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1 - Objetivo deste Manual

Orientar os alunos estagiarios sobre a documentacéo que precisam entregar, a fim de que
0 estagio realizado seja avaliado e aprovado pelo Coordenador de Estagios do Centro
Universitario Assuncgéo curso de Filosofia: Licenciatura.

2 — Tipos de estagio

Os tipos de estagio séo:

e Estagio de Observacdo: permite ao aluno tomar contato com a realidade
educacional em seus varios aspectos, tais como: estrutura do estabelecimento,
instituicdes, planos, procedimentos e outros;

e Estagio de Participagdo: permite ao aluno tomar parte em atividades educacionais,
colaborando ativamente com profissionais em exercicio, sob orientacao destes e dos
professores supervisores da Instituicao;

e Estadgio de Regéncia: permite ao aluno ministrar aulas ou outras atividades
escolares sob orientacdo pedagogica e didatica dos professores de Prética de

Ensino.

3 — Obrigatoriedade de estagio

Por ocasido do quarto e no maximo sexto/oitavo semestre, todos os alunos,
obrigatoriamente, devem realizar ou comprovar um estagio em atividades atinentes ao seu
curso, com o objetivo de proporcionar-lhes vivéncias de conceitos e teorias estudados ao
longo do curso, nos termos das respectivas Diretrizes Curriculares e outros dispositivos que
regem o assunto, visando também ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando
para a vida cidada, bem como em observancia da sistematica e procedimentos conforme a

Lei n.° 11.788/08 e legislacdo complementar.

1 Disponivel em:
http://conteudo.cvm.gov.br/export/sites/cvm/menu/acesso _informacao/servidores/estagios/3-
LEGISLACAO-DE-ESTAGIO.pdf
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4 — Quantidade de horas

Para o curso de Filosofia - Licenciatura, no que diz respeito a quantidade de horas
necessarias para estagio, tem-se 400 horas (Resolugdo MEC n°4/2024), divididas da
seguinte forma:
e 100 horas — Ensino Fundamental Anos Finais: 6° ao 9° ano nas disciplinas de
Histéria ou Filosofia;
e 300 horas — Ensino Médio — 1° ao 3° ano sendo: 200h na disciplina de Filosofia,
50h na disciplina de Sociologia e 50h na disciplina de Histéria.
Como complemento a carga-horaria do curso, o aluno devera, também, cumprir 200
horas de Atividades Complementares (AC’s), conforme “Regulamento das Atividades
Complementares dos Cursos de Graduacao”, disponivel no site do Centro Universitario
Assuncéo conforme link a seguir: https://www.unifai.edu.br/sites/default/files/2018-
03/Regulamento%20e%20Descritivo%20das%20Atividades%20Complementares.pdf

5 — Orientacdes de estagio e prazos

A orientacédo e o controle dos estagios serédo feitos por um Coordenador que, desde o inicio

do curso e de acordo com o Calendario Académico, acompanhara e articulara acdes com
as diversas disciplinas e seus professores, a fim de que haja uma integracdo entre os
conhecimentos tedricos e a pratica vivenciada pelos alunos nas escolas e/ou em outros

espacos educativos.

O Coordenador de Estagios estipulara locais, dias e horérios para as orientacdes de
estagio, bem como prazos para entrega de documentacdo. Além disso, publicara
anualmente, no site do Centro Universitario Assuncao, este Manual de Procedimentos para

consulta e orientacéo dos alunos.
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6 — Responsabilidade do aluno estagiario

E responsabilidade do aluno estagiario:

buscar o local onde realizara o estagio;

e cumprir as normas regimentais e disciplinares do estabelecimento onde realizara o estagio;

e cumprir os planos de trabalho de estagio estabelecido pelo professor;

e entregar ao Coordenador de Estagio do Centro Universitario Assuncdo, curso de
Filosofia, a documentacdo especificada no tépico “09 — Documentos: estagio
supervisionado” - itens b, ¢, d, e, f, h - sempre que completar as horas de cada etapa
do estagio;

e preencher todos os documentos necessarios de acordo com as normas da lingua
portuguesa escrita;

e respeitar datas, cumprir prazos e realizar as determinacfes estabelecidas pelo
Coordenador de Estagio do Centro Universitario Assungdo; 0s alunos que néao
cumprirem essas acfes deverao reiniciar o processo de estagio no proximo periodo
letivo;

e verificar dias e horarios de atendimento do Coordenador de Estagios do Centro
Universitario Assuncéo, curso de Filosofia;

e responder civil e criminalmente pelas informac¢des constantes nos documentos e

anexos apresentados.
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7 — Avaliacao: aproveitamento obtido com o estagio

O Coordenador de Estagios, cursos de Filosofia: Licenciatura, avaliara o
aproveitamento que o aluno estagiario teve com o estagio da seguinte

forma:

Vocé podera imprimir a

a) observagdo da “Ficha de Controle e A

Comprovagdo de Realizacdo do Comprovagao de Realizagdo
. o L ! do Estagio” hé-la 3

Estagio” (Apéndice 1) que devera ol r:s':“"c ik

possuir 400 horas comprovadas; Consulte o Apéndice 1B.

b) andlise dos seguintes relatérios:

“‘Relatorio de Observacgao: caracterizagao da escola” (Apéndice 2); basta de uma escola;
e “Relatorio de Participacéo” (Apéndice 3); um para cada professor que tenha
assinado o relatorio;
e “Relatorio de Regéncia: professor observado” (Apéndice 4); um para cada
professor que tenha assinado o relatério;
e “Relatério de regéncia de classe: estagiario” (Apéndice 5); um para cada
professor que tenha assinado o relatério.

8 — Requisitos para a aprovacao do estagio supervisionado

O estagio supervisionado somente sera aprovado se 0s seguintes requisitos forem atendidos:

1. Cumprimento dos prazos de entrega de documentos e relatorios estabelecidos
pelo Coordenador de Estagios do Centro Universitario Assuncéo, curso de Filosofia -

Licenciatura.

2. Comparecimento de, no minimo, 4 (quatro) vezes as orientacdes de estagio,

compassadas durante o semestre.
3. Cumprimento da quantidade minima de horas estabelecida no curso.
4. Cumprimento das solicitacdes feitas pelo Coordenador de Estagio de forma rigorosa.

5. Apresentacao de relatérios que cumpram com rigor as normas da lingua portuguesa escrita.
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9 — Documentos: estagio supervisionado

Os documentos necessarios para o programa de Estagio Supervisionado sao:

a) carta de apresentacao, expedida pelo Centro Universitario Assuncéo, apresentando o
estagiario ao Estabelecimento de Ensino onde fara o estagio;

b) “Ficha de Controle e Comprovacao de Realizagdo do Estagio” (Apéndices 1A e 1B);
assinada pelo aluno estagiario e contendo o nimero do seu RG, assinada pelo
Diretor da Escola de Estagio e contendo o carimbo dele, assinada pelo Coordenador
de Estagio UNIFAI, curso de Filosofia; o estagiario NAO poderé fazer mais que 6h
de estagio por dia; essas horas deverdo ser, no maximo, de duas em duas;

c) “Relatorio de Observacgéo: caracterizacédo da escola” (Apéndice 2); basta de uma escola;

d) “Relatdrio de Participagao” (Apéndice 3); um para cada professor que tenha assinado
o relatorio;

e) “Relatorio de Regéncia: professor observado” (Apéndice 4); um para cada professor
gue tenha assinado o relatorio;

f) “Relatério de regéncia de classe: estagiario” (Apéndice 5); um para cada professor
gue tenha assinado o relatério;

g) declaracdo de estagio realizado, expedida pelo Estabelecimento de Ensino onde o
estagio ocorreu (Anexos 1 e 2);

h) identificacdo do trabalho e do aluno estagiario (Apéndice 6) que devera ser a primeira

pagina da documentacédo entregue pelo aluno estagiario ao Coordenador de Estagio

do Centro Universitario Assuncéo, curso de Filosofia - Licenciatura.
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10 — Estrutura do “Relatério de Observacao: caracterizacao da escola

O “Relatdrio de Observacéo: caracterizacdo da escola” possui a seguinte estrutura:

1 — Identificacdo do estabelecimento de ensino
2 — Organizacéao: espaco fisico e equipamentos
3 — Servicos prestados a clientela Vocé podera imprimir o

4 — Estrutura da Escola — Recursos Humanos “Relatério de Observagdo:
caracteriza¢do da escola” e

5 — Clientela T
. L. preenché-lo a mao.
6 — Jornada de planejamento pedagogico Consulte o Apéndice 2.

7 — Avaliacdo / Recuperacao / Promocéo
8 - Observacdes pessoais e outras anotagdes

11 — Estrutura do “Relatério de Participacao”

O “Relatério de Participagdo” possui a seguinte estrutura:

Vocé podera imprimir o

1 — Identificag&o e localizagéo do estabelecimento de ensino “Relatério de

2 — Identificacdo da atividade Participagdo” e
. o preenché-lo a méo.
2.1 — Nome da atividade da qual participou Consulte o Apéndice 3.

2.2. — Apresentacao da atividade (o que foi feito)

2.2 — Objetivo(s) da atividade (para que a atividade foi realizad
2.3 — Metodologia utilizada (como a atividade foi realizada)

2.4 — Recursos utilizados (com o que a atividade foi realizada / materiais utilizados)

3 — Consideracdes finais (impressdes pessoais sobre a experiéncia; analise
comparativa entre teoria e pratica vivenciada; avaliacdo sobre o que foi positivo e o que
pode ser aprimorado)
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11.1 — Sugestao de atividades: “Relatério de Participacao”

O aluno tem liberdade para escolher a atividade da qual participara. Aqui, hd algumas sugestées.

Sugestdes de Atividades
1. Com alunos 2. Com o professor
1.1. Atividades de recuperagéo 2.1. Preparacéo de material didatico
1.2. Entrevistas com alunos 2.2. Preparacao, aplicacao e
1.3. Atividades extraclasse avaliacao de provas
1.4. Orientacdo aos alunos: como estudar 2.3. Organizacao de prontuarios dos alunos
1.5. Atividades de lazer 2.4. Observacéao dos alunos
1.6. Elaboracdo e utilizacdo de 2.5. Atendimento e orientacdo aos pais

material didatico

12 — Estrutura do “Relatoério de Regéncia: professor observado”

O “Relatdrio de Regéncia: professor observado” possui a seguinte estrutura:

1 — Identificag&o e localizagéo do estabelecimento de ensino
2 — Observacéao da aula

2.1 — Objetivos da aula
Vocé podera imprimir o

“Relatorio de Regéncia:
professor observado” e
2.4 — Fixacdo e avaliacdo preenché-lo a mao.

2.5 — Materiais ou recursos utilizados Consulte o Apéndice 4.

2.6 — Clima e/ou disciplina

2.2 — Estratégias utilizadas
2.3 — Analise do conteldo desenvolvido

2.7 — Comportamento dos alunos

2.8 — Desempenho do professor: relacionamento com os alunos

3 — Consideracdes finais (impressdes pessoais sobre a experiéncia; analise
comparativa entre teoria e pratica vivenciada; avaliagcdo sobre o que foi positivo e o que
pode ser aprimorado).
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13 — Estrutura do “Relatéorio de Regéncia de Classe: estagiario”

O “Relatério de Regéncia de Classe: estagiario” possui a seguinte estrutura:

1 — Identificacéo e localizacdo do estabelecimento de en
2 — Informac0bes sobre a regéncia - T s
Vocé podera imprimir o
“Relatorio de Regéncia
2.2 — Conteldo de Classe: estagiario” e
2.3 — Objetivos preenché-lo a mao.

Consulte o Apéndice 5.

2.1 — Programacao: série, curso, periodo

2.4 — Estratégias

2.5 — Recursos utilizados
2.6 — Fixacao e avaliacao
3 — Consideracdes finais (impressdes pessoais sobre a experiéncia; analise
comparativa entre teoria e pratica vivenciada; avaliacao sobre o que foi positivo e o que
pode ser aprimorado)

14 — Verificacao das acoes a serem realizadas

Verifique se vocé realizou todas as seguintes acoes:

1. Baixa em seu computador ou cOpia em seu pen drive deste Manual de Procedimentos.

2. Leitura de todas as especificacdes e exigéncias.

3. Retirada da carta de apresentacéo na secretaria de Coordenacao do UNIFAI, a ser
entregue na escola onde realizara o estagio.

4. Preenchimento da “Ficha de Controle e Comprovagéo de Realizacdo do Estagio”.

5. Coleta da assinatura do professor na “Ficha de Controle e Comprovacao de
Realizagédo do Estagio”, no local indicado e colocagao, no verso da folha, do nome
completo e RG do professor.

6. Coleta de assinaturas na “Ficha de Controle e Comprovacdo de Realizagdo do
Estagio”: do aluno estagiario e niumero do seu RG; do Diretor da Escola de Estagio
e o carimbo dele; do Coordenador de Estagio Centro Universitario Assuncéo, curso de

Filosofia - Licenciatura.
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7. Preenchimento do “Relatério de Observagao: caracterizagdo da escola”; basta de
uma escola.

8. Preenchimento do “Relatorio de Participacéo”; um para cada atividade realizada.

9. Preenchimento do “Relatorio de Regéncia: professor observado”; um para cada
professor observado.

10. Preenchimento do “Relatério de regéncia de classe: estagiario”; um para cada
regéncia realizada.

11. Solicitacdo da Declaracdo de estagio realizado, expedida pelo Estabelecimento de
Ensino onde o estagio ocorreu, conforme modelo.

12. Confeccgéao da “Folha de identificacdo do trabalho e do aluno estagiario” que devera
ser a primeira pagina da documentacao entregue ao Coordenador de Estagio do

Centro Universitario Assuncéo, curso de Filosofia - Licenciatura.

Lembre-se: Sempre que completar as horas de cada etapa do estagio, entregue a documentacgao

para que seja analisada pela Coordenacao de Estagio. Verifique dias e horarios de atendimento.
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Apéndice 1A — Modelo

“Ficha de Controle e Comprovacao de Realizagao de Estagio”

Observe o preenchimento. Lembre-se: N&o colocar mais de 2h no numero de horas.

Estagio de Pratica de Ensino: Histéria - Fundamental

Nome: RA:

Curso: Filosofia

Dat | Carimbo n°de ATIVIDADES Responsavel
a da hora/aul Local
202 | Instituica | a

6 0

05/08 2 6° A - Revolucéo Francesa &= do prof. da sag

05/08 2 8° B - Atividade de leitura sobre Marx

05/08 1 6° D - Revolucao Francesa

*kkk TOTAL kkhkkhkkkhk*kk kK k% *kkkkhkkkik

Ass. e R.G. do Carimbo e Ass. do Diretor (a) Ass. do Coord. de

Aluno / Estagidrio da Escola de Estagio Estagio da Institui¢do
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Apéndice 1B — Para imprimir

“Ficha de Controle e Comprovacao de Realizagao de Estagio”

Estagio de Pratica de Ensino:

Nome: RA:

Curso: Filosofia

Dat | Carimbo n°de ATIVIDADES Responsavel
a da hora/aul Local
202 | Instituica | a
6 0]
*kk%k TOTAL ¥k k k) k kk kK k% *kkkkkkkk
Ass. e R.G. do Carimbo e Ass. do Diretor (a) Ass. do Coord. de
Aluno / Estagidrio da Escola de Estdgio Estagio da Institui¢do
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Apéndice 2 — Para imprimir

“Relatorio de Observagao: caracteriza¢cao da escola”

1 - Identificagc&o do Estabelecimento de Ensino

Nome do Estabelecimento:

Endereco:
Cidade Est. CEP
Telefone: WhatsApp E-malil

Entidade Mantenedora

Particular o Municipal ©
Estadual © Federal o
Fundacdo o Convénio o

Diretoria a qual pertence:

Periodo de Funcionamento

Manha o Tarde O Noite o

Modalidade da Escola

Educacao Infantil o N° de alunos
Ensino Fundamental o N° de Alunos
Ensino Médio O N° de Alunos

Nimero de Classes: Média de Alunos por Classe:

Educacéo Infantil Ed. Infantil

Ensino Fundamental .
Ensino Fundamental

Ensino Medio Ensino Médio

Observacoes:
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2 - Organizacao: espaco fisico e equipamentos

Prédio construido especialmente para a escola: Sim

O

aula:

Nao o Numero de salas de

Salas ou ambientes especiais: Sim o Nao o

Se afirmativo, qual(is)?

Area livre para recreacdo adequada: Sim o N&o o

Equipamentos audiovisuais

Projetor de slides o

Notebook O

Projetor de filmes o Datashow o
Gravador | Impressora 0O
Retroprojetor m Nenhum m

Aparelho de som o

Outros O

Computador m

*Se outros, qual(is)?

3 - Servicos prestados a clientela

Servico médico o
Servico dentario o
Assisténcia  social

O

*Se outros, qual(is)?

APM: Sim o

Orientacdo educacional
o Reunido com os pais

o Outros O

Nao o

*Se afirmativo, como colabora com a escola:
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4 - Estrutura da escola: Recursos Humanos

Equipe Técnica (cargos, funcdes e nivel de formacéo)

Diretor: Efetivo O ACT o Designado o

Especifique as principais funcdes do diretor

Formacao universitaria do Diretor

Coordenador pedagdéqgico

Principais funcoes

Formacdo Universitaria
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Corpo Docente

Principais fungdes:

Formacao Universitéria:

5 - Clientela

Sexo: masculino O Feminino o

Critério de distribuicdo por

classe: Acaso O Ordem alfabética
Aprendizagem m o Sexo O
Aproveitamento O Outros i
ldade m

*Se outros, especifique:

6 - Jornada de Planejamento Pedagdgico: Epoca — de a

Participagéao:

Diretor O Professores o
Assistente do Diretor O Outros O
Coordenador O

pedagdgico

*Se outros, especifique:

Elaboracdo dos planos de
ensino:

Bimestral o Nao ha o
Semanal o
Semestral o
uinzenal
Q Anual O
o Mensal
O
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Participacdo:
Professores da mesma
disciplina o Professores de

disciplinas afins

Ha outras reunifes de planejamento?

Se sim, de que tipo?

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO
Recredenciodo pela Portaria N? 160 de 27/02/25 publicada
no DOU em 28/02/25 (Edicao 42, secgo 1,pg 47)

Professores da mesma

série o Individual O

7 — Avaliacao/Recuperacdo/Promocao

Qual o sistema de avaliagéo, recuperacao e promocéo utilizado com os alunos?

8 - Observacdes pessoais e outras anotacdes:

Séao Paulo, de  de 20 .

Nome completo do estagiario:

Assinatura do estagiario:

CARIMBO DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO ONDE O ESTAGIO FOI REALIZADO
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ESTE RELATORIO DEVE SER PREENCHIDO SOMENTE SE O ESTAGIARIO TIVER MINISTRADO AULAS
DURANTE O ESTAGIO

Apéndice 3 — Para imprimir

“Relatorio de Participagao”

1 - Identificacdo do Estabelecimento de Ensino

Nome do Estabelecimento:

Endereco:
Cidade Est. CEP
Telefone: WhatsApp E-malil

Entidade Mantenedora

Particular o Municipal o
Estadual © Federal o
Fundacdo o Convénio o

Diretoria a qual pertence:

Periodo de Funcionamento

Manha o Tarde o Noite o

Modalidade da Escola

Educacao Infantil o N° de alunos
Ensino Fundamental o N° de Alunos
Ensino Médio o N° de Alunos
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2 — |dentificagcdo da atividade
2.1 — Nome da atividade da qual participou

2.2. — Apresentacdo da atividade (o que foi feito)

2.3 — Objetivo(s) da atividade (para que a atividade foi realizada)

2.4 — Metodologia utilizada (como a atividade foi realizada)

2.5 — Recursos utilizados (com o que a atividade foi realizada / materiais utilizados)

3 — Consideracbes finais (impressfes pessoais sobre a experiéncia; analise
comparativa entre teoria e pratica vivenciada; avaliacao sobre o que foi positivo e o que
pode ser aprimorado)

Sao Paulo, de de 20 )

Nome completo do estagiario:

Assinatura do estagiario:
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ESTE RELATORIO DEVERA SER PRENCHIDO A CADA PROFESSOR OBSERVADO

Apéndice 4 — Para imprimir

“Relatorio de Regéncia: professor observado”

1-Identificacdo do Estabelecimento de Ensino

Nome do Estabelecimento:

Endereco:
Cidade Est. CEP
Telefone: WhatsApp E-mail

Nome do professor
RG

2—- Observacao da aula

2.1 — Objetivos da aula

2.2 — Estratégias utilizadas

2.3 — Analise do conteldo desenvolvido

2.4 — Fixacao e avaliacao

2.5 — Materiais ou recursos utilizados
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2.6 — Clima e/ou disciplina

2.7 — Comportamento dos alunos

2.8 — Desempenho do professor: relacionamento com os alunos

3 — Considerac0fes finais (impressdes pessoais sobre a experiéncia; analise
comparativa entre teoria e pratica vivenciada; avaliacao sobre o que foi positivo e o que
pode ser aprimorado).

Sao Paulo, de de

Nome completo do estagiario:

Assinatura do estagiario:
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Apéndice 6 — Modelo
“Identificagao do trabalho e do aluno estagiario”

CENTRO UNIVERSITARIO ASSUNCAO - UNIFAI
(letra Arial, tamanho 12)

Vania Maria Arruda de Macedo
RA 00112233
(letra Arial, tamanho 12)

(Titulo - letra Arial, tamanho 12)
RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO:
CURSO DE FILOSOFIA: LICENCIATURA
(Subtitulo - letra Arial, tamanho 12)

Tel.
WhatsApp:

E-mail:

Data de entrega:

Total de horas:

Sao Paulo 20
(letra Arial, tamanho 12)
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Anexo 1 — Modelo de Declaracao

Quando concluir as 400 horas, a escola devera fornecer uma declaragéo.

Papel timbrado da Escola de Estagio

DECLARACAO

Declaro, para fins de comprovacéo, de estagio que (nome completo do aluno estagiario)
portador do R.G.n° (nUmero do RG), realizou estagio neste estabelecimento de Ensino,
no periodo de (especificar o periodo), nas disciplinas de (nome da disciplina e identificacao

do ensino) no ano letivo de , totalizando horas.

Sao Paulo, de de

Carimbo e assinatura do Diretor da Escola
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Anexo 2 — Modelo de Declaracao: preenchido

Papel timbrado da Escola de Estagio

DECLARACAO

Declaro, para fins de comprovacéo de estagio, que Maria Rosa de Campos, portadora do
R.G.n°% 12.345.678, realizou estagio neste estabelecimento de Ensino, no periodo de 10
de fevereiro a 19 de novembro, nas disciplinas de Historia-Fundamental (100h), Sociologia-
Ensino Médio (50h), Filosofia-Ensino Médio (200h) e Histéria-Ensino Médio (50h) no ano

letivo de 2020, totalizando 400 horas.

Sao Paulo, de de

Carimbo e assinatura do Diretor da Escola
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