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@ MANUAL ERE

O Manual de Escrita de Relatorio de Estagio do Curso de Licenciatura em
Matematica do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo - campus
de Braganca Paulista (IFSP-BRA), foi elaborado pelos estudantes Maria Gabriela
Rodrigues da Silva, Tatiane dos Santos Gomes, Lauriane Ferraz Mendonca e
Daniel Geremias Pinheiro de Jesus, orientados pela professora Luana Ferrarotto,
dentro do Projeto de Monitoria dos componentes curriculares: Organizacao do
Trabalho Pedagogico, Avaliacao e Gestao Escolar; Ensino de Matematica nos Anos
Iniciais; Ensino de Matematica nos Anos Finais e Ensino de Matematica no Ensino
Médio. Todas 0S componentes curriculares estao ligados aos blocos de estagio
do curso. O projeto de monitoria tem por objetivo ajudar os/as estudantes na
escrita e na formatacao dos relatorios de estagio e, com iSSo em mente, surgiu o
presente manual. Desenvolvido por estudantes para estudantes.
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Parte um - Apresentando

1.1 0 QUE E O RELATORIO DE ESTAGIO?

Segundo o0 Projeto Pedagdgico do Curso de Licenciatura em
Matematica do IFSP-BRA (2017, p. 49, modificado):

: Em ;ada bloco do estég_io, 0 _e__s_t_udante e_Iaboraré e
_g_pr_esentaré um relatério._g.nlal_IPic”qmi.nc_lividual,. que devera
| conter reflexoes que __i__nqi_q__u__er[l_ a q_r_ticu_la_\_c_;éo dos

conhecimentos e vivénc_ias__adqgi_ri_q_as ao longo desse bloco
Uil e Do ov B0 o colmencle CURICa e Eles

- articulado. Por esse mo_t_i__\_/p_,__(_é__r_e_c_g_men_dé_vel que cada bloco

de estégio_s.eja_ (_e;gljz_g_q_g gg_(l_ggr_\?__it__antemente a respectiva

disciplina articulada.

LICENCIATURA EM MATEMATICA
MONITORIA DE ESTAGIO
IFSP - BRA




MANUAL ERE
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1.2 0S BLOCOS DE ESTAGIO DO CURSO DE
LICENCIATURA EM MATEMATICA

Bloco articulado a disciplina Organizacao do Trabalho
Pedagdgico, Avaliacao e Gestao Escolar

Vinculado ao componente curricular Organizacao do Trabalho
Pedagdgico, Avaliacao e Gestao Escolar. Deve ser realizado em uma
escola publica dos anos finais do ensino fundamental ou do ensino
médio. 0 objetivo do estagiario nesse bloco é conhecer e acompanhar o
trabalho das areas administrativa, organizacional e pedagégica da
escola. (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO, 2019)

Bloco articulado a disciplina Ensino de Matematica nos Anos
Iniciais

Vinculado ao componente curricular Ensino de Matematica nos Anos
Iniciais. O objetivo do estagiario neste bloco é conhecer e refletir sobre
0 processo de escolariza¢cao basica em matematica e a organizacao do

trabalho pedagdgico nos primeiros ciclos. (INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, 2019)
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Bloco articulado a disciplina Ensino de Matematica nos Anos
Finais

Vinculado ao componente curricular Ensino de Matematica nos Anos
Finais. O objetivo do estagiario é observar e refletir sobre os processos de
ensino-aprendizagem-avaliacdo de matematica nos anos finais do ensino
fundamental. (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

SAO PAULO, 2019)

Bloco articulado a disciplina Ensino de Matematica no Ensino
Médio

Vinculado ao componente curricular Ensino de Matematica no Ensino
Médio. O objetivo do estagiario é observar e refletir sobre 0s processos de
ensino-aprendizagem-avaliacdo de matematica, mas agora no Ensino
Médio. (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO, 2019)
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Parte dois - Desenvolvendo

2.1 COMO O RELATORIO DE ESTAGIO DEVE SER
FEITO?

Basicamente o relatorio precisa de uma INTRODUCAO, um DESENVOLVIMENTO e
uma CONCLUSAO, mas, o0 que pode conter cada uma dessas partes? Vejamos:

0 que colocar na INTRODUGCAO do relatorio
do bloco de estagio articulado a disciplina
Organizacao do Trabalho Pedagogico,
Avaliacao e Gestao Escolar:

- Objetivo do bloco de estagio em questao;
« Escola escolhida para 0 estagio;

« Endereco da escola;

« Horarios de funcionamento;

« Membros da equipe gestora;

« Supervisor do estagio;

« Motivo da escolha pela escola estagiada;
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Parte dois - Desenvolvendo

O que colocar na INTRODUCAO dos
relatorios dos demais blocos de estagio:

Objetivo do bloco de estagio em questao;
Motivo da escolha pela escola estagiada;
Apresentacdo da escola estagiada;
Horarios de funcionamento, periodos e
anos atendidos, quantidade de turmas,
espacos da escola (biblioteca, quadra, sala
de informatica...);

Turmas que serao acompanhadas;

Quem € o professor/gestor supervisor de
Seu estagio na escola;

Quem sao as/os professoras/professores
acompanhadas/os na escola;
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O que colocar no DESENVOLVIMENTO:

Bloco articulado a disciplina Organizacao do Trabalho Pedagogico,
Avaliacao e Gestao Escolar: Descricao de como se deu o
acompanhamento g¢estao; analise da gestao acompanhada, articulando
com o referencial tedrico indicado pelo orientador de estagio; descricao
das atividades de observacao, participacao, descricao e analise da
estrutura fisica da escola, dos documentos da instituicao (Projeto Politico
Pedagodgico (PPP), Plano de Gestao, Regimento Escolar, etc.), das reunides
acompanhadas (ATPC, Conselho de Escola, Conselho de Classe, Grémio
Estudantil, etc.).

Bloco articulado a disciplina Ensino de Matematica nos Anos Iniciais:
Descricao de como se deu 0 acompanhamento das aulas; analise das aulas
acompanhadas, articulando com o referencial teodrico indicado pelo
orientador de estagio; descricao das atividades de observacao e regéncia.
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Bloco articulado a disciplina Ensino de Matematica nos Anos Finais:
Descricao de como se deu 0 acompanhamento das aulas; analise das aulas
acompanhadas, articulando com o referencial tedrico indicado pelo
orientador de estagio; considerar 0 plano de atividades; descrever sobre o
desenvolvimento junto aos(as) estudantes de uma situacao ou sequéncia
didatica para 0 ensino-aprendizagem de conceitos matematicos.

Bloco articulado a disciplina Ensino

de Matematica no Ensino Médio: 0 que colocar nas
descricao de como se deu o CONSIDERAGOES FINAIS:
acompanhamento das aulas ou . Objetivos alcancados no
gestdo; analise das aulas desenvolvimento do
acompanhadas, articulando como estagio;

referencial tedrico indicado pelo - Aprendizagens do estagio;
orientador de estagio, descricdo das - Contribuicdo do estagio

atividades de observacio, para sua formacao docente.

participacao ou regéncia;
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Essas partes do relatorio podem ser
organizadas por tematicas, por exemplo:
Caracterizacao da escola, Reunioes
acompanhadas, Atividades de participacao, etc.

Todo o relatorio (exceto algumas partes indicadas) deve ser escrito seguindo 0s
seguintes critérios:

e Fonte: 12;

e Espacamento de linha: 1,5, justificado.

ATENCAO
No cabecalho (parte que vem
"pronta") de seu relatorio
siga a fonte
escolhida também!
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2.2 DICAS PRATICAS

Todo o relatorio (exceto algumas partes indicadas) deve ser escrito seguindo 0s
seguintes critérios:

o TITULOS DAS SECOES:

vPodem ser da sua escolha (usando o bom

Senso), nao possuindo quantidade limite;

- o ATENCAO!
v Colocar indicativo numerico neles; 0 titulo devera ser logo em
vDevem ser alinhados a margem esquerda do seguida do numeral sem

nenhum ponto ou traco.
texto;

v Precisam ser diferenciados tipograficamente,
por exemplo, deixando em maiusculo, em

negrito, em italico ou sublinhado.

[ ATENCAO! Algumas secdes nao
acompanham indicativo numeérico sao
elas: referéncias, anexos, apéndices.

NOASVY PV VPV VYV YV NN
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« CITACOES

@ Citacao direta:

Uma transicao textual e literal de parte de uma obra (livro, artigo...)
consultada. Quando tiver MENOS DE TRES LINHAS é necessario utilizar “aspas
duplas”, identificando a citacao (uma unica vez). Exemplos:

Barbour (1971, p. 35) descreve: “0 estudo da morfologia dos terrenos [...]
ativos [...]"”

“Nao se mova, faca de conta que esta morta” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72).

Segundo Sa (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversacao’' que
abrange tao extensa e significativa parte da nossa existéncia cotidiana [...]"

As citacdes diretas com MAIS DE TRES LINHAS devem ter um recuo de 4 cm da
margem esquerda, com letra menor que a utilizada no texto (ou seja: Arial 10
e Times New Roman 11), sem aspas e com espacamento simples. Exemplo:

Evidente que, a fim de promover a efetiva articulacao entre a teoria

e a pratica, a discussao sobre o conteido matematico que é

abordado nos anos iniciais ndo pode desconsiderar o contexto em

que a pratica profissional efetivamente ocorre. Por conseguinte,

além da existéncia de um componente curricular que faca essa

4cm discussao, qual seja, Ensino de Matematica nos Anos Iniciais, surge
a necessidade de realizacao de uma das etapas do estagio em uma
escola que atue nesse segmento. (INSTITUTO FEDERAL DE CIENCIA E
TECNOLOGIA DE SAO PAULO, 2019, p. 39)
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@ Citacao indireta:
Texto baseado na obra consultada. A indicacao da pagina € opcional e nao é
necessario a utilizacao de duplas aspas.

Exemplos:

Davenport e Prusak (1998) destacam que um dos fatores de sucesso pode
depender de saber a diferenca entre dado, informacao e conhecimento.

Para Marconi e Lakatos (2007), toda ciéncia utiliza indmeras técnicas na
obtencao de seus propositos, quaisquer que sejam 0S meétodos ou
procedimentos empregados.

1
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« FIGURAS/TABELAS
vAs figuras/tabelas precisam ser mencionadas e analisadas no texto e
colocadas o mais proximo do trecho a que se refere;
v 0 titulo deve ser colocado na parte superior da figura centralizado seguido
da numeracao sequencial das figuras do relatorio;
v A fonte da escrita do titulo deve sera mesma que a textual;
v A fonte da figura deve ser colocada na sua parte inferior e estar alinhada a
sua margem esquerda, com a fonte textual menor que a textual (Arial 10 e
Times New Roman 11);
v Cuidado para nao deixar o titulo ou a fonte da figura/tabela numa pagina e
a figura/tabela em outra;
v Utilizar o bom senso em relacao ao tamanho das figuras/tabelas, nao
deixar que ocupem 0 espaco inteiro da pagina, por exemplo.

Exemplo: Figura 1 — Lipis Clip Ant
ATENGAO

) Principalmente com 0s
prints, cuidado, a referéncia

€ sempre do lugar que

tiramos tal informacao.

Fionie: Microsoft Windows XP Clip-Art (2007).
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« REFERENCIAS

v Devem ser elaboradas em espacamento simples;

v Alinhadas a margem esquerda do texto;

v Separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples.
v Precisam estar padronizadas.

Vamos aos exemplos, veja como referenciar um:

@ Livro

SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). edicao (se houver). Local de
publicacao: Editora, ano.

Exemplos:

ALVES, Castro. Navio negreiro. Rio de Janeiro: Record, 2000.

FREITAS, L. C. et. al. Avaliacao Educacional: caminhando na
contramao. Petropolis: Editora Vozes, 2009.

Note que o0 segundo
exemplo utiliza a
expressao "etal" que é
usada quando a referéncia
possui mais de trés
autores.
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@ Artigo

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo da Revista, local de publicacao,
volume do exemplar, numero/edicao do exemplar, p. (paginas inicial e final
do artigo), més, ano de publicacao.

Exemplos:

MENEGAO, R. C. S. G. Os impactos da avaliacao em larga escala nos
curriculos escolares. Praxis Educativa, Ponta Grossa, v. 11, n. 3, p.
641-656, set./dez. 2016.

LOPES, J. de A.; ARAUJO, E. A. de. O laboratorio de ensino de
matematica: implicacées na formacao de professores. Zetetike, v.
15, n. 1, p. 57-70, jan. 2009.Disponivel em:
https://periodicos.sbu.unicamp.br/ojs/index.php/zetetike/article/v
lew/8647016. Acesso em: 10 dez. 2021.

Para documentos disponiveis
em meio eletrénico precisa-
se adicionar ao final da
referéncia: "Disponivel em:
link. Acesso em: data"
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@ Trabalhos académicos

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho: subtitulo. Orientador: Nome do
orientador(opcional - informacao complementar) Ano de submissao. Tipo de
trabalho (trabalho de conclusao de curso, tese, dissertacao e outros) - (Grau
(especializacao, mestrado, doutorado) e Curso) - Vinculacao académica,
Local, ano de defesa.

Exemplos:

SADA, C. M. A avaliacao da aprendizagem na licenciatura em
matematica: o que dizem documentos, professores e alunos? Tese
(Doutorado em Educacao Matematica) — Pontificia Universidade
Catdlica de Sao Paulo, Programa de Estudos P0s-Graduados em
Educacao Matematica, Sao Paulo, 2017.

CAMARGO, A. R. A Estatistica na Escola Basica: Uma Pratica de
Inferéncia Informal. Dissertacao (Mestre em Ciéncias) -
Universidade de Sao Paulo, Programa Mestrado Profissional em
Ensino de Matematica, Sao Paulo, 2016.
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@ Projeto Politico Pedagogico (PPP)

NOME DA INSTITUICAO. Titulo do Projeto Politico Pedagogico. Local de publica¢ao, ano
de publicacao.

Exemplos:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO. Projeto
pedagogico do curso superior de licenciatura em matematica. Braganca
Paulista, SP: IFSP — BRA, 2019. Disponivel em:
https://bra.ifsp.edu.br/phocadownload/LicenciaturaEmMatematica/PPC_Lic_Ma
tematica_abr2019.pdf.pdf. Acesso em: 15 maio 2021.

EMEF PROFESSORA ANA FLORINDO. Projeto politico pedagogico. Sao Paulo
(cidade), 2020.

@® Plano Gestao

ESTADO. Orgao responsavel estatual. Orgao responsavel regional. Nome da escola.
Titulo: subtitulo. Local de publicacao, escola, ano de publicacao.

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria da Educacao. Diretoria de Ensino da Regido de
Sumare. Escola Estadual Residencial Sao José. Plano de Gestao quadrienal:
2019-2022. Paulinia: E. E. Residencial Sao José, 2020. Disponivel em:
https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2020/09/ee-profa-adlia-
cristina-b-gryszczenko-plano-de-gesto-quadrienal.pdf . Acesso em: 18 ago. 2021.
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@® Video

Titulo (primeira palavra em MAIUSCULO). Diretor/produtor. Local: Produtora,
ano. Especificacao do suporte em unidades fisicas. Disponivel em: link.
Acesso em: data

Exemplos:

DESCOBRIMENTO. Producao de Alexia Souza. Intérpretes: Fabio Porchat,
Joao Vicente De Castro e Thati Lopes. Roteiro: Nando Viana. Rio de
Janeiro: Porta dos Fundos, 2016. 1 video (3 min.). Disponivel em:
https://www.youtube.com/watch?v=S9UTFKPYTMs. Acesso em: 18 jun.
2016

BOOK. [S. |: s. nJ], 2010. 1 video (3 min). Publicado pelo canal
Leerestademoda. Disponivel em: http://www.youtube.com/watch?
v=iwPjoqgvfls. Acesso em: 25 ago. 2011.

Quando nao for possivel determinar o
local da publicacdo do documento
utiliza-se a expressao: [S.1.].

Se a editora nao puder ser identificada
utiliza-se a expressao: [s.n.]. Caso
aconteca o0s dois casos a expressao fica
como o segundo exemplo
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@ Site

DOMINIO. [Site Institucional]. Disponivel em: link. Acesso em: data
ou
DOMINIO. Titulo da secdo. Disponivel em: link. Acesso em: data.

Exemplos:

O BOTICARIO. [Site institucional]. Disponivel em:
http://www.boticario.com.br/institucional. Acesso em: 25 maio 2013.

SOLUCOES MODERNA. Aprova Brasil. Disponivel
em:https://www.solucoesmoderna.com.br/produtos-de-
educacao/aprova-brasil/. Acesso em: 18 jun. 2021.

@ Documento oficial

JURISDICAO OU ENTIDADE. Titulo do documento, dados da publicacao.

Exemplo:

BRASIL. Ministério da Educacao. Base Nacional Comum Curricular.
Brasilia: MEC, 2018. Disponivel em:
http://basenacionalcomum.mec.gov.br/images/BNCC_EI_EF_110518 ve
rsaofinal_site.pdf. Acesso em: 5 abr. 2020.
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@ Materiais didaticos

Se for institucional:
ESTADO. Orgao responsavel. Titulo. Local de publicacdo, editora, ano.

Exemplo:

SAO PAULO (Estado). Secretaria da Educacao. Aprender sempre: volume
1: 23 série ensino médio: [ingua portuguesa e matematica. Sao Paulo:
Secretaria de Educacao, 2021. Disponivel em:
https://efape.educacao.sp.gov.br/curriculopaulista/wp-
content/uploads/2020/12/EM-2%C2%AA-S%C3%A9rie-Aluna.pdf. Acesso
em: 21 set. 2021

Se nao for institucional (referéncia como um livro):
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo (se houver). edicao (se houver). Local de
publicacao: Editora, ano.

Exemplo:
SANTOS, Julio César Augusto de Paula (Ed.). Vem Voar: matematica, 1°
ano: ensino fundamental, anos iniciais. Sao Paulo: Scipione, 2017.

Ly
I
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- APENDICE

v Secao utilizada para colocar algo que complemente o relatorio e que seja

uma producao sua;
v Asecao deve ser identificada por letras mailusculas, travessao e respectivo

titulo.

Exemplo:
APENDICE A - Folha orientadora da atividade 1

« ANEXO

v Secao utilizada para colocar algo que complemente o relatorio e que nao

Seja uma producao sua;

v A secao deve ser identificada por letras maiusculas, travessao e respectivo

titulo.

Exemplo:
ANEXO A - Representacao grafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracao

LICENCIATURA EM MATEMATICA
MONITORIA DE ESTAGIO
IFSP - BRA

24



MANUAL ERE

Parte dois - Desenvolvendo

2.3 BARRA DE FERRAMENTAS WORD

v Escolhendo a fonte:

Pigina inkial  inserir _ Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir

[ — R e e e A
. Dfl'.‘l =-i=v Er EE 2L T | | aasbcen: | aant
Calar Fontes do Tema = ===, o) 1 MNoemal | T Serr
- = = == ==
C (ks
Area de Tra— Calibri Light Teukos) Pardgealo M
L Calibr (Compo) Kot rloa:Zcn Bog o hog Fop o BogoTogBogo o

Fontes Usadas Recentemente

“._' Arial
- Times New Roman Ar
7 Cambria
Comic Sans AS
: ez (Hogts AT
- EBahnschrift Light

v Selecionando o tamanho da fonte:
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Parte dois - Desenvolvendo

v Justificando o texto:

Inserir Design Layout Referéncias Comespondéndas Revisdo Exilbir

Pagina Inicial
—

'ljfs Arial -1 - K ha- B = iS- | -.ﬁaabcr_D{-naEbE

Colr 2 : _
‘z“r o N T §~a x & B =L - " & ~ | T Marmal | 1 Sem i
Area de Tra— T Fonte Farfigrafo F]
L PR REERSE  0- Le pstificar (Ctr+J) A EWN
Dustribuir o texto
unifermemaente entre as
o —
= O vexte pustificads preparciona
o bordas EBmpas € nitidas a0
B docurments, cnands uma
aparéncia mais elegante.
v Selecionando o0 espacamento entre linhas:
Arquivo Pdgina Inicial Insenr Design Layout Referéncias Correspondéncas Rewisdo Exibir [
—_—
1 ~ aT = = e -
L0 o Aurigl - 11 - A A Aa ¥ | =~ = =3 2| ¥ AaBbCcD: | AaBbC
G:iur e NI S-a%x A&~ -&- = = = -0~ TMormal | T5%emE
Area de Tra.. M Farite Fari 1.0
L AN AR, | - 1 -1 - 3 - | 115
| 1
N =l
- 2
- Opcdes de Espagamento de Linha
i = Adwsanar Espace Antes de Paragrato
b — Bemover Espago Depois de Pardgrafo
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Parte dois - Desenvolvendo

v Inserindo quebra de pagina:

Arguivo  Pagina Inserir

Referér Corresj Revisdc Exibir Desenv Ajuda

B B | & O |2 lle | 13
Ll )
Péginas llustracGes | Reutilizar | Suplementos | Videos Links Comentario | Cabe
= Arquivos = Online = Roc
Tabelas Reutilizar... Midia Comentérios

% D _|_____|_ (R SN R IO IS U BN S R AR B S - B R | R I |
—

Folha de Pagina em Quebra
Rosto~ Branco de Pégina

Paginas

Inserir uma Quebra de Pagina (Ctrl+Return)

Editar a pagina atual aqui e mover para a
préxima pagina.

@ Dé-me mais informagdes

S B S
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Parte trés - Concluindo

3 COESAO E COERENCIA

Seu texto deve ser coeso e coerente, ou seja, 0s segmentos do texto devem
seguir uma linha de raciocinio, os paragrafos tem que fazer sentido entre
eles e 0 conteddo do texto deve ser relevante. Para isso, € necessario utilizar
elementos conectivos, bom-senso e ter sempre em mente 0S objetivos que
se pretende alcancar no desenvolvimento do seu relatorio.

v Ter em mente que outras pessoas que ndao conhecem a escola vao ler seu
relatorio;

v 0 relatorio precisa ter sua cara, parecer e ser uma producao totalmente
sua;

v Contudo, nao se pode perder o rigor cientifico dele.

v Na proxima pagina estao indicados alguns elementos coesivos que
poderao ajudar na escrita do relatorio.
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Elementos Coesis

Oposigio
Entretanto
Contudo

Todavia

Em contrapartida
Mo entanto
Porem

Continuagao
Messe contexto
Por essa logica
Por esse aspecto
Nesse sentido

Adicao

Além disso

Vale ressaltar ainda que
(...) mas também

E importante destacar
Vale destacar ainda que
Qutro ponto a destacar

Elementos Coesins
Conclusdo Esclarecimento
Portanto (...}, porque
Logo (...}, pois
Desse modo {...), haja vista
Sendo assim {...), visto que

Dessa maneira




MANUAL ERE

Referéncias
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