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APRESENTACAO

O Estagio € uma atividade curricular obrigatoria desenvolvida a partir da insercao do
aluno no espaco socio-institucional, objetivando oportunizar a experiéncia do exercicio
profissional, o que pressupde supervisao direta e sistematica.

Nessa engrenagem ocorre o fortalecimento da articulacao entre a Secretaria de Estado
da Educacao de Sao Paulo — SEE/ SP e as Instituicbes de Ensino Superior na formacao dos
estudantes dos cursos de licenciatura.

Com isso, pressupde-se uma mudanca na concepcao de estagio, que se apresenta
com caracteristicas diferenciadas, tendo em vista que “a possibilidade de aproximacdo do
futuro professor com a Escola de Educacdo Basica, pode contribuir para uma nova cultura
entre (nstituicbes de ensino superior e instituicGo escolar” (LAZZARIN, 2011), inovando a
realizacdo de estagios realizados em cursos de licenciatura.




ACOLHIMENTO DOS ESTAGIARIOS

As reunides de Acolhimento dos Estagiarios ocorrerao nas Instituicdes
de Ensino Superior conduzidas pelo Nucleo Pedagogico e Supervisao de
Ensino da DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE ANDRADINA com o fito de
levar ao conhecimento dos universitarios estagiarios a estrutura e
particularidades da Secretaria de Estado da Educacao — SEE/ SP, incluindo-

se o Curriculo Oficial, o Regime de Progressao Continuada dentre outros.




PROCEDIMENTOS PARA O ESTAGIOSUPERVISIONADO NA
CIRCUNSCRICAO DA DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE
ANDRADINA

A proposta de padronizacao para os procedimentos a serem seguidos na realizacdo das
disciplinas de estagio supervisionado se faz necessaria diante da constante procura por maiores
informacdes a respeito dos processos e documentos que envolvem as atribuicbes da Instituicao
requerente — Universidade, do aluno, da Diretoria de Ensino e da Escola Estadual concedente,
necessarias a todos os cursos de licenciatura plena.

Segue anexo a Cartilha Esclarecedora sobre a Lei do Estagio — Lei n° 11.788/2008 (2008,
Ministério do Trabalho e Emprego), para dirimir quaisquer duvidas.

Comissao Responsavel pelo Estagio Supervisionado
Marc¢o /2023
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FULCRO LEGAL

LEI FEDERAL N° 11788/2008

e

DELIBERACAO CEE 87/2009
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PROCEDIMENTOS PARA A INSTITUI(;AO REQUERENTE

1- CARTA DE ENCAMINHAMENTO A DIRETORIA DE ENSINO REGIAQO
DE _ANDRADINA (modelo Anexo 1) com dados do(s) aluno(s)
devidamente matriculado (s) para cumprimento de estagio supervisionado
obrigatorio, dirigido ao Sr. Dirigente Regional de Ensino:

1.1- O responsavel pelo estagio na Universidade devera encaminhar
uma copia digitalizada da Carta de Encaminhamento do estagiario para a
Diretoria de Ensino, juntamente com a planilha Excel (modelo Anexo 2)
contendo a relacdo de estagiarios e copia da apdlice de seguro através do
endereco eletronico: deand@educacao.sp.gov.br Constar no assunto: o
Curso e a Universidade.
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2. COPIA DA APOLICE DE SEGURO contra acidentes pessoais, de
acordo com o paragrafo unico do Art. 9° da Lei 11788/2008 e o Art. 4° da

Del. CEE 87/2009.

2.1- Enviar copia digitalizada da apdlice de seguro de cada curso para
a Diretoria de Ensino para o) endereco eletronico:

deand@educacao.sp.gov.br

2.2- Disponibilizar copia impressa da apdlice de seguro ao aluno para
compor o prontuario do aluno estagiario na escola concedente.

Obs.: E imprescindivel o envio digitalizado da apdlice de seguro
Jjuntamente com a Carta de Encaminhamento da Universidade para o
endereco eletronico: deand@educacao.sp.gov.br para que o aluno seja
incluido no Programa de Estagio da Diretoria de Ensino RegiGo de
Andradina.
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3- CARTA DE APRESENTACAO DO CANDIDATO AO ESTAGIO
SUPERVISIONADO PARA O DIRETOR DA ESCOLA, que devera ser entregue
ao aluno para levar a Escola concedente. (modelo Anexo 3).

4- TERMO DE CONVENIO/COMPROMISSO (modelo Anexo 4) a ser
assinado pelo representante da Universidade, pelo aluno estagiario e
pelo Diretor da Escola concedente, juntamente com o plano de
atividades do estagiario.

5- Comunicar a Escola concedente do estagio, no inicio do periodo
letivo, as datas de avaliacdes académicas.
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* A CARTA DE ENCAMINHAMENTO DEVE CONTER AS SEGUINTES
INFORMAGCOES:

1) Identificacdo da Instituicao requerente com a identificacdo do responsavel pelo
acompanhamento do estagiario e contato.

2) Numero da apdlice de seguro, nome da seguradora responsavel pelo seguro, e
periodo de cobertura ( validade do seguro) contra acidentes pessoais e
responsabilidade civil por danos contra terceiros.

3) Identificacdo do curso de licenciatura, periodo de duracao do curso e semestre
cursado pelo aluno, a area e disciplina, e indicacdo para o ensino fundamental séries
iniciais, finais e/ou ensino médio.

4) Periodo do estagio e carga horaria a ser cumprida: nimero de horas total e a
discriminacao da carga horaria para observacao, regéncia e projeto.

5) Indicacao da Escola pretendida para cumprimento (observar o link com a lista
atualizada) das Unidades Escolares que dispdem de vagas para estagio
supervisionado).



https://deandradina.educacao.sp.gov.br/unidades-estaduais/
https://deandradina.educacao.sp.gov.br/unidades-estaduais/

PROCEDIMENTOS PARA O ALUNO

1)Observar no link a lista atualizada com as vagas para estagio na Escola
pretendida.

2)Informar ao Coordenador de Estagio a Escola pretendida para constar na Carta
de Encaminhamento a Diretoria de Ensino Regidao de Andradina.

3)Confirmar com o Coordenador de Estagio da Universidade o envio da Carta de
Encaminhamento a Diretoria de Ensino Regiao de Andradina juntamente com a
planilha de relacao dos estagiarios.

4)Verificar no sitio eletronico da Diretoria de Ensino

(https://deandradina.educacao.sp.gov.br/) a inclusdao de seu nome e a Escola
concedente indicada na planilha de indicacao das Escolas Estaduais.



https://deandradina.educacao.sp.gov.br/

5)Retirar com o Coordenador de Estagio da Universidade a Carta de Apresentacao
impressa (Anexo 3), devidamente assinada e dirigida a Escola concedente; a copia
da apolice de seguro e o Termo de Convénio ou Compromisso assinado e
iImpresso em duas vias para assinatura do Diretor da Escola, ficando arquivada
uma via na Unidade Escolar concedente e outra na Universidade.

6)ApoOs ter sido admitido no sitio eletronico da Diretoria de Ensino Regidao de
Andradina e, em posse dos documentos acima especificados, o candidato devera
apresentar-se de imediato a Escola concedente para firmar o Termo de Convénio
ou Compromisso, para receber as orientacdes necessarias ao desenvolvimento de
seu estagio e firmar data de inicio.

7)Retornar uma via do Termo de Convénio ou Compromisso assinado pelo Diretor
de Escola a Universidade.

8)Concluido o estagio, o aluno devera proceder a avaliacao proposta pela Diretoria
de Ensino Regiao de Andradina para ciéncia e posterior arquivo da Unidade
Escolar.
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PROCEDIMENTOS PARA A DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE
ANDRADINA ANDRADINA

A DIRETORIA DE ENSINO - REGIAO DE ANDRADINA disponibilizard as vagas
disponiveis para estagio nas Escolas Estaduais circunscricionadas através do link lista
atualizada.

Somente apds o recebimento do Oficio de encaminhamento para estagio da
Instituicao requerente (Universidade) e a apdlice de seguro, a Diretoria de Ensino Regiao de
Andradina admitira o aluno estagiario, indicando-o para a Escola pretendida. Nao havendo
vaga na Unidade Escolar pretendida, o aluno sera encaminhado a Escola mais proxima.

Publicacdo nominal dos estagiarios com definicao da Escola concedente e data de
inicio do estagio pelo link lista atualizada. (Anexo 8)

Acompanhamento, por parte dos Supervisores de Ensino cujos setores possuem Escola
concedente, nos termos da legislacao em vigor.
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PROCEDIMENTOS PARA A INSTITUIQAO CONCEDENTE (ESCOLA)

Verificacdo no sitio eletrénico da DIRETORIA DE ENSINO REGIAO DE ANDRADINA a
admissao do aluno estagiario para a Escola.

Recebimento da Carta de Apresentacao da Universidade com o encaminhamento do
aluno estagiario contendo as seguintes informacoes:

1. Identificacao da Instituicdo requerente com a identificacdo do responsavel pelo
acompanhamento do estagiario e contato.

2. Identificacao do estagiario: nome, RG, curso, termo, RA.
3. Periodo do estagio.

4. Carga horaria a ser cumprida: numero de horas total e carga horaria para
observacao, regéncia e projeto.

5. Numero da apdlice de seguro contra acidentes pessoais e responsabilidade civil
por danos contra terceiros.

6. Copia impressa da apolice de seguro contra acidentes para arquivo junto ao
prontuario do aluno estagiario.




Elaborar a proposta de estagio (art. 7° da Del. CEE 87/2009), contemplando:

Aspectos especificos do curso, normas e orientacbes complementares, abrangendo a
duracdao maxima e minima de carga horaria ao longo do curso, atentando para a jornada a
ser cumprida e a limitacao legal (30 horas semanais, sendo 06 horas diarias).

Orientacao para elaboracao e apresentacao periddica de relatorio de atividades a ser
entregue em prazo nao superior a seis meses.

Assinatura do TERMO DE COMPROMISSO (Anexo 4) entre a Instituicao requerente,
o aluno estagiario e o Diretor de Escola.

Indicacao do responsavel pela orientacao, acompanhamento e avaliacao do aluno
estagiario, cuidando para que haja cumprimento restrito da indicacao feita pela
Universidade no que se a refere observacao, regéncia, projeto compativel com a
programacao curricular do curso.

Designar o professor e horario de aulas a serem acompanhadas pelo estagiario.
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Proceder o controle, os registros e o arquivamento da frequéncia diaria e plano de
atividades de estagio cumpridas pelo aluno estagiario (modelo Anexo 5), com assinatura
diaria do professor acompanhado e, ao final de cada més, assinatura do responsavel e do
Diretor de Escola.

Disponibilizar ao estagiario para consulta: copia do Proposta Pedagogica, Plano de
Gestao (Quadrienal e seus Anexos Anuais), Regimento Escolar, Cadernos do Curriculo Oficial
do Estado de Sao Paulo, Cadernos de Gestao e de Ensino, entre outros documentos
escolares.

Ao final do estagio, apos a entrega da avaliacdo do estagio pelo estagiario (modelo
Anexo 6), emitir Atestado/Declaracao de Conclusao com o cumprimento de carga horaria
total realizada pelo Aluno Estagiario, discriminando a carga horaria de observacao,
regéncia e projeto, (modelo Anexo 7) de acordo com o Termo de Convénio ou
Compromisso.

Informar a Diretoria, pelo e-mail deand@educacao.sp.gov.br o término do periodo de
estagio ou abandono, quando for o caso de cada aluno estagiario, para que seja retirado da
planilha para disponibilizacao de novas vagas. Constar no assunto do e-mail término de
estagio, nome da Escola e identificacao do aluno.



https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1EQ6BlvihwnEYSX9BzVH8616CEvk3f8iO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1EQ6BlvihwnEYSX9BzVH8616CEvk3f8iO
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1EQ6BlvihwnEYSX9BzVH8616CEvk3f8iO
mailto:deand@educacao.sp.gov.br

ANEXOS DE MODELOS DE DOCUMENTOS E FORMULARIOS

Anexo 1 - Carta de Encaminhamento para Diretoria de Ensino.docx

Anexo 2 - Estagio Supervisionado - Modelo.xlsx

Anexo 3 - Carta de Apresentacao para Unidade Escolar.docx

Anexo 4 - Termo de Compromisso.docx

Anexo 5 - Sugestao para Modelo da Agenda de Atividades.docx

Anexo 6 - Ficha de Avaliacao do Estagiario.docx

Anexo 7 - Declaracao da Escola.docx
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