.

3- Cumprir as normas de observacao e execucao do Estagio nas Escolas colaboradoras.

4- Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas e relatorio final de concluséo da etapa
em questéo.

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO SUPERVISIONADO:

1- Observacgéo/Entrevistas:

. Identificacéo e histérico da escola

. Nivel de ensino

. Contexto socioecondmico-cultural da comunidade
. Estrutura fisica da escola

. Recursos materiais

2- Entrevista com o0s gestores escolares (diretor da unidade escolar, especialistas:
coordenador, supervisor ou orientador pedagogico, professores, alunos, secretarias e funcionarios
diversos), buscando informagdes sobre o Projeto Pedag6gico, Planejamento, Planos de Aula,
escrituracdo escolar e outros.

3- Participacdo em reunides de Planejamento, Conselho de Classe, Colegiados, com a
familia e palestras promovidas pela escola.

4- Participacdo em sala de aula-observacéo:
. Objetivos



. Contetdos

. Metodologias

. Avaliacdo de resultados

. Regéncia

. Desenvolvimento de projetos

5- Estudo dos Planos de Ensino, aulas de reforco escolar, material didatico, diario de
classe ou fichas descritivas, reunides pedagdgicas, etc.

OBSERVACOES:
a) Aulas Observadas: - contetdo
- atividades
- participagédo dos alunos
- metodologia desenvolvida pelo professor
- tipo de avaliacdo aplicada
- condugdo da disciplina
b) Regéncia de aula:

Elaboracdo do Plano de aula: - série/ano/etapa
- tema/assunto
- objetivo
- metodologia
- recursos
- avaliagéo
O plano devera ser assinado pelo professor regente da turma.

ANEXOS:

Anexo 1- Carta de apresentacéo

Anexo 2- Autorizacdo para realizacdo do estagio



Anexo 3- Registro de observacao da escola

Anexo 4- Registro de presenca do estagiario

Anexo 5- Ficha de observacao de aulas

Anexo 6- Relatério de aula observada

Anexo 7- Registro de presenca do estagiario em reunibes
Anexo 8- Ficha de observacao de reunido

Anexo 9- Plano de prética docente

Anexo 10- Ficha de avaliacdo das aulas ministradas
Anexo 11- Relatdrio final de estagio supervisionado

Anexo 12-Relatdrio de desenvolvimento de projetos



ANEXO 1

Para de Minas, de de 2017.

Senhor (a) Diretor (a):

A Faculdade de Para de Minas-Fapam apresenta a Vossa Senhoria o aluno (a)

, portador do RG n°

matriculado(a) regularmente no periodo do Curso de Letras, que tem

interesse em desenvolver horas de atividades de Estagio Supervisionado junto

a essa instituicdo durante o periodo de efetivacdo do estagio.

Para o bom desenvolvimento das atividades na Escola encaminhamos anexo, os roteiros das

atividades do estagiario nas escolas.

Agradecemos a atencdo e estaremos disponiveis para esclarecer eventuais duvidas.

Atenciosamente,




Professora orientadora de estagio

Coordenador do curso de Letras

ANEXO 2

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO DE ESTAGIO

Eu




Diretor

Rua n°
Bairro Telefone
Cidade CEP

Endereco eletrénico

Nivel da Escola/ Instituicdo:

() Ensino Fundamental () Ensino Médio

() Ensino Regular () Formacéo Profissional
() Educacéo Especial

Autorizo a realizacdo de Estagio Supervisionado pelo (a) aluno (a)

RG do periodo, do curso de Letras.

Assinatura e carimbo do diretor da instituicdo



ANEXO 3

REGISTRO DE OBSERVAGAO DAESCOLA

Escola:

Enderego:

Rua: Ne° Bairro:




E-mail: Telefone:

Cidade: ICEP:

Localizagéo: Cidade Zona Rural
Objetivos da Escola:

&

[

ﬁ

Nivel de Ensino (oferecidos pela escola)

Educacfio infantil

Educacéio Especial

Ensino Fundamental (6° ao 9°
ano)

‘

Outros: ( especificar)

Ensino fundamental (1° ao 5° ano)

Ensino Médio

Educacfo de Jovens e adultos




Turnos:

manha

tarde

noite




Perfil dos Alunos Atendidos:

Pessoal lotado na Escola: N

Diretor

Vice-diretores

Supervisores

Professores

Professores Eventuais

Secretarias

Bibliotecarias

Servigais

Alunos N°

Educacdo Especial

Ensino Fundamental (6° ao 9° ano)

Ensino Médio

EJA

Ensino Profissionalizante

Outros

Descrever a area fisica da Escola e seu contexto socioecondmico:




Anexo 4

REGISTRO DE PRESENCA DO ESTAGIARIO Ensino

Ano

DATA

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

CH.
PARCIAL

ASSINATURA DO
PROFESSOR REGENTE

h/a

h/a

h/a




h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a

h/a




h/a

h/a

h/a

h/a

TOTAL DE HORAS:

DATA:

ASSINATURA DO (A) ESTAGIARIO (A)

ESCOLA COLABORADORA

ASSINATURA DO ORIENTADOR DE ESTAGIO

Anexo 5

FICHA DE OBSERVACAO DE AULAS



DATA / /

Tipo de estabelecimento:

Série ou nivel:

Conteudo da aula:

Recursos didaticos utilizados:

Objetivos:

Principais atividades:

Reflexdo Critica:




Anexo 6

RELATORIO DE AULA OBSERVADA

ALUNO: PERIODO ANO

LOCAL DAS ATIVIDADES:

TURMA/SERIE/ANO PROFESSOR (A) DATA

SINTESE DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS:




ASSINATURA DO ESTAGIARIO:

Anexo 7

REGISTRO DE PRESENGA DO ESTAGIARIO EM REUNIOES

DATA

REUNIAO

(administrativa / pedagogica)

[Tempo de
Duragéo

CARGA
HORARIA
PARCIAL

ASSINATURA DO
COORDENADOR DA
REUNIAO

Inicio:




[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:




[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

Inicio:

[Término:

TOTAL DE HORAS:

DATA:

ASSINATURA DO (A) ESTAGIARIO (A)

ESCOLA COLABORADORA

Anexo 8



FICHA DE OBSERVACAO DE REUNIAO

DATA / /

Escola:

Reunido:

Coordenador da Reuniéo:

Participantes:

Pauta:

Sintese dos assuntos discutidos:




ASSINATURA DO ORIENTADOR DE ESTAGIO

Anexo 9

PLANO DE PRATICA DOCENTE

ESCOLA/ INSTITUICAO

NiVEL DE ENSINO SERIE/TURMA/ANO

CONTEUDO DATA / /

PROF. ESTAGIARIO

PROF. TITULAR

OBJETIVOS:

DESENVOLVIMENTO DO CONTEUDO:




RECURSOS MATERIAIS:

AVALIACAO:

BIBLIOGRAFIA:

Visto do(a) professor (a) titular

Anexo 10



FICHA DE AVALIACAO DAS AULAS MINISTRADAS (REGENCIA)

ESTAGIARIO(A):

CURSO: PERIODO: ANO:
ESCOLA CONCEDENTE:

NIVEL DE ENSINO: TURMA:

Caro Professor:

Apobs cada regéncia solicitamos preencher esta Ficha de Avaliacdo e discutir com o
estagiario seus pontos positivos e negativos visando possibilitar-lhe melhoria progressiva em seu
desempenho. Incluimos nesta ficha alguns itens e deixamos espagos em branco — Outros itens

observados — para a inclusdo de aspectos que considerar importante.

Sugerimos avaliar alguns itens como: pontualidade, envolvimento, dominio do contetdo,
sistematizacdo e organizacdo do trabalho, autocontrole, comportamento ético, observancia

das normas e regras regimentais, etc.

Ao final de cada regéncia deveréa ser atribuido um dos conceitos a seguir, usando as abreviaturas dos

parénteses na devida coluna:
Otimo (OT), Muito Bom (MB), Bom (B), Regular (R), Fraco (F).

A ficha ja preenchida devera ser devolvida ao estagiario ao final de cada aula, com as folhas

devidamente assinadas.

Solicitamos que em caso de rasura seja feita a devida ressalva abaixo.

B ASSINATURA DO
DATA | DURACAO TEMA CONCEITO [PROFESSOR




Outros itens observados:

Anexo 11

Relatorio Final de Estagio Supervisionado

ALUNO (A)

RG

ANO PERIODO DE ESTAGIO /

LOCAL DAS ATIVIDADES:




CARGA HORARIA TOTAL HORAS




Assinatura do Estagiério:

Anexo 12

RELATORIO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

ETAPA DE ENSINO:

DISCIPLINA: ANO

TITULO DO PROJETO:

TEMPO DE EXECUGAO:




TIPO DE PROJETO:

JUSTIFICATIVA:

OBJETIVOS:

ABRANGENCIA INTERDISCIPLINAR:

MATERIAL DIDATICO:

ETAPAS DO PROJETO:

ANEXOS:

ESTAGIARIOS (AS)

PROFESSOR TITULAR




