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1. APRESENTACAO

O presente manual é destinado a todos os discentes do curso de Matematica - Licenciatura
do Instituto de Matematica (INMA), da Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS),
e tem por objetivo orientar o Académico Estagiario sobre as normas do estagio do
INMAJ/UFMS, nele sdo encontradas as diretrizes essenciais para a realizacdo de todas as
atividades de estagio, portanto, devera ser lido criteriosamente, e as eventuais duvidas poderdo
ser discutidas.

O estagio no ambito da UFMS estd regulamentado pela Lei Lei n® 11.788/2008 e
RESOLUCAO N° 706-COGRAD/2022 — Regulamento de Estagio dos Cursos de Graduacio da
UFMS.

A UFMS possui um setor de estagio, vinculado a Secretaria de Desenvolvimento

Profissional e Egressos, Diretoria Incluséo e Integracdo Estudantil, PROAES, responsavel por
oficializar acordos e/ou termos de cooperacdo com concedentes de estagio,

https://estagio.ufms.br/.

Todos os estagiarios estdo assegurados em morte acidental, invalidez permanente total
ou parcial por acidente, despesas médicas ou hospitalares e odontolégicas desde a matricula na
disciplina de estagio, e durante toda a vigéncia da atividade, sob a responsabilidade financeira
da Universidade. Caso nao haja convénio com a concedente escolhida, ele pode ser estabelecido

pelo setor de estagio: https://estagio.ufms.br.

O Estagio Obrigatdrio esta situado na universidade e se estende para a escola, futuro
ambiente profissional dos licenciandos. Ainda, de acordo com Pimenta e Lima (2004), o Estagio
Supervisionado € o eixo central da formacédo inicial do futuro professor, pois nele o licenciando
tem acesso aos conhecimentos necessarios para a construcdo da identidade profissional. O
Estagio € um momento crucial ao licenciando, o seu primeiro contato com a escola, num contexto
de futuro professor. Cabe ressaltar que o Estadgio Obrigatorio € um estagio curricular
supervisionado com carga horéaria definida no projeto pedagdgico do curso.

Segundo Pimenta (1994, p. 121), “O Estagio Curricular Supervisionado € visto como
atividade tedrica instrumentalizadora da praxis do futuro professor”, ou seja, € um ato educativo
supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho (unidades de ensino), que visa a
preparacdo do académico para a atividade profissional, integrando os conhecimentos técnico,
pratico e cientifico, permitindo a execucdo dos ensinamentos tedricos e a socializacdo dos

resultados obtidos, mediante intercambio académico profissional.

2. ESTAGIO NA MATEMATICA - LICENCIATURA (INMA)




Estégio significa periodo de aprendizagem de um profissional, geralmente sob orientagdo
de outrem. O estagio curricular é, segundo o Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), um momento
no qual os estudantes poderdo refletir, por exemplo, sobre sua pratica em sala de aula durante os
estagios, acerca dos processos de ensino e de aprendizagem; de avaliacdo; de inclusdo e de
cidadania, sob orientacdo dos professores e supervisores de estagio.

A operacionaliza¢do do estagio estd nos termos das Diretrizes Curriculares Nacionais
(DCN) e da concepgéo do Curso em articulagdo com o perfil de egresso, assim as atividades de
Estagio sdo divididas em Estagio Obrigatorio e ndo Obrigatério, podendo esse ultimo ser
realizado desde o primeiro ano do curso. O Estadgio N&o-obrigatério remunerado tem sido
realizado pelos estudantes em instituicdes particulares e publicas de ensino, e orientado pelo (a)
presidente da Comissdo de Estagio (COE). O Estagio Obrigatorio deve ser realizado em
instituices de ensino e é dividido em quatro disciplinas com carga horéaria de 100 horas cada,
totalizando 400 horas, oferecidas a partir do quinto semestre do Curso. As atividades realizadas
durante o estagio visam:

v Compreender os diversos aspectos do quotidiano da escola, discutindo as praticas ali

existentes;

v Analisar o Livro Didatico usado pelos académicos com base na avaliacdo do Programa
Nacional do Livro Didatico;

v Conhecer a rotina de um professor de matematica, analisando metodologias de ensino
e sua articulagdo com processos de aprendizagem dos académicos;

v Analisar interesses e dificuldades de aprendizagem de uma turma de académicos,
identificando caminhos e metodologia para o planejamento de aulas para o grupo;

v' Compreender a relacdo entre pratica e teoria a partir de estudos e avaliacdes coletivas;

v Planejar, ministrar e avaliar aulas de matematica.

A carga horaria do Estagio Obrigatorio é de 100 horas e a divisdo do quantitativo de horas

esta dividido da seguinte forma:

v 34 horas sdo cumpridas na Instituicdo onde o estudante é preparado para adentrar o
contexto escolar, a partir do embasamento tedrico das atividades planejadas no campo
da prética;

v 12 horas de observacdo de aulas de matematica, acompanhando o professor em sala
de aula;

v' 8 horas de participacdo em atividades de ensino da matematica planejada pelo
professor da escola;

v 4 horas de regéncia de matematica acompanhado pelo professor regente;




v 16 horas de atividades de ensino na escola, envolvendo familiarizacdo com outros
ambientes escolar como: a biblioteca, sala de informatica, sala de recursos, a
secretaria, entre outros; alem de outras atividades comuns em uma escola: reunifes
de professores, conselho de classe, reunides com o0s pais e responsaveis e eventos
diversos (festa da primavera, feira de ciéncias etc.);

v/ 26 horas de atividades, envolvendo planejamento, elaboracdo e aplicacdo de
atividades de ensino e aprendizagem com a utilizagdo de materiais concretos e/ou
softwares educacionais. Elaboracdo do relatério final, sendo que estas atividades
podem ser realizadas na UFMS ou na Escola, de acordo com o planejamento do
professor orientador do estagio.

Cabe dizer que a carga horéria realizada nas escolas foi planejada em conjunto com as

Secretarias de Educacéo (estadual e municipal), a partir disso foi firmado um convénio.

No curso de Matematica - Licenciatura, o estagio é realizado em escolas publicas da rede
estadual de Mato Grosso do Sul e da rede municipal de Campo Grande-MS. Os estudantes sdo
acompanhados por um professor orientador da Universidade e supervisionados por um professor
da concedente de estagio. Os estudantes tém autonomia para escolher a escola em que o estagio
sera realizado, o que nos possibilita estar em contato com muitas escolas no municipio, sendo
estaduais ou municipais. No periodo de 2019 a 2024.1, os licenciandos, estagiarios do INMA,
estiveram presentes em aproximadamente 68,5% dos bairros do municipio de Campo Grande,
abrangendo todas as sete grandes regides da cidade, a saber: Centro, Regido Urbana do Segredo,
Regido Urbana do Prosa, Bandeira, Anhanduizinho, Lagoa e Imbirussu.

As atividades englobam planejamento na Universidade, reunibes com o orientador,
vivéncias no contexto escolar, observacdo, participacdo e regéncia em sala de aula, sendo essa
Gltima acompanhada pelo professor orientador e pelo professor supervisor da escola. Ao final
das atividades, os estudantes devem elaborar um relatério final no qual serdo descritos o contexto
escolar e as atividades desenvolvidas. Eles devem ainda preencher as fichas que comprovem a
carga horéaria das atividades e que tenham a assinatura do professor supervisor, ou equivalente
(modelo no anexo).

O Estagio Obrigatério promove a integracdo do ensino com o mundo do trabalho ao
permitir ao licenciando vivenciar experiéncias em sala de aula, as quais complementardo a sua
formacdo profissional e dardo subsidios para o desempenho da profissdo frente as futuras
habilidades e competéncias que lhes serdo exigidas. Ele promove a vivéncia da realidade escolar
de forma integral, proporcionado a participacdo em muitas das atividades da comunidade
escolar, tais como: conselhos de classe, reunides de professores com pares, reunido com os pais,

coordenacgdo, direcdo, participar do desenvolvimento de projetos da escola, do planejamento das




aulas, quicd, da elaboracdo do Projeto Pedagdgico. A interlocucdo proporcionada pelo estagio
entre a UFMS e a Educacdo Bésica tem permitido o repensar das a¢des docentes e a atualizacdo
das praticas de estagio.

3. PROCEDIMENTOS PARA REALIZA(;AO DO ESTAGIO OBRIGATORIO

O(a) académico(a) estabelecendo o local de estagio, deveré realizar as seguintes a¢des:

v’ Solicitar a “Carta de Apresentagdo” para a COE;
v" Preencher o Termo de compromisso de Estagio (TCE)

O TCE era elaborado com base nas informacdes preenchidas, em 3 vias de igual teor:

v 1%via para o local concedente de estagio;
v/ 2%via para o académico(a);
v/ 3%viaparao INMA.

No caso de o TCE ser fisico, a 32 via ficara aos cuidados do(a) Presidente da COE, que
ao final do semestre entregara esse documento a coordenacdo de curso para o devido

arquivamento.

3.1 Preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio

1. O académico devera preencher o Termo de Compromisso de Estagio (TCE) pelo portal

https://estagio.ufms.br/termo/ e submeté-lo a aprovacao pela COE do Curso. No caso de davida
quanto ao preenchimento o académico poderd consultar o seguinte fluxograma:

https://estagio.ufms.br/files/2024/06/Preenchimento-do-Termo-de-Compromisso-de-

Estagio.pdf

2. Apos a validacdo pelo(a) presidente da COE, o académico recebera, via e-mail cadastrado, o
TCE em formato PDF. O académico devera imprimir esse documento, coletar as assinaturas

necessarias e entregar as vias aos interessados.

Caso o0 académico tenha interesse em fazer o processo de coleta de assinaturas via digital, basta

seguir 0s proximos passos:




1. O académico devera encaminhar a via digital do TCE em PDF, em arquivo digital (nico, para
0 e-mail: "coemat.inma@ufms.br";

2. Em seguida, o académico deverd realizar o cadastro no SEI para usuério externo, para efetuar
a assinatura eletronica. @) link para cadastro no SELl:

https://sei.ufms.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&acao origem

=usuario_externo enviar cadastro&id orgao acesso externo=0

3. Ap6s o cadastro, o académico deve solicitar a liberacdo do cadastro pelo e-mail
"secac.inma@ufms.br” ou por requerimento no site da PROGRAD;

4. O académico devera solicitar ao representante legal da concedente de estagio que se cadastre
na plataforma do SEI. Para isso, basta o interessado acessar a pagina https://digital.ufms.br/ e
realizar o cadastro de usuario externo, enviar as copias do RG, CPF e Comprovante de
Residéncia atualizado para o e-mail "didoc.proadi@ufms.br”, para posterior liberagdo. A
liberacdo de cadastro sera informada por e-mail ao usuario externo (representante legal da
empresa);

5. Ao final, o Diretor do INMA, a Concedente e 0 Académico serdo informados e direcionados,
via email, para a assinatura eletrénica no SEI, da Declaracdo de Anuéncia do Termo de
Compromisso de Estagio, inserido no processo;

6. ApOs as respectivas assinaturas, a Declaragdo de Anuéncia do Termo de Compromisso de
Estagio serd enviado, em formato digital, via e-mail, a0 académico para que seja

entregue/enviado a Concedente de estagio.

Atencao: para que o Termo de Compromisso tenha validade juridica, e seja autorizado o inicio
do estagio pela COE, a Declaracdo de Anuéncia do Termo de Compromisso devera conter a

assinatura do diretor do INMA, do académico e do representante legal da concedente de estagio.

OBSERVACAO: a Declaracio de Anuéncia é um documento gerado apenas N0 processo

de coleta digital das assinaturas.

Uma vez cadastrado no SEI, os usuarios externos: tanto os académicos gquanto 0s
representantes legais das escolas ndo precisardo se cadastrar novamente. Eles poderdo assinar
quantas declaracGes forem necessarias, sendo necessario apenas a disponibilizacdo do

documento pela COE.

Ao final do estagio, o académico (a) devera anexar uma copia do termo de compromisso
ao Relatério Final do Estégio.




No caso de ESTAGIO REMUNERADO o estudante devera seguir os seguintes passos:
1. O(A) estudante estagiario(a) devera preencher 3 vias de igual teor do TCE (Termo de
Compromisso de Estagio), solicitar inicialmente a assinatura e o carimbo da concedente do
estagio nesses documentos e entdo entrega-los ao Instituto de Matematica para a assinatura da
Direcdo do INMA. Lembrando que uma via é para a concedente do estagio, uma via para o
académico(a) e a outra para o INMA.
2. Comas orientacdes do professor responsavel, o(a) estudante devera entregar o Relatério Final
de Estagio, bem como as fichas assinadas a presidente da COE, para o devido arquivamento.

O estagio remunerado pode acontecer por meio de convénios entre instituicdes
interessadas, via edital. No portal da UFMS temos informacdes sobre convénios ja firmados e
também sobre como estabelecer convénios (https://estagio.ufms.br/acordo-de-cooperacao).

Entretanto, para que o estagio remunerado ocorra, caso a concedente nao exija o convénio, sé é

preciso que seja firmado o Termo de Compromisso.

4. ORIENTACOES DE CONDUTA DO(A) ESTAGIARIO(A)

Toda atividade de estagio subentende uma relacdo entre a Instituicdo Formadora, no caso
a UFMS, e a Instituicdo Cedente (parceira ou credenciada) que concedera o estagio. Logo, o
Académico Estagiario, ao solicitar estagio em alguma Instituicdo Cedente, o fara em nome da sua
Instituicdo Formadora. Portanto, com o intuito de garantir que essa relacdo ocorra da maneira
mais ética e profissional possivel, cabe ao Académico Estagiario a observancia de algumas
orientacdes de ordem geral:

v’ Seja sempre pontual, chegue no minimo 10 (dez) minutos antes do horario marcado e
evite sair antes do término das aulas;

v Cuide bem de sua aparéncia e seja discreto na maneira de se vestir e se expressatr;

v Seja agradavel e simpatico com os colegas, respondendo as perguntas que lhe forem
feitas com cordialidade e objetividade;

v' Demonstre interesse pelo estagio, afinal ele representa a porta de acesso a sua carreira

profissional;

v' Evite comportamentos inadequados a instituicdo na qual vocé esta estagiando e a qual
VOCE representa;

v' Submeta-se ao regulamento e as normas da Instituicdo Cedente;

v' Zele pelos equipamentos e bens em geral da Instituicdo Cedente, respondendo pelos
danos materiais a que venha causar.

v' Deixe a sala organizada e o quadro limpo para a proxima aula.




5. AVALIACAO

Para que o(a) Académico(a) Estagiario(a) seja considerado(a) aprovado(a) no Estagio
Supervisionado, devera cumprir satisfatoriamente todas as atividades apresentadas neste manual.
Além do cumprimento da carga horaria total em cada um dos segmentos de estagio, em cada

semestre letivo. O académico deve ter 100% de presenca nas atividades.

O resultado da Avaliacdo do Estagio Supervisionado, a cada semestre letivo, serd expresso
a partir de dois conceitos distintos:

e Aprovado: quando o(a) Académico(a) Estagiario(a) cumpriu satisfatoriamente todas as
exigéncias previstas para 0 semestre, ou seja, entregou todos os documentos
corretamente, foi devidamente avaliado pelo responsavel da escola cedente e obteve

100% de presenca.

e Reprovado: quando o(a) Académico(a) Estagiario(a) ndo cumpriu todas as exigéncias

previstas para o0 semestre.

OBSERVACAO: As atividades realizadas na escola serdo apresentadas ao professor
orientador em fichas que se encontram como anexo neste manual . Tem-se também um modelo

para o relatério final.

Reforcamos que durante todas as atividades, os estudantes serdo orientados por um
professor da Universidade e supervisionados por um professor da concedente de estagio. As
atividades, conforme mencionado anteriormente, englobam planejamento na Universidade,
reunides com o orientador, vivéncias no contexto escolar, observacdo, participacdo e regéncia em
sala de aula, sendo essa Ultima acompanhada pelo professor orientador e pelo professor supervisor
da escola. Ao final das atividades, os estudantes deverdo elaborar um relatério final no qual serdo
descritas todas as atividades realizadas. Ao final do Estagio, o professor orientador reunira todos
os documentos (relatério final, fichas comprobatérias) do estudante e anexara em um processo no
SELI.

No Projeto Pedagdgico do Curso de Matematica - Licenciatura do INMA esté previsto o
Estagio Obrigatério e o ndo obrigatorio. O Estagio ndo obrigatdrio pode ser realizado a qualquer
momento pelos licenciandos, desde que a unidade concedente assine o Termo de Estagio, porém

a realizacdo do mesmo ndo elimina a necessidade do Estagio Obrigatério.




Da carga horéria total de estagio obrigatério, 100 horas, 34 horas sdo cumpridas na
Instituicdo onde o estudante é preparado para adentrar o contexto escolar, a partir do embasamento
tedrico das atividades planejadas no campo da prética. Nesse momento, na instituicdo, o orientador
de estagio discute com os estudantes o que deve ser observado durante o estagio, como devem ser
preparadas as atividades de participacdo e regéncia e como deve ser realizada a analise do livro
didatico. O estagiario se reune regularmente com o supervisor de estagio onde acompanha as
atividades de planejamento, desenvolvimento e avaliagdo. Todas essas atividades sdo descritas

posteriormente no relatorio de estégio.

6. DISPENSA DE ESTAGIO
Aos académicos que ja atuam como professores de matematica, em escolas publicas, ha
mais de 6 meses e ja tenham cursado 50% ou mais do curso, é possivel solicitar para a COE a
dispensa de 50% (cinquenta por cento) do total das 400 (quatrocentas) horas da carga horaria
de Estagio Supervisionado. Para isso, o(a) académico(a) devera comparecer a Secretaria Geral

com os seguintes documentos para a solicitacdo de dispensa de estagio:

e Declaragdo da Unidade Escolar em papel timbrado, carimbada e assinada, contendo
nome completo, n° do RG, data do registro, nome do cargo e descricdo do cargo em forma de
topicos;

e Requerimento de Dispensa de Carga Horaria de Estagio Curricular Obrigatdrio,
devidamente preenchido e assinado (via SISCAD).

e Em caso de Regime CLT - Copia da carteira profissional das paginas: foto, atras da
foto (qualificacdo) e registro da empresa ou o contrato.

Os documentos serdo analisados pela COE no prazo de 10 dias Uteis.
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8. ANEXOS

i.  Ficha de Observacéo:
https://docs.google.com/document/d/1LYyYA D7p7MjzK5ClefreShdbld9Nu3QK/ed
it?usp=sharing&ouid=117845093569017913054 &rtpof=true&sd=true

ii.  Ficha de Participacéo:
https://docs.google.com/document/d/111KwudtydmgJTIQNK5GLOXV1pSos7TGx/e
dit?usp=sharing&ouid=117845093569017913054 &rtpof=true&sd=true

iii.  Ficha de Regéncia:
https://docs.google.com/document/d/1vPR80GgAEmMYs8MAdSdawVO0cpancUf1FK
ledit?usp=sharing&ouid=117845093569017913054&rtpof=true&sd=true

iv. Ficha de Atividades de Ensino:
https://docs.google.com/document/d/1Q2NhxseY 1iirRg34Rh30ZNkO90zMCoJD/e
dit?usp=sharing&ouid=117845093569017913054 &rtpof=true&sd=true

v. Modelo de Relatério Final:
https://docs.google.com/document/d/1YS30mIH4Ge4ATovxUbiJtc4oKGRbDp23/e
dit?usp=sharing&ouid=117845093569017913054 &rtpof=true&sd=true




