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1. ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

S&o os elementos preliminares, cujos objetivos principais
séo os de identificar o trabalho e orientar a leitura do texto
principal. Elementos de protegéo e estética.

N&o séo contados nem numerados e devem conter:

1.1 CAPA

Parte externa do volume contendo a identificacdo do
trabalho: a logomarca e o nome do IFCE e da coordenacao
responsavel, tipo de trabalho e titulo, o nome do estagiario,
local e ano de depésito.
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Figura 01 — Modelo da Capa

1.2 FOLHA DE ROSTO

Folha principal de identificagdo do trabalho, contendo os
seguintes elementos: Instituicdo, autor, tema, nota
indicando a natureza do trabalho, local e data do depdsito.
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Figura 03 - Modelo de Folha de aprovacéo para cursos em que a
apresentacido do relatorio para bancas examinadora é obrigatério

APROVACAO
Sequencial a folha de rosto. Deve conter os registros da
avaliacdo do relatorio.

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

1.5 AGRADECIMENTOS (opcional)

Devem ser mencionadas pessoas e / ou instituicdes que
colaboram direta ou indiretamente para a realizagdo das
atividades da prética 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.

1.6 EPIGRAFE (opcional)

Refere-se a uma citacdo escolhida pelo autor para
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.

1.7 SUMARIO

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

LISTA DE TABELAS, FIGURAS, SIMBOLOS (Inserir
somente listas indispenséaveis a compreenséo do trabalho)

RESUMO (Resumo com até 250 palavras em paragrafo
Unico, com titulo em caixa alto centralizado).

1. INTRODUCAO (Esta parte pode ser um texto (nico,
descrevendo onde se realizou a Pratica de Ensino, qual
seguimento de ensino, questdes legais, carga horaria,
programa da disciplina, contetdos trabalhados, etc.),
focando justificativa, objetivos dessa etapa, referencial
tedrico, metodologia utilizada, tempo de duracdo da
pratica, entre outros aspectos.

2. CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO
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3. DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

3.1 Referenciais tedricos

3.2 Metodologia

3.3 Resultados e analise
4. CONCLUSOES (Ver “Normas para elaborag&o...”).
5. REFERENCIAS (Ver “Normas para elaboragao...”).
6. ANEXOS (Ver “Normas para elaboragao...”).
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1.8 LISTAS DE TABELAS, FIGURAS, ABREVIATURAS,
SIGLAS OU SIMBOLOS (condicionadas &
conveniéncia).
E a relacdo de tabelas, quadros e figuras existentes em um
trabalho. Deve ser apresentada em folha distinta incluindo-
se palavra designando o tipo de ilustragdo, nimero de
ordem titulo e pagina. Elaborar lista propria para cada tipo,
desde que a mesma apresente, no minimo, cinco itens.
Caso contrério, elaborar Unica lista denominada LISTA DE
ILUSTRACOES.

1.9 RESUMO E PALAVRAS-CHAVE

O resumo devera conter, no maximo, 250 (duzentas e
cinquenta) palavras ou 15 linhas em espaco simples,
paragrafo Unico e deverd expressar de forma concisa os
pontos relevantes tratados no relatorio final da pratica de
ensino. Devem-se incluir palavras-chave apés o resumo.

2. ELEMENTOS TEXTUAIS

Texto que é parte do trabalho onde se expde o conteltido
do relatério. A redacdo 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
apresentacdo sequencial e logica. A descricdo das
atividades desenvolvidas deve obedecer a secbes
especificas obedecendo a uma numeragéo progressiva.

2.1 INTRODUCAO

Ao ler a introducdo deve-se ter uma visdo geral do
conteldo do relatério. A introdugdo deve explicitar
claramente o objeto da pratica de ensino de forma
contextualizada, indicando a natureza, importancia,
objetivos e a organizacdo do relatério. A introdugcdo €
importante para orientar aquele que vai ler o relatério.
Apresenta uma visdo geral daquilo que sera desenvolvido.
Deve conter informagbes de quem fez o relatério, o que
contém, onde, como e porque foi feito o estagio. Aborda o
assunto de maneira generalizada e breve.

2.2 CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO
Descricao breve da instituicdo onde se realizou o estagio,
como historico, localizacédo, caracterizagdo ou qual quer
informagcdo 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 na empresa,
sempre tomando cuidado com o0s aspectos éticos
envolvidos em tal abordagem. Este € o momento de
caracterizar o local onde ocorreu a pratica e nao de
dendncia.

2.3 DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

O desenvolvimento tem por objetivo expor, extensamente,
as ideias principais, analisando-as e ressaltando os
pormenores mais importantes. Cada atividade contida no
plano, dentre outras que o aluno realizar. Aqui 0 estagiario
relatara o que, por que e como foi feito e o resultado final
dessa atividade. O desenvolvimento € uma etapa que pode
ser redigida logo apds a realizacdo de cada atividade
prevista no cronograma. Ela contém um relato preciso das
observacgdes, analise e acompanhamento de sua
experiéncia pré-profissional vivida em condi¢des reais de
trabalho tanto nas fases de observacdo quanto nas
intervencdes em sala e extra sala.

2.3.1 Referenciais teéricos

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
secao Referéncias.

2.3.2 Metodologia

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

2.3.3 Resultados e andlise

Resultados (ou produtos) alcancados no desenvolvimento
da prética de ensino.

Podem ser apresentadas Tabelas ou Figuras nesta secao,
desde que de acordo com as normas da ABNT. Nesta
secdo, também podem ser colocadas as dificuldades
pedagdgicas e técnicas encontradas e as formas como se
contornam esses problemas. Possiveis solugBes ou
sugestbes de eventuais melhorias nos aspectos técnico-
pedagdgicos da escola podem ser feitas nesta secgéo.
Informagdes ou documentos que sejam importantes, mas
que “quebrem” a fluéncia do texto deve ser colocado em
anexos.

2.4 CONCLUSOES

Principais conclusées alcangadas com a prética 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 formacé@o académica do futuro professor, e/ou como as
expectativas tedricas se comportaram na prética.
Estagiario. Aqui devem aparecer as criticas, positivas ou
negativas, devendo ser sempre construtivas e nunca
pessoais. Na conclusdo o estagiario tem a oportunidade
dedar sua opinido sobre a validade da pratica de ensino, a
importancia do mesmo para sua vida profissional, enfim, se
a teoria aprendida no decorrer do curso, contribuiu para a
realizagdo da pratica.

3. ELEMENTOS POS-TEXTUAIS



SERVICOPUBLICOFEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CONSELHO SUPERIOR

3.1 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 NBR
6023 (AGO 2002). Para maiores informagfes sobre a
apresentacdo dessas referéncias, consultar a NB&gci2f43
ABNT. NBR 6022: informacdes e documentacao: artigo em
publicacéo periddica cientifica impressa: apresentacédo. Rio
de Janeiro, 2003. 5p.

ABNT. NBR 6023: informagdo e documentacgéo:
elaboracéo: referéncias. Rio de Janeiro, 2002.24 p.

ABNT. NBR 6024: informagdo e documentacéo:
numeracao progressiva das se¢fes de um documento. Rio
de Janeiro, 2003. 3p.

ABNT. NBR 6028: resumos. Rio de Janeiro, 2003.2p.
ABNT. NBR 10520: informacdo e documentacgdo: citacdo
em documentos. Rio de Janeiro, 2002.7p.

ABNT. NBR 14724: informagé&o e documentagéo: trabalhos
académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.6p.

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

3.2 ANEXOS (opcional)

Informagdes ou documentos utilizados em tarefas descritas
da préatica de ensino que possam ser de interesse, mas
ndo essenciais a compreenséo 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 graficos, tabelas,
diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de calculos,
simbolos, descricdo de equipamentos, modelos de
formularios e questionarios, plantas ou qual quer 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 forem ndmero reduzido e
indispensavel ao entendimento do texto, deve ser usado
junto & parte a que se refere.

Quando em maior quantidade, para ndo sobrecarregar o
texto, é colocado como anexo.

Cada anexo deve ser uma informac¢do 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.

3.2.1 DECLARA(;AO DA ENTIDADE CONCEDENTE
Emitida pela empresa, em papel timbrado, informando o
que o estagiario cumpriu ou ndo a Préatica de Ensino.

Lembramos que o aluno deve ficar com o original.
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DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins junto ao Curso

Superior de Tecnologia em

do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
|3cmido Ceara -

Concluiu de forma satisfatéoria o estagio

supervisionado nesta instituicao.
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Figura 04 - Modelo de Declaragao

4. ORGANIZACAO DOS ORIGINAIS

4.1 REDACAO DO RELATORIO

Para a redagdo do relatério, devem ser observados os
seguintes requisitos minimos:

a) Uso de linguagem técnico-cientifica;

b) Linguagem impessoal e direta (sujeito,
predicados e complementos);

c) Nao usar pronomes e adjetivos pessoais (nosso, ele,
ela, meu, etc.);

d) Estilo de facil compreenséo e transparente;

e) Uso de paragrafos curtos;

f ) Légica no encaminhamento das ideias: inicio, meio e
fim.

4. 2 FORMATACAO GRAFICA

Papel

— O formato de papel recomendado para a impressao deve
ser 0 A4 (210x297mm). O documento deve ser produzi do
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 ilustragcdes usar Time New Roman ou
Arial 10.

Espagamento entre linhas

a) Para o texto corrido: espa¢o um e meio (1,5);

b) Para citagcdes longas com mais de trés linhas: fonte 10 e
espago simples;

c) Para resumos: espago simples;

d) Para notas de rodapé: fontelO e espago simples;

e) Para referéncias (bibliograficas ou néo): espago simples
e entre elas espaco duplo.

Numeracédo de paginas

— Numerar as péginas sequencialmente, com algarismos
arabicos, 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 apds
a introdugdo. No caso do apéndice e anexos devem ser
numerados de forma continua e sua paginagdo deve dar
seguimento ao texto principal.

Encadernacgéo

— Encadernacdo sem espiral, com capa transparente.
CitacOes

— De acordo com a ABNT — Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (2001, p.1), citagdo é a “mengéo no texto
de uma informagéo extraida de outra fonte”. As citagbes
devem ser usadas com 0 objetivo de apoiar e esclarecer
ideias apresentadas no texto.

As citagBes podem ser diretas; indireta; mista e citacdo. A
apresentacao de citagfes em documentos esté definida na
NBR 10520 (AGO 2002).

Notas de rodapé

— As notas de rodapé tém a finalidade de complementar ou
esclarecer o texto. Sao registradas ao pé da pagina, sendo
indicadas por numeros. Recomenda-se evitar 0 uso
excessivo de notas de rodapé. Deve ser grafadas em

verbo,
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espago simples, letra 10, iniciando a dois espacos da
tltima 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 numero).




