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O Estagio Supervisionado nos cursos de formagdo dos professores
foi concebido pela legislagdo como um componente curricular cuja
esséncia é a atividade pratica em ambientes educacionais. O es-
tagio constitui o momento em que o saber se articula com o fazer
e em que os académicos devem “vivenciar a vida escolar de um
modo geral, desde atividades de elaboracdo da proposta pedago-
gica da escola, até a elaboracdo e o cumprimento dos planos de
trabalho” (LDB 9394/96, art. 13).

A Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo também preconiza, no
mesmo artigo, que tais atividades sejam realizadas "com zelo pela
aprendizagem do aluno” e também pelo

estabelecimento de estratégias de recuperacao para alunos de menor
rendimento, participacao nos periodos de planejamento, avalia¢do e de-
senvolvimento profissional, e a colaboragdo em atividades de articula-
¢do da escola com as familias e a comunidade (LDB 9394/96, art. 13).

Vocé est3, neste momento, iniciando seu primeiro estagio no
Curso de Graduacgdo a Distancia, Licenciatura Plena, em Letras —Por-
tugués e Literaturas da Universidade Federal de Santa Maria. Tendo
em vista as peculiaridades da modalidade de ensino a distancia,
julgamos interessante elaborar este Manual do Estagiario. Assim,
vOCé terd em maos um guia, um pronto-socorro institucional, que
0 ajudara a documentar todas as suas atividades e também servira
de subsidio para a elabora¢do do Relatério Final de Estagio.

Este manual contém, em anexo, modelos de todas as fichas de
que vocé precisard no decorrer do estagio. Ndo esqueca de, quan-
do utilizd-las, pedir para o profissional que o acompanha (diretor,
supervisor, professor regente, responsavel por setores/departa-
mentos) assinar a documentacdo relativa ao evento.

Pensamos que, desse modo, poderemos suprir um pouco a nos-
sa auséncia em muitas das atividades que vocé realizara. Entretanto,
vOCé ndo esta sozinho: pode contar com a assisténcia do coordena-
dor do polo e do tutor presencial. O professor orientador e os tuto-
res a distancia, lotados na sede, procurardo atender a todas as suas
dlvidas, desde que postadas o ambiente virtual (Férum de Duvidas).

Bom trabalho!

Profa. Sara Regina Scotta Cabral
Professora orientadora de estagio



Este Manual contém todas as fichas que vocé deverd preencher no
decorrer de seu estagio.

Lembre: todo o material utilizado em seu estagio deverd estar
assinado por vocé e pelo(s) profissional (is) que o acompanhe(m)
na realiza¢do das atividades.

Este material devera ser anexado a sua Pasta de Estagio Su-
pervisionado I.

E importante também que vocé apresente digitado o seu ma-
terial elaborado por vocé.

Consulte seu tutor para receber orienagdes quanto a formatacdo
dos trabalhos.

Serdo aceitos a mao apenas os comprovantes de alunos, as as-
sinaturas, os exercicios realizados em aula e as respostas coletadas
no momento das entrevistas.

A seguir, apresentamos os modelos dos documentos que cons-
tardo em sua Pasta de Estagio Supervisionado | e, posteriormente,
em seu Relatério de Estagio.

Os modelos que vocé encontrard nas paginas seguintes sdo todos
padronizados. Todos 0s académicos que estdo matriculados em Es-
tagio Supervisionado |, no quinto semestre do Curso de Graduacao
a Distancia, Licenciatura Plena, em Letras — Portugués e Literaturas,
deverdo utilizar a formatagdo aqui apresentada.

Todos os documentos estdo numerados. Vamos nos referir a eles
utilizando a numeracao correspondente. Por exemplo, para nos referir-
mos a Carta de Apresentacao do Estagiario, utilizaremos a abreviacao
DOC 2.2 — CARTA DE APRESENTA(;AO A ESCOLA.

A medida que vocé for utilizando os modelos solicitados,
cologue-os na sua Pasta de Estagio Supervisionado I. Eles sdo as
“provas” de que as tarefas foram realizadas. Posteriormente, esses
documentos serdo transferidos para o Relatério de Estagio.

Sugerimos que vocé imprima em seu computador o Manual do
Estagiario. Isso facilitard a utilizacdo dos documentos.
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MANUAL DO

DOC 2.1 — FOLHA DE ROSTO DA PASTA DE ESTAGIO

ESTAGIO

As marcas da UA|
UFSM podem se
encontradas no g
www.ufsm.br/ea

Insira aqui 0 ano
de realizacdo de
seu Estagio

Supervisionado |
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PASTA DE ESTAGIO SUPERVISIONADO |

MARIA DOS SANTOS OLIVEIRA

SUPERVISIONADO |

Linha imaginaria
da margem

Insira seu
nome aqui

A

Insira aqui o
nome de sua
cidade

SANTA MARIA, RS <
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DOC 2.2 — CARTA DE APRESENTA(;'A“«O DE ESTAGIARIO

Sr. Diretor,

Apresentamos a V. Sa. 0 académico .

matricula , regularmente matriculado no curso de Graduag¢do a Distancia, Licenciatura
Plena, em Letras Portugués e Literaturas, para realizar o Estagio Supervisionado | no Ensino Fundamental.

A referida pratica serd desenvolvida sob as formas de observagdo dos setores e/ou departamen-
tos, entrevistas e execucdo de atividades extracurriculares, estas Ultimas a serem planejadas em con-
junto com o Servi¢o de Supervisdo de seu estabelecimento de ensino.

Informamos, outrossim, que esse aluno sera supervisionado pela professora orientadora de esta-
gio, Profa. Sara Regina Scotta Cabral.

Na expectativa de sua compreensao e acolhida, aproveitamos a oportunidade para agradecer antecipa-
damente pela atencdo que, por certo, dispensara ao académico da Universidade Federal de Santa Maria.

de de201___.

Profa. Dr3. Ceres Z. Bevilacqua
Professora Coordenadora do curso
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DOC 2.3 — CARTA DE AUTORIZA(;AO PARA ESTAGIO SUPERVISIONADO I

Comunicamos a Universidade Federal de Santa Maria que o académico

,matricula ___, do Curso de Graduacgdo a Distancia,

Licenciatura Plena, em Letras Portugués e Literaturas, esta autorizado a realizar as atividades pro-

postas no Estagio Curricular | nesta instituicdo educacional, no periodo de / / a
/ / ., cumprindo a orienta¢do da Universidade Federal de Santa Maria.

, de de201__.

Diretor da Escola
Assinatura e carimbo

Informacoes:

Nome da escola:
Endereco:
Nome do diretor:
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DOC 2.4 — FICHA DE IDENTIFICA(;;&O DO ESTAGIARIO

Nome do estagiario:

Telefone (s) :

E-mail:

Polo:

Nome completo da escola em que realizara o Estagio I:

Telefone(s) da escola:

Periodo em que realizard o Estagio I:

Inicio:

Fim:

Turno em que realizard o Estagio |:

Nome do tutor presencial:

Telefone do tutor presencial:

Nome do coordenador do polo:

Telefone do coordenador do polo:

Rubrica do coordenador do polo:

de

de201___.
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MANUAL DO ESTAGIO |
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DOC 2.5 — FICHA DE COMPARECIMENTO DO ESTAGIARIO AS ATIVIDADES NA ESCOLA

Nome do estagiario:

Periodo de realiza¢do do estagio:
Nome da escola:

RUBRICA DO PROFESSOR
DATA HORARIO ATIVIDADE RESPONSAVEL PELO SETOR
OU DEPARTAMENTO

de de201___.
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DOC 2.6 — FICHA DE CARACTERIZA(;AO DO CAMPO DE ESTAGIO

Nome completo da escola em que serad realizado o Estagio |:

Endereco completo da escola:

Rua:

Ndmero: Complemento:

CEP:

Localidade:

Municipio:

Estado:

Telefone da escola:

E-mail da escola:

Nome do diretor da escola:

Nome do(s) vice-diretor(es) por turno:

Manha:

Tarde:

Noite:

Nome do supervisor escolar:

Nome de outros componentes da equipe de supervisdo (se houver):

Nome do orientador escolar:

Nome de outros componentes da equipe de orientacdo (se houver):

Turnos de funcionamento da escola:

Séries em funcionamento por turno:

Manha:

Tarde:

Noite:

NuUmero total de matriculas:

Caracteristicas atuais da escola:
NUmero e nome dos setores técnico-administrativos da escola:

eWdcra/ %
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Breve histérico da escola:

Organograma escolar (se houver):
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CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.7 — FICHA DE ENTREVISTA — DIREQAO

Nome do diretor:

Qual é a sua formacao profissional?

Desde que data o(a) Sr.(a) é diretor(a) desta escola?

A sua investidura na Dire¢do aconteceu por eleigdo da comunidade escolar ou por indicagdo da
Secretaria de Educac¢do?

. Quem e quais sdo seus vice-diretores?

R e

5
6. Quais sdo os setores/departamentos ligados diretamente a Dire¢do da escola?

7. Como o pessoal administrativo se distribui durante o horario de funcionamento da escola?

8. Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagogico, a missao da escola?

9. Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagbgico, a tarefa do diretor nesta escola?

10. Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagogico, a tarefa do(s) vice-diretor(es) nesta escola?

11. Que melhorias (administrativas, pedagdgicas, sociais) o(a) Sr.(a) ja realizou durante sua gestdo?
12. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

13. Quais sdo os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

14. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua gestdo?

, de de201__ .
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.8 — FICHA DE ENTREVISTA — CONSELHO ESCOLAR

Quais sao os membros do Conselho Escolar e seus respectivos cargos?

Qual é a formacgdo profissional dos membros do Conselho Escolar?

Em que data este Conselho Escolar foi eleito?

Quando acontecem as reunides do Conselho Escolar?

Quais sao os setores/departamentos ligados diretamente ao Conselho Escolar da escola?
Qual &, segundo o Projeto Politico-Pedagégico, a tarefa do Conselho Escolar nesta escola?
Como o Conselho Escolar caracteriza o corpo discente?

Como o Conselho Escolar caracteriza a comunidade desta Escola?

O 0N oV AW e

Que contribuic¢des (administrativas, pedagbgicas, sociais) o Conselho Escolar j& realizou duran-
te seu mandato?

10. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

11. Quais sdo os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

12. Que metas este Conselho Escolar ainda pretende atingir durante sua gestdo?

Informacgdo:
Nome e cargo do entevistado:

, de de201___.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.9 — FICHA DE ENTREVISTA — SUPERVISAO ESCOLAR

Nome do supervisor:

Qual é a sua formacao profissional?

Desde que data o(a) Sr.(a) é supervisor(a) desta escola?

Quem e quais s3o seus assessores?

Quais sao os setores/departamentos ligados diretamente a Supervisdo da escola?

Como o pessoal da Supervisdo se distribui durante o horario de funcionamento da escola?

Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagégico, a tarefa do supervisor nesta escola?

Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagbgico, a tarefa do restante da equipe de Supervisao
nesta escola?

9. Quais sdo os principais objetivos do Projeto Politico-Pedagégico da escola?

1
11. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?

12. Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?

13. Que melhorias pedagobgicas e sociais sua equipe ja realizou sob sua supervisao?~

14. Aescola, através de seu setor, oferece formagdo continuada aos professores? De que forma?
15. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

16. Quais sao os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

17. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?

O N OV A WN e

(@]

. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo docente desta escola?

Informacao:
Nome e cargo do entrevistado:

de de201___.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.10 — FICHA DE ENTREVISTA — SERVICO DE SECRETARIA

1. Nome do responsavel pelo Servico de Secretaria?

2. Qual é sua formacdo profissional?

3. Desde que data o(a) Sr.(a) é responsavel pelo Servico de Secretaria:

4. Qual é o horario de funcionamento da Secretaria?

5. Quem e quais 530 seus assessores?

6. Como o pessoal da Secretaria se distribui quanto ao horario de funcionamento da escola?

7. Qual é a tarefa do chefe de Secretaria?

8. Que tarefas sdao especificas do Servico de Secretaria em sua escola? Liste, por favor.

9. 0O Secretario participa das reunides com outros setores/servicos da escola?

10. O Secretario costuma acompanhar o Diretor da Escola e lavrar as atas nessas ocasides?

11. O Secretario atua também como professor na escola?

12. Como sao feitos os registros da vida escolar: manualmente ou em computador?

13. A Secretaria estd totalmente informatizada ou alguns documentos ainda s3do redigidos a3 mao?
14. Como é feito o registro da vida escolar do aluno no histérico escolar, manual ou digitalmente?
15. A Secretaria esta ligada em rede com a Secretaria de Educacado, através do uso de computadores?
16. Quais sdo os pontos fortes do Servico de Secretaria?

17. Quais sdo os aspectos em que o Servi¢o de Secretaria precisa melhorar?

18. Que metas o Sr. pretende atingir até o final de sua gestdo?

Informacao:

Nome e cargo do entrevistado:

de de201___.
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.11 — FICHA DE ENTREVISTA - ORIENTAQRO ESCOLAR

Nome do orientador:

Qual é a sua formacao profissional?

Desde que data o(a) Sr.(a) é orientador(a) desta escola?

Quem e quais sdo seus assessores?

Quais sao os setores/departamentos ligados diretamente a Orientacdo da escola?

Como o pessoal da Orientagdo se distribui durante o horario de funcionamento da escola?
Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagogico, a tarefa do(a) orientador(a) nesta escola?
Qual é, segundo o Projeto Politico-Pedagogico, a tarefa do restante da equipe de Orientagao
nesta escola?

9. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo docente desta escola?

10. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?

11. Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?

12. Que melhorias pedagobgicas e sociais sua equipe ja realizou sob sua orientacao?

13. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

14. Quais s3o os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

15. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?

O N OV A WN e

Informacao:
Nome e cargo do entrevistado:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.12 — FICHA DE ENTREVISTA — BIBLIOTECA ESCOLAR

Nome do responsavel pela biblioteca escolar:
Qual é a sua formacao profissional?
Desde que data o(a) Sr.(a) é responsavel pela biblioteca nesta escola?
Qual é o horario de funcionamento da Biblioteca?
Quem e gquais s3o seus assessores?
Como o pessoal da Biblioteca se distribui durante o horario de funcionamento da escola?
Qual é a tarefa do responsavel pela biblioteca nesta escola?
Qual é a tarefa do restante da equipe de Biblioteca nesta escola?
Quais sdo os nimeros do acervo escolar (livros, jornais, revistas, CDs, etc.)?
. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o acervo escolar? Teca comentarios sobre as se¢des em que 0 acervo
se divide.
11. Como o(a) Sr(a). caracteriza o acervo de lingua portuguesa e de literatura?
12. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?
13. Qual é o nimero médio de consultas ao acervo escolar por semana?
14. Qual é o nimero médio de retiradas de livros por semana?
15. Ha programas especiais (leitura, hora do conto, etc.) oferecidos pela biblioteca de sua escola? Quais?
16. A comunidade escolar tem acesso a biblioteca?
17. Que melhorias pedagobgicas e sociais sua equipe ja realizou sob sua coordenacdo?
18. Quais sdo os pontos fortes da Biblioteca?
19. Quais sdo os aspectos em que esta biblioteca precisa melhorar?
20. Quais sdo os pontos fortes desta escola?
21. Quais sdo os aspectos em que esta escola precisa melhorar?
22. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?
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Informacgdo:
Nome e cargo do entrevistado:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.13 — FICHA DE ENTREVISTA — SERVICO DE INFORMATICA

1. Nome do responsavel pelo Servico de Informatica:
2. Qual é a sua formacgado profissional?
3. Desde que data o(a) Sr.(a) é responsavel pelo Setor de Informéatica desta escola?
4. Qual é o horario de funcionamento do Setor de Informatica?
5. Quem e quais 530 seus assessores?
6. Como seus assessores se distribuem para atender os alunos no Setor de Informatica?
7. Com quantos computadores a escola conta para atender alunos no Laboratério de Informatica?
8. Aescola tem acesso a internet?
9. Com que softwares o Laboratério conta para atender os alunos e os professores?
10. Que a¢des de incentivo a informatica s3o realizados por seu setor?
11. Que agdes de incentivo a informatica s3do realizados pelos professores da escola?
12. Existe acervo no Laboratério de Informatica (filmes, manuais, dicionarios eletronicos, etc.)? Qual é?
13. Em que horarios os alunos podem utilizar o Laboratério de Informatica?
14. Em que horarios os professores podem utilizar o Laboratério de Informatica?
15. A comunidade escolar pode utilizar o Laboratério de Informatica?
16. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo docente desta escola?
17. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?
18. Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?
19. Que melhorias pedagogicas e sociais sua equipe ja realizou sob sua coordenacdo?
20. Quais sao os pontos fortes desta escola?
21. Quais sdo o0s aspectos em que esta escola precisa melhorar?
22. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?
Informacao:

Nome e cargo do entrevistado:

de de 201___

eWdcra/ %

& ddd g
PROGRAD @ B ” FADE Ministério B :L
st 5,,0 ;3 UNIVERSIDADE da Educacao u ZO:I;IIR;DDFEE;EORI;\t 5

nnnnnnnnnnnnn

so

etic

1960



MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.14 — FICHA DE ENTREVISTA — SERVICO DE SAUDE

Nome do responsavel pelo Servico de Saude:
Qual é a sua formacao profissional?
Desde que data o(a) Sr.(a) é responsavel pelo Servico de Salde desta escola?
Qual é o horario de funcionamento do Servico de Saude?
Quem e quais s3o seus assessores?
Como seus assessores se distribuem para atender os alunos no Servico de Saude?
Com quais consultoérios a escola conta para atender alunos no Servico de Saude?
A escola conta com dentista para atender os alunos?
Em que horario(s) o dentista atende os alunos?

. A escola conta com médico para atender os alunos?

. Em que horario(s) o médico atende os alunos?

. O Servigo de Saude esta informatizado?

O 0N o AW
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. Que programas de conscientiza¢do a salde sdo realizados por seu setor com os alunos?

. Ha programas de conscientiza¢do a salde realizados pelos professores da escola?

. Com gue medicamentos e material de primeiros socorros o Setor de Saude conta para atender
os alunos?

[EEEN
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. Como a escola procede quando um aluno precisa ser atendido em horario em que os profissionais
de salde ndo se encontram no estabelecimento?

17. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo docente desta escola?

18. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?

19. Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?

20. Que melhorias sociais sua equipe ja realizou sob sua coordenacdo?

21. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

22. Quais sdo os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

23. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?

Informacao:
Nome e cargo do entrevistado:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.15 — FICHA DE ENTREVISTA — SERVICO DE LIMPEZA

. Nome do responsavel pelo Servico de Limpeza:

. Desde que data o(a) Sr.(a) é responséavel pelo Servico de Limpeza desta escola?

. Qual é o horario de funcionamento do Servico de Limpeza?

. Quem e quais s3o seus assessores?

. O pessoal do Servico de Limpeza acumula outras fun¢des na escola?
. Ha programas de conscientizacao a higiene promovidos por seu setor com os alunos?

. Como a escola adquire o material necessario para a limpeza do estabelecimento?

1
2
3
4
5. Como seus assessores se distribuem para atender os alunos no Servico de Limpeza?
6
7
8
9

Ha programas especiais para limpeza geral da escola em periodos de férias?

10. Hajardim e jardineiro encarregado da manutenc¢do na escola?
11. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?
12. Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?

13. Que melhorias sua equipe ja realizou sob sua coordenac¢do?
14. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

15. Quais sdo os aspectos em que esta escola precisa melhorar?
16. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?

Informacao:
Nome e cargo do entrevistado:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.16 — FICHA DE ENTREVISTA — MERENDA ESCOLAR

Nome do responsavel pelo Servico de Merenda Escolar:
Desde que data o(a) Sr.(a) é responsavel pelo Servico de Merenda Escolar?
Qual é o horario de funcionamento do Servico de Merenda?
Quem e quais sdo seus assessores?
Como seus assessores se distribuem para atender os alunos no Servi¢o de Merenda?
O pessoal do Servico de Merenda acumula outras fun¢des na escola?
Ha programas de conscientiza¢do a habitos alimentares promovidos por seu setor com os alunos?
Como a escola adquire o material necessario para a merenda dos alunos?
Quem elabora os cardapios?
. Ha cardapios fixos por dia de semana?
. O Servigo de Merenda também elabora os alimentos para as festas da escola?
. Ha programas especiais para treinamento de merendeiras na escola ou na Secretaria de Educagao?
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. Como o(a) Sr.(a) caracteriza o corpo discente desta escola?

Como o(a) Sr.(a) caracteriza a comunidade escolar?

. Que melhorias sua equipe ja realizou sob sua coordenagao?

. Quais sdo os pontos fortes desta escola?

. Quais sao os aspectos em que esta escola precisa melhorar?

. Que metas o(a) Sr.(a) ainda pretende atingir durante sua permanéncia no setor?
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Informacao:
Nome e cargo do informante:
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.17 — FICHA DE OBSERVA(;'AO DOS INTERVALOS ESCOLARES

Dados de identificacdao
Data da observacao:

Local(is) onde é feita a observacdo:
Turno em que se realiza a observagdo:
Horario:

NUmero aproximado de alunos no intervalo:
Séries dos alunos que frequentam a area de lazer:

Questoes:
1. Ha professores da escola que se responsabilizam pelos intervalos escolares?
Quanto tempo dura o intervalo escolar?
Como vocé descreve o local em que acontece o intervalo coletivo dos alunos?
Que outros espacos, além do disponibilizado pela escola, os alunos costumam frequentar no in-
tervalo escolar?

N

Que brincadeiras/atividades os alunos executam durante os intervalos escolares?

Ha alunos distribuidos em grupos distintos nos intervalos?

Ha grupos formados sé por meninas ou por meninos? Ou 0s grupos sdo mistos?

Existe lancheria para atender os alunos no intervalo?

. Que tipo de alimento os alunos consomem nesse periodo?

10. Ao sinal de encerramento do intervalo, os alunos dirigem-se imediatamente as salas de aula?
Como isso é feito?

© ® N o w;

11. Em dias de chuva, onde acontece o intervalo escolar?
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM

LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.18 — FICHA DE SONDAGEM — COORDENADOR DA AREA DE LINGUA PORTUGUESA

Nome do coordenador da area de lingua portuguesa:

vk NN e

o

10.
11.
12.

13.
14.

Ha quanto tempo o Sr. esta na coordenacdo de lingua portuguesa?

Quais sao suas atribui¢des como coordenador de lingua portuguesa?

Existe articulacao do coordenador de LP com o Servigo de Supervisao?

Quando e onde acontecem as reunides entre os professores de lingua portuguesa?

Como sdo elaborados e organizados os programas de lingua portuguesa de 52 a 82 séries em
sua escola?

Existe trabalho em conjunto no desenvolvimento da disciplina no decorrer do ano letivo?

A escola proporciona formagao continuada aos professores de lingua portuguesa?

Qual é o conceito de linguagem que esta presente no desenvolvimento da disciplina de LP em
sua escola?

Qual é o conceito de discurso que orienta as atividades de lingua portuguesa em sua escola?
Que tipos de atividades os professores de LP de sua escola desenvolvem com os alunos?

Qual é o conceito de educacao que esta presente nas atividades de lingua portuguesa na escola?
Com que recursos audiovisuais e tecnolégicos sua escola conta para o desenvolvimento da
disciplina de LP?

Qual é o suporte que a biblioteca escolar da para o desenvolvimento da disciplina de LP?

No final do ano, o grupo de professores de lingua portuguesa relne-se para avaliar os resultados
obtidos na disciplina de LP?
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.19 — FICHA DE SONDAGEM — PROFESSOR DE LINGUA PORTUGUESA

Nome do professor:
Série(s) em que atua na escola:
Formacdo profissional:

Ha quanto tempo o Sr. trabalha lingua portuguesa nesta escola?

O Sr. trabalha outras disciplinas nesta escola?

Como é elaborado o planejamento de lingua portuguesa para sua(s) turma(s)?

Quais sdo os principais objetivos que motivam sua pratica docente?

Qual é a metodologia empregada pelo Sr. no ensino de lingua portuguesa?

Que tipos de atividades sao realizadas em sua aula de lingua portuguesa?

Como é feita a avaliagdo do desempenho dos alunos?

O Sr. costuma fazer autoavaliagdo juntamente com os alunos?

. O Sr. tem participado das reunides de lingua portuguesa na escola?

10. Como acontece a formacdo continuada de professores de lingua portuguesa nesta escola?

11. O Sr.trabalha em outras escolas também? Em que fun¢do? Se professor, explicite a(s) disciplina(s)
e série(s).

12. Existe articulacdo entre a Secretaria de Educacdo e o ensino da lingua portuguesa nesta escola?

13. Para o Sr. o que é linguagem?

14. Qual é seu conceito de educagao?

15. Qual é seu conceito de ensino e aprendizagem?
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.20 — FICHA DE OBSERVA(;'AO DE AULA

Componente curricular: Lingua Portuguesa
Série:
Turma:
Numero de alunos presentes:
Masculino:
Feminino:
Data:
Horario:
Professor:

Plano de Aula:
* Ha Plano de Aula previamente preparado?
* Qual é o tema da aula?
* O Plano de Aula contém objetivos?

* Que habilidades e competéncias os objetivos pretendem desenvolver?

* O Plano de Aula apresenta a descricdao do conteddo?
* O Plano de Aula apresenta metodologia detalhada?
+ O Plano explicita uma aula te6rica e/ou pratica?

* O Plano de Aula prevé avaliagdo?

Professor:
+ O professor faz revisdo da aula anterior?
+ O professor faz contextualiza¢do do tema? Como?
* O professor divide a aula em estagios? Quais?

+ O professor faz retomadas de conteldos, a fim de esclarecer ddvidas dos alunos?
* O professor faz uso de técnicas e métodos especiais de ensino? Quais?

+ O professor usa recursos audiovisuais e/ou tecnolégicos? Quais?
+ Como o professor resolve situagdes ndo previstas no Plano de Aula?

+ O professor faz avalia¢do ao final da aula? Como?
* O professor prevé tarefas a serem realizadas em casa?
+ O professor informa que retomara o tema na préxima aula?

* O tempo previsto para o desenvolvimento da aula foi suficiente?
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Aluno:

Os alunos apresentam-se todos no horario da aula? Algum deles chega atrasado?

Os alunos demonstram reconhecimento da contextualizagdo do tema?

Os alunos prestam atencdo as explicagdes do professor?

Os alunos mostram-se participativos sempre que o professor lhes solicita contribui¢cdo oral?

Os alunos mostram interesse pelo tema abordado?

Os alunos apresentam muitas ddvidas?

Os alunos participam das atividades propostas pelo professor durante a avaliagdo?

No decorrer da aula, os alunos fazem barulho, brincadeiras, piadinhas fora de contexto?

Vocé pode perceber se ha alguns grupos que se destacam positiva ou negativamente na sala de
aula? Comente.

Como os alunos reagem a metodologia e aos recursos audiovisuais e/ou tecnolégicos utilizados
pelo professor?

Como os alunos reagem a solicitacdo de trabalhos em casa?

Os alunos aguardam o sinal que demarca o final da aula ou movimentam-se um pouco antes da hora?

Ambiente:

Descreva a sala de aula, tendo em vista tamanho, ventilacado, iluminagao, mobilidrio, etc.

, de de201__ .

Assinatura do estagiario
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.21 — PLANO DE ENSINO

TEMA
Periodo: Horario:
Turma: Estagiario:
Numero de alunos: Turno:
NuUmero de unidades: 1 Ndmero de aulas:
OBJETIVOS CONTEUDOS METODOLOGIA MATERIAIS
AVALIAGAO
BIBLIOGRAFIA
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

Observacgoes..

, de de201__ .

Assinatura do estagiario
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.22 — PLANO DE ACAO

TEMA
Periodo: Horario:
Turma: Estagiario:
Ndmero de alunos: Turno:
NUmero de aulas: NUmero de encontros:
OBJETIVOS CONTEUDO PROCEDIMENTOS MATERIAIS NECESSARIOS
SEQUENCIA DAS ATIVIDADES: PERIODO
1.
2.
3.
4.
5.
AVALIAGAO
BIBLIOGRAFIA
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

Observacoes..

, de de201___.

Assinatura do estagiario
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.23 — LISTA DE PRESENCAS NAS ATIVIDADES EXTRACURRICULARES

Atividade:

Data: Local:

Local:

Horario:

Escola:

Ne NOME POR EXTENSO

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19
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ESTAGIO SUPERVISIONADO |
MANUAL DO ESTAGIO |

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40
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Assinatura do estagiario
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.24 — FICHA DE AVALIA(;AO DO ESTAGIO SUPERVISIONADO | — SUPERVISAO ESCOLAR
Sr(a). Supervisor(a),

O estagiario estd concluindo seu Esta-
gio Supervisionado | em sua escola. Esse foi um periodo em que se pretendeu que ele se inserisse na
vida escolar e entrasse em contato com o futuro ambiente de trabalho.

Esta etapa estd chegando ao fim e, como o(a) Sr(a). sempre esteve ao lado do académico, solicita-
se que preencha a ficha de avaliagdo que estd em anexo, a qual subsidiard as a¢des desta Universidade
em futuras trocas com sua escola.

A ficha podera ser preenchida observando-se os seguintes conceitos:

. Se o item avaliado foi realizado com competéncia exemplar para um académi-
MB Muito Bom . - -
co que esta em Estagio Supervisionado |
8 B Se o item avaliado foi realizado com competéncia adequada a um académico
om . . -
que esta em Estagio Supervisionado |
R Resul Se o item avaliado foi realizado com competéncia minima a desejada a um
egular . . . .
& académico que esta em Estagio Supervisionado |
| Insuficient Se o item avaliado ndo foi realizado com a competéncia desejada para um
nsuficiente . . . i,
académico que esta em Estagio Supervisionado |

Ao final, serdo aceitas sugestdes de procedimentos em outros periodos de estagio.
Atenciosamente,

Profa. Sara Regina Scotta Cabral
Profé. orientadora de estagio
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FICHA DE AVALIAQ;&O DO ESTAGIO SUPERVISIONADO | — SUPERVISAO ESCOLAR

Nome do estagiario:
Nome da escola em que foi realizado o Estagio Supervisionado I:

Localidade:
Periodo de realiza¢do do Estagio Supervisionado I:
Nome do Supervisor Escolar:

ITENS PARA AVALIAGAO MB B R [
APRESENTAGAO

1 | O estagiario apresentou-se nos horarios previstos pela escola?

5 O estagiario apresentou-se com o material necessario para a realizacdo das
atividades?

3 | O estagiario apresentou-se adequadamente vestido para as atividades na escola?

4 O estagiario realizou as atividades de sondagem da escola antes de iniciar
suas entrevistas?

ATUAGAO

1 O estagiario esteve presente a atividades da escola (pedagogicas, sociais,
civicas, etc.)?

2 | O estagiario demonstrou interesse pela organizacdao da vida escolar?
O estagiario procurou orientacdo e apoio no Servigo de Supervisdo Escolar?

A O estagiario planejou a atividade extracurricular juntamente com o Servico
de Supervisdo?

5 No dia da realizagao da atividade extracurricular, o estagiario possuia um Pla-
no de Ensino/A¢ao?

6 O Plano de Ensino/A¢do era pertinente aos objetivos pretendidos com a
atividade?

7 | Como o Supervisor avalia a importancia da atividade extracurricular?

8 A realizagdo da atividade extracurricular trouxe beneficios pedagogicos para
a escola?

9 | O estagiario manteve bom relacionamento com a Dire¢dao da Escola?

10 | O estagiario manteve bom relacionamento com a Supervisdao da Escola?

11 O estagiario manteve bom relacionamento com os setores/departamentos
da Escola?

12 | O estagidrio manteve bom relacionamento com os professores da Escola?

13 | O estagidrio manteve bom relacionamento com os alunos da Escola?

14 | As tarefas solicitadas ao estagiario foram realizadas com éxito?

15 As atividades realizadas pelo estagiario contribuiram para o crescimento da

escola?
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CONCLUSAO

O estagiario deu retorno ao Servico de Supervisdo acerca da realizagdo de

1 ..
suas atividades?

) A escola deseja que o estagiario realize o Estagio Il nesse mesmo estabeleci-
mento de ensino?

Sugestdes de estratégias e/ou atividades para a realizacdo de futuros Estagios Supervisionados

em sua escola:

de de201__.

Assinatura do Supervisor Escolar
Carimbo da Escola
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

CENTRO DE ARTES E LETRAS

CURSO DE GRADUAGAO

EM LETRAS — PORTUGUES E LITERATURAS A DISTANCIA

DOC 2.25 — FICHA DE AUTOAVALIA(;KO

Nome do estagiario:
Nome da escola em que foi realizado o Estagio Supervisionado I:

Localidade:
Periodo de realiza¢do do Estagio Supervisionado I

ITENS PARA AVALIACAO

MB

APRESENTAGAO

Vocé apresentou-se nos horarios previstos pela escola?

2 | Vocé apresentou-se com o material necessario para a realizagdo das atividades?
Vocé apresentou-se adequadamente vestido para as atividades na escola?
Vocé realizou as atividades de sondagem da escola antes de iniciar suas
4 entrevistas?
ATUAGAO
1 |Vocé esteve presente a atividades da escola (pedagogicas, sociais, civicas, etc.)?
2 | Vocé demonstrou interesse pela organizagdo da vida escolar?
Vocé procurou orientacdo e apoio no Servigo de Supervisdo Escolar?
Vocé planejou a atividade extracurricular juntamente com o Servico de Su-
4 pervisdo?
No dia da realizagdo da atividade extracurricular, vocé possuia um Plano de
> Ensino/A¢ao?
6 O Plano de Ensino/A¢do era pertinente aos objetivos pretendidos com a
atividade?
7 | Como vocé avalia a importancia da atividade extracurricular?
8 A realizagdo da atividade extracurricular trouxe beneficios pedagégicos para
a escola?
9 |Vocé manteve bom relacionamento com a Direcdo da Escola?
10 | Vocé manteve bom relacionamento com a Supervisdo da Escola?
11 | Vocé manteve bom relacionamento com os setores/departamentos da Escola?
12 | Vocé manteve bom relacionamento com os professores da Escola?
13 | Vocé manteve bom relacionamento com os alunos da Escola?
14 | As tarefas solicitadas a vocé foram realizadas com éxito?
15 | As atividades realizadas por vocé contribuiram para o crescimento da escola?
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CONCLUSAO

Vocé deu retorno aos Servicos entrevistados acerca da realizagdo de suas en-

1 . .
trevistas/atividades?

) Vocé acha que a escola deseja que vocé realize o Estagio Il nesse mesmo es-
tabelecimento de ensino?

Sugestdes de estratégias e/ou atividades para a realizagdo de futuros Estagios Supervisionados .

de de201___.

Assinatura do Estagiario
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3.1 FORMATAQ[\O DE TRABALHOS
Para que seu trabalho fique uniforme e bem apresentado, solicita-
mos a VOcé que use:
+ fonte Arial, tamanho 12
* espagamento: 1,5
+ alinhamento: justificado
* margens: superior — 3,0; inferior — 2,0; esquerda — 3,0; direita— 2,0
* nado utilize espacos duplos entre os paragrafos

ATENCAO
Cada nova sec¢do (ou ficha) deverd ser colocada em uma nova folha,
mesmo que a anterior ndo tenha sido toda ocupada.

3.1.1 Citacoes

Se vocé fizer citagOes, observe o seguinte:
+ citagdes de até trés linhas: no corpo do texto, entre aspas;
*+ citagOes de mais de trés linhas: em bloco.

Para colocar a referéncia bibliografica no texto, proceda da se-
guinte maneira:
* Sobrenomes fora dos parénteses: utilize somente a primeira
letra maildscula.
Exemplo: Fiorin (2007) argumenta que ....

* Sobrenomes dentro dos parénteses: utilize somente caixa alta.
Exemplo: A avaliatividade (MARTIN e WHITE, 2005) tem sido
desenvolvida, no Brasil, por ...

3.1.2 Linguagem
A linguagem do Relatério deverd ser objetiva e de acordo com o
padrdo culto da lingua portuguesa.

Vocé podera usar o tratamento "nés”, "eu” ou mesmo a terceira
pessoa do singular. Entretanto, cuide muito bem da uniformidade
de tratamento em todo o seu Relatoério.

3.2 SEQUENCIA DA DOCUMENTAQRO
Seu Relatdrio de Estagio deverd conter os seguintes documentos,
dispostos na seguinte sequéncia:

1. Folha de rosto

2. Ficha de Identificagdo do Estagiario
3. Sumario

40



. Introducdo (texto redigido por vocé, explicando os objetivos

do relatério)

. Descricdo das acOes realizadas em Estagio Supervisionado |

(texto introdutério da secdo, a ser redigido por vocé. Aqui vocé

fard uma contextualizacdo do estagio e fard a apresentacao

dos documentos a serem anexados ao relatério)

- (arta de Apresentacdo do Estagiario

- Carta de Autorizacdo para Estagio Supervisionado |

- Ficha de Identificacdo do Estagiario

- Caracteriza¢do do Campo de Estagio (texto que vocé elabo-
rard)

- Ficha de Caracterizacao do Campo de Estagio

- Ficha de Comparecimento do Estagiario as Atividades

- Estrutura Organizacional da Escola campo de estagio (texto
descritivo que vocé elaborou e postou no ambiente)

- Ficha de Entrevista — Direcdo

- Ficha de Entrevista — Conselho Escolar

- Ficha de Entrevista — Supervisao

- Ficha de Entrevista — Orienta¢do

- Ficha de Entrevista — Servico de Secretaria

- Ficha de Entrevista — Biblioteca

- Ficha de Entrevista — Informatica

- Ficha de Entrevista — Servico de Saude

- Ficha de Entrevista — Servico de Limpeza

- Ficha de Entrevista — Merenda Escolar

- Ficha de Observacdo dos Intervalos Escolares

- Ficha de Sondagem - Coordenador da Area de Lingua Por-
tuguesa

- Ficha de Sondagem — Professor de Lingua Portuguesa

- Relato de Experiéncia durante as Observagdes (texto narra-
tivo que vocé elaborou e postou no ambiente)

- Plano de Ensino (ou Plano de Acdo)

- Anédlise dos Resultados e Atividade Extracurricular ( texto
dissertativo que vocé elaborou e postou no ambiente)

- na Atividade Extracurricular

- Ficha de Avaliacdo do Estagio Supervisionado | — Supervi-

sdo Escolar

Ficha de Autoavaliacao

. Concluséo (texto redigido por vocé, apresentando a validade

do Estagio Supervisionado | e sugestdes para a operacionaliza-

c3o desta e das proximas etapas. Ndo ha necessidade de postar

este texto no ambiente. Coloque-o no seu Relatério de Estagio).

. Bibliografia (coloque aqui as referéncias de todas as obras uti-

lizadas por vocé na realizacdo de seu estagio).

41

S3do cinco fichas correspondentes as
cinco aulas que vocé observou.

As devem ser
assinadas A CANETA pelos alunos.
Vocé reservard uma ficha para
encontro. Se vocé tiver duas ou mais
horas seguidas de aula, os alunos
assinarao somente uma vez, mas
vocé colocard uma observacao,
informando o nimero de aulas
equivalente ao encontro.



8. Anexos (fotos, documentos, material didatico, atas, etc., se houver)
9. Local, data e assinatura (na folha final)

Apés organizar todos os documentos na sequéncia sugerida,
encaderne o material em uma loja, escritério ou livraria especia-
lizada. Entregue o Relatorio de Estagio ao tutor presencial de seu
polo, tendo o cuidado de assinar a ficha de entrega de materiais.

Bom trabatho!

Lembre-se de retornar a escola e transmitir 3 Dire¢ao e a Supervi-
sdo seu agradecimento pelo periodo em que |3 realizou seu estagio.
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REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
BRASIL. Lei 9394/96. Estabelece as diretrizes e bases da educagdo

nacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/
LEIS/19394.htm. Acesso em 22 dez. 2010.
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ELABORACAO DE CONTEUDO

Este Manual foi elaborado pela Prof3. Dr@. Sara Regina Scotta Cabral e
aprovado pelos membros do Colegiado do Curso de Graduagao a Distancia,
Licenciatura Plena, em Letras — Portugués e Literaturas, em reunido no dia
13 de janeiro de 2010.
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