INSTITUTO FEDERAL
M Ceara
Campus Sobral

RELATORIO FINAL DE ESTAGIO PARA CURSOS SUPERIORES

e ELEMENTOS PRE-
TEXTUAIS
S4o os elementos preliminares, cujos objetivos
principais sdo os de identificar o trabalho e orientar
a leitura do texto principal. Elementos de protecéo e
estética. Ndo sdo contados nem numerados e devem
conter:

1. CAPA

Parte externa do volume contendo a identificacdo
do trabalho: a logomarca e onome do IFCE e
da coordenacao responsavel, tipo de trabalho e
titulo, o nome do estagiario, local e ano de
depésito .
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2. FOLHA DE ROSTO

Folha principal de identificacdo do trabalho ,
contendo os seguintes elementos: Instituigdo ,
autor, tema, nota indicando a natureza do
trabalho, local e data do deposito .
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3 FOLHA DE APROVACAO

Sequencial & folha de rosto. Deve conter os registros da avaliacdo do relatério.
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4 DEDICATORIA (opcional)

Elemento opcional constitui-se na homenagem 4
alguém (familiares amigos ou outros). Apresenta-se em
folha distinta, sem titulo e formatada.

K M, pela s
contibuigdopara conitigic
daliberdads d:

Sem

Fisura — 3 Modelo ds Deficatinia

5 AGRADECIMENTOS (opcional)

Devem ser mencionadas pessoas e / ou instituicdes q ue
colaboram direta ou indiretamente para a realizacdo das
atividades da préatica de ensino. Sugere-se esta parte seja
titulada e formatada. Tanto pode ser escrita na forma de
texto quanto ficar em baixo da pagina, a direita,
justificada.

6 EPIGRAFE (opcional)

Refere-se a uma citacdo escolhida pelo autor par a
destacar em seu trabalho. Deve ser apresentada entre
aspas tendo abaixo a indicagdo de autoria, colocada na
parte debaixo da pagina, a direita, de modo justificado.

7 SUMARIO

E a enumeracio das principais divisdes ou secdes do
trabalho, na ordem em que a matéria nele se sucede . As
divisdes sdo grafadas exatamente como aparecem no
texto (veja modelo).

8 LISTASDETABELAS,FIGURAS,
ABREVIATURAS, SIGLAS OU SIMBOLOS
(condicionadas a conveniéncia)

E a relagio de tabelas, quadros e figuras
existentes em um  trabalho. Deve ser apresentada
em folha distinta incluindo-se palavra designando o
tipo de ilustracdo, ndmero de ordem titulo e
pagina. Elaborar lista prépria para cada tipo,

desde que a mesma apresente, no minimo, cinco
itens. Caso contrario, elaborar Gnica lista
denominada LISTA DE ILUSTRACOES.

9 RESUMO E PALAVRAS-CHAVE

O resumo devera conter, no maximo, 250 (duzentas e
cinqiienta) palavras ou 15 linhas em espaco simples ,
paragrafo Gnico e devera expressar de forma concisa pontos
relevantes tratados no relatdrio final da pratica de ensino.
Devem-se incluir palavras-chave ap6s o resumo.

e ELEMENTOS TEXTUAIS

Texto que é parte do trabalho onde se expde o
conteldo do relatério. A redacao deve ser feita em escrito
em linguagem impessoal (Ex: observou-se, percebe-se,
compreende-se, etc.), esta parte do relatério devera conter
uma media 20 (vinte) paginas em espaco um e meio. Com
paragrafos curtos, linguagem técnico-cientifica, com uma
apresentacao seqliencial e légica. A descrigdo das
atividades desenvolvidas deve obedecer a se¢fes

especificas ohedecendo a uma numeracio progressiva
e e e




1 INTRODUCAO

Ao ler a introdugdo deve-se ter uma visdo g eral do
conteddo do relatdrio. Aintroducdo deve exp licitar
claramente o objeto da prética de ensino de
forma contextualizada, indicando a natureza,

importancia, objetivos e a organizagdo do relatorio. A
introduca o é importante para orientar aquele que vai ler

o relatorio. Apresenta uma visdo geral daquilo que sera
desenvolvido. Deve conter informag6es de quem fez o
relatério, o que contém, onde, como e porque foi feito o
estagio. Aborda o assunto de maneira generalizada e
breve.

2. CARACTERIZACAO DO CAMPO DE
ESTAGIO

Descrigdo breve da instituicdo onde se realizou o
estagio, como histdrico, localizagdo, caracterizagéo ou
qual quer informacdo que achar pertinente. Descrever de
forma objetiva, se achar relevante, os aspectos
administrativos, a filosofia da empresa, relacionamento
com pessoas de diferentes niveis hierarquicos que
observou ha empresa, sempre tomando cuidado com os
aspectos éticos envolvidos em tal abordagem. Este é o
momento de caracterizar o local onde ocorreu a praticae
ndo de denuncia.

3 Referenciais tedricos

Relatar de forma sucinta, as bases tedricas e legais
(conhecimento) que foram utilizados para desempenhar
as funcBes durante a Pratica de Ensino (pode-se,
inclusive, citar a(s) disciplina(s) que teve (tiveram)
maior impacto no desenvolvimento do trabalho). As
referéncias bibliograficas — e de outra natureza — citadas
aqui devem constar na se¢do Referéncias.

4 Metodologia

Descrever a metodologia utilizada para desempenhar as
tarefas da pratica de ensino, ou seja, cada objetivo
especifico. Neste caso, é melhor enumerar o0s
procedimentos utilizados e explicar cada um deles mais
OuU menos na ordem em que eram executados, e se
necessario ressaltando a sua necessidade.

5 Resultados e analise

Resultados (ou produtos) alcangados no
desenvolvimento da préatica de ensino. Podem ser
apresentadas Tabelas ou Figuras nesta secdo, desde que
de acordo com as normas da ABNT. Nesta secéo,
também podem ser colocadas as dificuldades
pedagdgicas e técnicas encontradas e as formas como se
contornam esses problemas. Possiveis solucdes ou
sugestdes de eventuais melhorias nos aspectos técnico-
pedagogicos da escola podem ser feitas nesta seco.
Informagdes ou documentos que sejam importantes, mas
que “quebrem” a fluéncia do texto, devem ser colocadas
em anexos.

6 CONCLUSOES

Principais conclusGes alcancadas com a pratica de
ensino, ou seja, o significado dos dados mais relevantes
observados ou coletados para resolver o problema
proposto, e/ou como as atividades foram importantes para
a formacdo académica do futuro professor, e/ou como as
expectativas tedricas se comportaram n a pratica.
estagiario. Aqui devem aparecer as criticas, positivas ou
negativas, devendo ser sempre construtivas e nunca
pessoais. Na conclusdo o estagiario tem a oportunidade
de dar sua opinido sobre a validade da pratica de ensino, a
importancia do mesmo para sua vid a profissional, enfim,
se a teoria aprendida no decorrer do curso, contribuiu
para a realizacdo da prética.

e ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
1 REFERENCIAS

A lista de referéncias inclui todas as fontes
bibliograficas ou de outra natureza referenciadas ou
citadas no texto do relatério, organizadas por ordem
alfabética e seguindo as normas descritas neste
documento, que obedecem a NB R 6023 (AGO 2002).
Para maiores informacdes sobre a apresentagdo dessas
referéncias, consultar a NBR citada.

ABNT. NBR 6022: informagfes e documentacéo:
artigo em publicagdo periddica cientifica impressa:
apresenta ¢do. Rio de Janeiro, 2003. 5 p.

ABNT. NBR 6023: informacéo e documentacéo:
elaboragdo: referéncias. Rio de Janeiro,2002. 24 p.
ABNT. NBR 6024: informacdo e documentacdo :
numeracdo progressiva das se¢des de um documento.
R io de Janeiro, 2003. 3 p.

ABNT.NBR 6028: resumos. Rio de Janeiro,
2003. 2 p. ABNT. NBR 10520: informacdo e
documentacdo: citacdo em documentos. Rio de
Janeiro,2002. 7 p.

ABNT. NBR 14724: informacdo e documentacéo :
trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro,
2002. 6 p.

IBGE.Normas de apresentacéo tabular. 3.ed. 1993.



2 ANEXOS (opcional)

Informagdes ou documentos utilizados em tarefas
descritas da préatica de ensino que possam ser de
interesse, mas ndo essenciais a compreensao do texto ou
que causariam uma falta de fluéncia caso fossem
inseridos no texto. Os Anexos constituem um conjunto
de material ilustrativo ou complementar ao texto, tais
como gréficos, tabelas, diagramas, fluxogramas,
fotografias, tabelas de calculos, simbolos, descri¢do de
equipamentos, modelos de formularios e questionario,
plantas ou qualquer outro material de consulta. O
material ilustrativo deve aparecer somente quando
necessario a compreensdo, esclarecimento do texto, sem
qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for
em ntmero reduzido e indispensavel ao entendimento do
texto, deve ser usado junto a parte a que se refere.
Quando em maior quantidade, para ndo sobrecarregar o
texto, é colocado como anexo. Cada anexo deve ser uma
informacdo ou documento distinto, vindo em uma folha
diferente e numerado por A, B, C etc., assim como deve
ter sido citado em algum lugar do texto principal.

3 DECLARACAO DA ENTIDADE
CONCEDENTE

Emitida pela empresa, em papel timbrado,
informando o que o estagiario cumpriu ou ndo a
Prética de Ensino. Lembramos que o aluno deve
ficar com o original.
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e ORGANIZACAO DOS ORIGINAIS

1 REDACAO DO RELATORIO

Para a redacdo do relatdrio, devem ser observados o
S seguintes requisitos minimos:

a) Uso de linguagem técnico-cientifica;
b) Linguagem impessoal e direta
predicados e complementos);

c) N&o usar pronomes e adjetivos pessoais (nosso, e le,
ela, meu, etc.);

d) Estilo de facil compreensao e transparente;

e) Uso de paragrafos curtos;

f) Ldgica no encaminhamento das idéias: inicio, meio e fim

(sujeito, verbo,

2 FORMATACAO GRAFICA

Papel — O formato de papel recomendado para a impressa o
deve ser o A4 (210x297mm). O documento deve ser
produzido usando-se apenas o anverso (frente do papel).




Margens — Superior de 3 cm, Inferior 2 cm,
Esquerda de 3 cm, Direita de 2 cm.

Tipo e tamanho de letra (fonte) — Recomenda-se o
uso da fonte Time New Roman ou Arial, tamanho
12. Para citagBes longas, notas de rodapé, tabelas |,
quadros e ilustracfes usar Time New Roman o u
Arial 10.

Espagamento entre linhas

a) Para o texto corrido: espago um e meio (1,5);
b) Para cita¢des longas com mais de trés linhas:
fonte 10 e espago simples;

c) Para resumos: espaco simples;

d) Para notas de rodapé: fonte10 e espaco simples;
e) Para referéncias (bibliogréficas ou ndo): espaco
simples e entre elas espaco duplo .

Numeracgdo de paginas

Numerar as paginas sequencialmente, com algarismos
arébicos, no canto superior direito. Conta-se a partir da
folha de rosto, embora sé devam ser numeradas a partir
da segunda folha do texto, ou seja, folha imediatamente
apos a introducdo. No caso d o apéndice e anexos
devem ser numerados de forma continua e sua
paginacdo deve dar seguimento ao texto principal.

Encadernacéo

Encadernagdo sem espiral, com capa transparente.
Citacdes

De acordo com a ABNT — Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (2001, p.1), citagdo ¢ a “men¢do no
texto de uma informagao extraida de outra fonte”. A s

citacdes devem ser usadas com o objetivo de apoiar e
esclarecer idéias apresentadas no texto. As citacOe s
podem ser diretas; indireta; mista e citacdo. A

apresentacgdo de citagdes em documentos esta defi nida na
NBR 10520 (AGO 2002).

Notas de rodapé

As notas de rodapé tém a finalidade de complementarou
esclarecer o texto. S&o registradas ao pé da pagina, sendo
indicadas por ndmeros. Recomenda-se evitar 0 USO
excessivo de notas de rodapé. Deve ser grafadas em
espaco simples, letra 10, iniciando a dois espacos da
Gltima linha da pagina (conforme editor de texto).A
primeira linha da nota deve iniciar paragrafo da margem
esquerda antecedida pela chamada que tem a mesma
apresentacao do texto (asterisco ou nimero) .




