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APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Educacdo — SME e a Coordenadoria Pedagdgica —
COPED desejam a vocé, Supervisor(a) de Estagio, que seja muito bem-vindo(a) a
esta parceria com o Nucleo Pedagdgico de Estagio da SME/DRE.

Supervisor(a), sua atuacdo é essencial no desenvolvimento do trabalho pedagoé-
gico de cada estagiario no apoio e na colaborac¢do junto aos professores, com foco
no fortalecimento das aprendizagens, considerando os principios do Curriculo da
Cidade, seus desafios e as possibilidades de contribui¢do neste contexto.

Acreditamos que esse material traga subsidios importantes para a construcdo
de experiéncias enriquecedoras e que, juntos, alcancemos conquistas significa-

tivas para apoiar o trabalho das equipes e, principalmente, dos estagidrios nas
Unidades.

Novamente, seja muito bem-vindo(a) a equipe do Nucleo Pedagdgico de Estdgio
da Secretaria Municipal de Educacao.

Secretaria Municipal de Educagao
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PRIMEIRAS PALAVRAS

Estamos muito felizes por ter vocé como parceira(o) da equipe
_— do Ntcleo Pedagogico de Estagio da Diretoria Regional de
Educacao e da Secretaria Municipal de Educacao.

Acreditamos no potencial da formagdo inicial e permanente
dos nossos estagidrios, para que sua experiéncia seja cada

/ vez mais fundamentada e sua agdo pedagogica cada vez mais
intencional, assim assegura-se a qualidade deste servico de
apoio para as aprendizagens atuais, e futuras quando este
estagidrio se efetivar na Rede.

Por isso é fundamental a atuacao do supervisor de estagio neste

processo de organizacdo do servico e formacao do prestador.

Este documento torna-se um recurso valioso para auxiliar
na compreensao dos principios e nos procedimentos sobre a
organizacao do estdgio.

O objetivo deste orientador é ajuda-lo(a) a organizar sua
rotina de trabalho e compartilhar as atribuicoes do(a)

Supervisor(a) de estagio, apresentando atribuicées, principios

e procedimentos referentes ao seu fazer.

Essa experiéncia sera enriquecedora e, juntos, alcancaremos
conquistas significativas.



ATRIBUICOES DA SUPERVISAO

Sdo inumeros os desafios para que as a¢les estejam efetivamente em apoio as aprendizagens e a qua-
lidade de ensino.

Neste sentido, a Secretaria Municipal de Educac¢do, a Coordenadoria Pedagdgica e o Nucleo Pedagogico de
Estagio ndo tém medido esforgos para fortalecer a atuagao do Supervisor de Estagio.

Para isso, algumas situacdes foram elencadas na Instru¢ao Normativa SME N° 17, de 07 de margo de 2025,
em seu Artigo 92, como forma de expressar que o servi¢co de apoio do estagiario necessita de acompanha-
mento e articulacdo entre os saberes pedagdgicos, a diversidade de pessoas e segmentos existentes em
uma Unidade Educacional — UE.

Destacamos como fungdes fundamentais do Supervisor de Estdgio as atribuicdes de assegurar, acompanhar,
orientar e organizar as a¢Oes pedagdgicas que permeiam o fazer do estagidrio no ambiente de atuacdo.

Torna-se fundamental a organizacao desde o aco-
Ihimento, com orientacdes sobre a rotina, ques-
tées burocrdticas, normas procedimentais como a
necessidade de proporcionar-lhes reflexdes entre
as teorias advindas dos percursos formativos, as
quais visam contribuir para seu desenvolvimento
profissional e pessoal.

Dessa forma, o primeiro passo é a garantia de que
o estagiario esteja inserido na plataforma de forma-
¢do do Sistema de Gestdo de Aprendizagem — SGA.




FORMACAO DE ESTAGIARIOS(AS)

PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

Conhecer os programas de estdgio da Secretaria Municipal de Educacdo, sem duvida, € uma premissa im-
portante para qualificar o trabalho do(a) estagidrio(a). Todavia, o apoio a atuagdo docente das Unidades
Educacionais é um diferencial para potencializar boas situacées diddticas, planejamentos e intervencdes que
possam atender as especificidades de todos os estudantes. Destaca-se que é 6timo ver a valorizagao das pra-
ticas de estagio! Compartilhar boas situacdes didaticas € uma excelente maneira de inspirar outras unidades
e fortalecer toda a Rede Municipal de Ensino. Essas acdes podem promover um ambiente de aprendizado
mais colaborativo e inovador, beneficiando tanto os estagiarios quanto os educadores. Desta forma as prati-
cas referem-se tanto as de supervisdo de estagio quanto as do estagidrio.

E, para fomentar esse compromisso, a Secretaria Municipal de Educagdo estruturou percursos formativos que
possibilitardo a atuacdo dos estagidrios no processo de ensino e aprendizagem dos nossos estudantes.

O PAPEL DO SUPERVISOR NA FORMACAO DO ESTAGIARIO

O supervisor de Estagio tem um papel fundamental na efetivacdo das agdes pedagdgicas do estdgio, pois é o gran-
de parceiro na garantia da formacdo e nas questées referentes ao fazer do estagidrio.

Assim, é fundamental que o estagidrio compreenda qual é a dindmica de uma Unidade Educacional, seus
tempos e contextos, assim como quais sdo as acdes possiveis junto ao professor no atendimento ao estudan-
te. No periodo em que estiver na Rede, o estagidrio tem a oportunidade de aplicar os conhecimentos adqui-
ridos na universidade, desenvolvendo as habilidades especificas da drea em que esta cursando.

Desta forma é sempre importante se perguntar: quais instrumentos de organizacao eu utilizo? Sdo plenamen-
te eficazes ou preciso melhora-los?

COMO O SUPERVISOR PODE FORTALECER OS PERCURSOS
FORMATIVOS DO ESTAGIARIO?

A formacgao traz os principios da Rede: uma educacdo de qualidade para promogdo da equidade, da integra-
lidade e da inclusdo de todos os estudantes. Garantir que os estagidrios dos diferentes territdrios conhecam
os documentos e diretrizes pedagdgicas articulados com estes principios é o objetivo do percurso formativo.

Os estagiarios fazem parte desta politica publica que estd no apoio ao desenvolvimento e aprendizagens
dos estudantes.



A fim de fortalecer a formagdao mensal nas Unidades Educacionais, em ateng¢do a IN SME n° 17, de 07 de mar-
¢o de 2025, ao supervisor compete:

l. fomentar a formagdo e assegurar a participa¢do dos estagidrios nos momentos formativos
oferecidos por SME/DRE, organizando a jornada de trabalho dos estagidrios e garantindo o
cumprimento das horas obrigatdrias de formagédo;

Il.  garantir a participagéo dos estagidrios em todos os espagos formativos dentro da unidade
educacional ou espagos externos, desde que ndo exceda sua jornada de trabalho;

lll.  assegurar o preenchimento da documentagdo do estagidrio, de acordo com as orientagbes
da SME/NPE;

IV.  definir, a partir de prioridades da unidade educacional, as atividades a serem desempenha-
das pelos estagidrios, observadas a natureza contratual e a mobilidade de agées possiveis
dentro do proprio programa de estdgio;F

V.  acompanhar e garantir a participagéo dos estagidrios dos Programas Aprender Sem Limite
e Parceiros da Aprendizagem nas formacgdes oferecidas pela SME, por meio do Sistema de
Gestdo de Aprendizagem (SGA);

VI. enviar a Folha de Frequéncia Individual (FFI) dos estagidrios conforme data e local orien-
tados pela SME/NPE, com seu carimbo, assinatura e acompanhada de atestados médicos,
odontoldgicos e/ou declaragées, quando houver;

VIl. informar imediatamente a DRE em caso de abandono, pedido de rescisdo ou descumpri-
mento contratual;

VIIl. atribuir a turma/classe que o estagidrio acompanhard durante o periodo letivo;

IX. garantir que os estagidrios submetidos a jornada de atividades de 6 (seis) horas didrias
cumpram a totalidade de seu periodo de trabalho, acrescidos de 15 (quinze) minutos de
intervalo intrajornada;

X.  Organizar documentos de acompanhamento e desenvolvimento dos estagidrios, assim
como registros de orientagbes individuais para consultas, sempre que necessdrio;

XI.  Enviar, ao final do semestre, a declaracdo de matricula para o Coordenador Setorial de
Estdgio das DREs;



SISTEMA DE GESTAO

DE APRENDIZAGEM - SGA

O Sistema de Gestdo de Aprendizagem —SGA da Secretaria Municipal
de Educacdo é uma plataforma de interface simples e intuitiva que
integra sistemas legados da SME, otimizando tarefas, como o en-
turmamento, a distribuicdo de conteldos, a construgdo de itens
avaliativos e de desafios pedagdgicos, 0 acompanhamento de fluxos
avaliativos e a gestdo de dados.

e Para se logar ao SGA, basta acessar o link:

https.//sgacidadesp.sme.prefeitura.sp.gov.hr/

e “Entrar com Google” e utilizar a conta @edu.

Para realizar a Formacgado, o estagidrio devera participar de uma
turma no SGA, que obrigatoriamente necessita de cadastro e ins-
cricdo prévios no CONECTA.

Antes de ingressar na Unidade, a formagao inicial é basilar para
apresentar os programas de estdgio. Neste encontro inicial, suge-
rimos que, além das questdes contratuais, seja apresentado tam-
bém o acesso a plataforma CONECTA e SGA, conforme as instru-
¢Oes a seguir:

Conhecer o
percurso formativo
disponibilizado

na plataforma

SGA é de extrema
importancia para

fomentar o dialogo
em seu territorio.
Mas voceé sabe o
gue é o0 SGA e suas
funcionalidades?

e Ele receberd um e-mail institucional, criado pelo TIC da DRE, e fornecida pelo Nucleo de

Estdgio da DRE com o seguinte padrao:

nomesobrenome.ecpf@edu.sme.prefeitura.sp.gov.br

e Em seguida, devera fazer a inscricao pelo CONECTA.




Veja algumas orientacGes que poderdo ser disponibilizadas para o estagidrio.

https://drive.google.com/drive/folders/1-C5IUFkB2LtszAZIRjpre0oEbQAGV2P-67usp=drive_link

LEMBRE-SE!

A formagao organizada pela SME/COPED/NPE acontece prioritariamente na
plataforma de Sistema de Gestao de Aprendizagem - SGA.

Entre vocé também na sala de Supervisores de Estagio na SGA. O processo é o mesmo, cadastre-se no
CONECTA, depois entre no CONECTA e se inscreva na sala referente aos Supervisores de Estagio. Apds 24h siga
acessando a sala pelo SGA. La vocé encontrard materiais que possam te apoiar no seu cotidiano formativo.

CONSIDERAMOS ALGUNS EQUIVOCOS QUE GERAM AUSENCIA DE ACESSO NA PLATAFORMA SGA

Nao fez inscrigéio pelo Conecta e entrou na e Deverd passar pelo processo inicial de inscricdo.
plataforma por convite ou codigo da turma.

e Encaminhar solicitagdo de corregdo para o

endereco eletrdnico:

E-mail fora do padréo criado pela DRE: ) )
sgacidadesp@sme.prefeitura.sp.gov.br

nomeultimosobrenome.ecpf@edu.sme.prefeitura.sp.gov.br




MATERIAL DE APOIO

Nos links a seguir, é possivel acessar os tutoriais e outros materiais de apoio ao seu fazer diario.

Ingressante na Rede | Estagiario(a) —‘

https.//drive.google.com/file/d/1D30bivNHIFr2U3viU507NSJAdPu5Ypxs/view?usp =drive_link

Formacao dos Programas de Estégio: Reflexao e Acao _—‘
.

Para saber mais sobre os programas de estagio, acesse a pdagina ‘Estagios’ da SME:

https://educacao.sme.prefeitura.sp.gov.br/estagios/

Planner do Estagiario W

https://drive.google.com/file/d/1KHI2YaXDHWqw_LI3Y3nUQxc)r8FH-dml/view?usp=drive_link

PIanner
Estagiérios
2025
S, & Copep

sy JVPE


https://drive.google.com/file/d/1D3obivNHJFr2U3vfU5o7N9JAdPu5Ypxs/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1KHI2YaXDHWqw_LI3Y3nUQxcJr8FH-dmI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1KHI2YaXDHWqw_LI3Y3nUQxcJr8FH-dmI/view?usp=drive_link

FOLHA DE FREQUENCIA

INDIVIDUAL - FFI

ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DA FFI

A frequéncia dos estagiarios da Secretaria Municipal de Educa¢do, bem como a participacdo das 4 ou 6 horas
de formacado, através do Sistema de Gestdao de Aprendizagem - SGA, sdo aferidas através dos registros na fo-
Iha de frequéncia individual - FFI.

A FFl para apontamento da frequéncia deve ser preenchida diariamente. J& no que se refere ao percurso
formativo (verso da folha), o preenchimento deve ser feito de acordo com o cumprimento da carga horaria
minima de 4h ou 6h. Ao final do periodo, deve ser assinada e carimbada pelo Supervisor de Estagio e enviada
ao Nucleo Pedagodgico - NPE de Estagio da Diretoria Regional de Educacdo - DRE.

Modelo para carga horario de 6h

@A COPED [t Qorio Estagiarios que cumprem 6 horas: Preenchimento
nmoane ssvcncronas: K000 diario, contendo horario de entrada, horario de saida

Corso O Telefones e Conete XU narg intervalo (15 minutos), retorno (entrada) e saida.

Programa de estdgio: XXXXXX ~ Hordrio de Estdgio: _XXXXXX

(YT Totalizando 6h15.

Intervalo : )
Dias Entrada Saida Assinatura Observagdo

Entrae
Maio

23 [13:00 [ 15:00] 15:15] 19:15 Til-
24 [13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 sl ~ NPE —
25 | sis 4 a COPED " L4 i oy $AO PAULO
26 | bom

27 [13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 TR
28 [13:00 [ 15:00] 15:15] 19:15 Tl REGISTRO DAS AGOES FORMATIVAS NA PLATAFORMA SGA
29 [13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 e
30 Feriado
= T SRS S 03/06 1h Culturas do Escrito - apresentagdo T~
03 [73:00 [ 15:00] 1575 1915 04/06 1h Alfabetizacao inicial )L71
04 [13:00 [ 15:00[ 15.15[ 19:15 08/06 1h Ambiente alfabetizador

I
L.

05 [13:00 | 15:00]15:15] 19:15 Tl 11/06] 30 min |Organizacao do trabalho pedagogico
e

DATA HORAS ATIVIDADE ASSINATURA

3: g;gg 112{83 }2]2 121? 15/06 1h. Funcdo social da escrita/préticas
08 | sis 20/06| 30 min Sondagem: conceitos
05 | boM 21/06/ 1h Sondagem: préticas
10 | 13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 T
11 [13:00 | 15:00[15:15] 19:15
12 [ 13:00 | 15:00] 15:15] 19:15
13 [13:00 [15:00] 15:15] 19:15
14 | 13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 Tl
15 | sAB
16 | oom
17 [13:00 | 15:00] 15:15] 19:15 T
18 [13:00 | 15:00] 15:15[ 19:15 BT
19 [13:00 [ 15:00] 15:15[19:15
20 [13:00 | 15:00]15:15] 19:15 P~
21 113:00 [15:00f15:15] 19:15 o
’E SAB TOTAL DE HORAS: 6h

EERER

Obs: Devem ser cumpridas 6h de formagao mensal, podendo ser distribuidas de acordo com a
disponibilidade da unidade educacional

Estagiarios que cumprem 4horas: Preenchimento diario,
contendo horario de entrada e saida. Ndo sendo necessario
preenchimento dos 15 minutos de intervalo. Visto que esta

jornada de estdgio ndo preveé hordrio de intervalo.

g0 paulo,_21_/_06 ;2024

‘Assinatura € Carimbo do Supervisor

O preenchimento devera considerar as horas de estagio de formagdo mensal, distribuidas de acordo com a
organizacdo da Unidade Educacional.



CONSIDERAMOS ALGUNS ERROS FREQUENTES QUE GERAM FALTA DE ACESSO NA PLATAFORMA SGA:

1. Nao fez inscricdo pelo Conecta e entrou na plataforma por convite ou cédigo da turma.
Deverd passar pelo processo inicial de inscricdo. Abaixo link para o tutorial.

https://drive.google.com/file/d/1X8XuqYrl4-UAefgEEy2GIhEbtXIKbbva/view?usp =sharing

2. E-mail fora do padrao criado pela DRE (nomeultimosobrenome.ecpf@edu.sme.prefeitura.sp.gov.br)
e acesso restrito aos materiais 2023:
Encaminhar solicitacdo de correcdo para o endereco eletrénico indicado abaixo.

sgacidadesp@sme.prefeitura.sp.gov.br



PROMOCAO POR

MERECIMENTO

A supervisdo de estagio é uma experiéncia muito significativa para a carreira do servidor, uma vez que pos-
sibilita troca de ideias e vivéncias Unicas juntamente com os estagiarios nesse processo de teoria e pratica.

Para além desse acompanhamento formativo, o supervisor de estdgio podera ser pontuado a fim de qualificar
sua evolucdo funcional e plano de carreira.

A pontuacdo para a Supervisdo de Estagio é valida para a promogdo por merecimento, na conformidade do
Decreto n? 46.519, de 19 de outubro de 2005, que regulamentou os artigos 100 a 106 da Lei n2 13.748, de
16 de janeiro de 2004, que disciplina a matéria, alterada pelo Capitulo Ill da Lei n2 15.364, de 25 de margo de
2011, e Decreto n° 46.519, de 19 de outubro de 2005.

O supervisor de estagio, quando necessario, devera solicitar a declara¢do de supervisao junto ao Coordenador
de Estagio da sua respectiva DRE.

Monitoria/Instrutoria

Palestrante

Supervisao de Estéagio

Apresentacgao de trabalho em Congresso/Seminario
ou Simpdsio

Membro da CIPA - Mandato de 1 (um) ano

A atividade de supervisao de estdgio serd comprovada mediante apresentacao da Certiddao de Supervisao,
emitida pela Coordenacdo Setorial de Estagio, independentemente do nimero de estagiarios, com pontua-
¢do atribuida a cada 6 (seis) meses consecutivos de atuagdo;



Agradecemos a parceria e a atuagdo da equipe do Nucleo de
Programas de estagio de cada Diretoria Regional de Educagdo e
reiteramos que estamos sempre a disposigao.

Abracos,

Nucleo Pedagégico de Estagio — NPE
COPED/SME

BRASIL. Lei n2 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispde sobre
o estdgio de estudantes. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 25
set. 2008.

SAO PAULO (Municipio). Secretaria Municipal de Educac3o.
Instru¢ao Normativa SME N2 17, de 07 de margo de 2025.
Diario Oficial da Cidade de Sdo Paulo, 10 mar. 2025.
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