PADRONIZACAO ESTRUTURAL DO RELATORIO

Os relatérios de estagio deverdo ser apresentados ao professor orientador, se necessario,
0 estudante deverd realizar as correcdes e acrescentar as sugestdes apontadas. Para que
possa ser considerada concluida as exigéncias da disciplina BQ055 — Trabalho de
Conclusdo de Curso Modalidade Estagio Supervisionado, o estudante devera providenciar
a confeccdo de uma copia do Relatério Final de Estagio Curricular em formato impresso e
encadernado, conforme norma definida nesse anexo, e entregar, ao Setor de Apoio
Académico e Estudantil ou ao professor orientador no prazo estipulado.

Da Sistematizacéo

As atividades devem ser relatadas contemplando os seguintes pontos:

- descricao com interpretacdo, discussao e analise de dados.

- pesquisa bibliogréfica.

- quantidade e qualidade das atividades executadas.

- participacdo em desenvolvimento de projetos e planejamento.

- desenvolvimento de produtos, novas técnicas e pesquisas.

- procedimentos de trabalho, tais como: acompanhamento, fiscalizacdo, manutencéo
etc.

- normas de seguranca e procedimentos ecoldgicos.

- equipamento e material utilizado.

- orientagcdo ou modificagcdo no plano de execugéo.

- importancia do trabalho no contexto da Concedente.

- experimentos em laboratério (identificar se s6 acompanhou ou se executou).

- apreciagdes e observacoes.

Do Formato

o O relatério deve ser escrito no formato Arial tamanho 11 ou Times New Roman
tamanho 12, em espaco 1,5.

° O papel adotado deveré ser padrdo A4 branco. As margens do texto em relacéo as
bordas do papel devem ser: superior 2,5cm, inferior 2cm, direita 2cm e esquerda 2,5cm. Os
paragrafos, em todo o texto, devem iniciar a 7 (sete) espacos da margem esquerda.

° O relatério deve refletir a metodologia cientifica, compreensao da bibliografia citada,
0s métodos e técnicas empregadas e o significado dos resultados e dos procedimentos
encontrados ou utilizados.

O Relatoério de Estagio Curricular € dividido em quatro partes com subdivisdes que
devem ser apresentados na ordem a seguir:

Folha de rosto
Com os titulos centrados. Deve seguir os seguintes formatos e tamanhos: autor — em
caixa alta tamanho 16, titulo — em caixa alta negrito tamanho 18, outras informacgdes
em caixa baixa tamanho 14.

Folhas de Avaliacao do relatério
Formulario padréo que pode ser retirada no site
http://www.ufsj.edu.br/cobgi/estagio.php.



http://www.ufsj.edu.br/cobqi/estagio.php

Epigrafe e/ou dedicatéria (facultativo)
Titulo ou frase que serve de tema a um assunto e/ou palavras escritas com que se
oferece a alguém um trabalho.

Agradecimentos (facultativo)
Deve ser r4pido e objetivo. Cada entidade ou pessoa deve ter um agradecimento a
parte.

Sumario
Com divisdo decimal em arabicos. Uma linha liga cada titulo ao nimero da péagina,
seguindo o padrao de titulos e subtitulos usado no texto.

Introdugéo
E uma explanacéo sucinta do trabalho realizado no Estagio. Apresenta o assunto
como um todo, sem os detalhes que serdo descritos no texto principal.
Na introducdo o autor deve:
- Apresentar o trabalho proposto e realizado no Estagio de forma que o leitor tenha
uma visédo clara do mesmo.
- Indicar a finalidade, ou os objetivos do trabalho desenvolvido no Estagio.
- Especificar a apreciacdo e receptividade do pessoal da Empresa bem como as
dificuldades enfrentadas.
- Relacionar o trabalho desenvolvido no Estagio com o Curso, descrevendo as
areas de conhecimento envolvidas.
- Referir-se aos tépicos principais do texto, dando o roteiro ou a ordem de
exposicao.

Anédlise sobre aspectos gerais da empresa
- Fazer uma descri¢cdo impessoal e sucinta da Concedente com um breve histérico,
informacdes sobre o ramo de atividade, principais produtos e(ou) servigos, nimero
de empregados e beneficios auferidos a estes pela Concedente, clientela, sistema
de administracdo e financgas, instalacdes e equipamentos, produtividade, projetos
e perspectivas de expansao.

Desenvolvimento (Descricdes dos procedimentos da area do estagio e Praticas dos
processos na empresa)
E a parte mais extensa do trabalho e visa comunicar os resultados do Estagio. Deve
ser subdividido, de forma a refletir o Plano de Atividades executado.
Deste modo, um roteiro razovel para este item segue 0s seguintes passos:
- Anotagdo metddica da rotina de trabalho e da coleta de dados.
- Exposicao do trabalho realizado de maneira descritiva ou agrupada em graficos
e/ou tabelas.
- Discussédo dos dados apresentados no passo anterior.
Na discusséo o Estudante deve:
- Agrupar os casos sempre que houver repeticao.
- Estabelecer relacdes entre causa e efeito.
- Deduzir generalizagbes e principios basicos que tenham comprovagdo nas
observacodes.
- Esclarecer as excecdes, modificacdes, teorias e principios relativos ao trabalho.
- Indicar as aplicagfes tedricas ou praticas dos resultados obtidos.



- Procurar elaborar, uma teoria para explicar as observacgdes e resultados obtidos.

- Revisar literatura, referindo-a no texto seguindo orientagéo da ABNT.

- Discutir as ocorréncias como um todo, avaliando causas, procedimentos e
resultados e apresentado sua propria opinido com base nos conhecimentos
adquiridos.

llustragdes
Consistirdo de tabelas, quadros e figuras. Tem por objetivo esclarecer melhor o
assunto discutido no texto e/ou apresentar de uma maneira mais eficaz informacodes
relevantes. De forma geral possuem titulos que sdo numeradas por algarismos
arabicos (Ex: ‘FIGURA 3 - Organograma da Empresa X’). A fonte da informacao,
como deve ocorrer no texto, deve sempre ser apresentada. As ilustragbes devem
ser colocadas proximas ao local em que forem mencionadas e referenciadas por
seus respectivos nimeros.
Os Quadros, além de titulo podem ter cabecalho. Tem por objetivo facilitar a
comunicacdo de informagdes ndo numeéricas, relacionando pelo menos, duas
variaveis. Sdo seguidos ou antecipados por comentarios que ndo se repetem mas
complementam seus conteldos.
O termo Figuras designard gréaficos, mapas, fotografias e micro-grafias e
assemelhados. Pode ter uma legenda que explique o contetdo da figura de forma
sucinta e precisa.

Notas
As observacgfes ou aditamentos a detalhes do texto devem aparecer em rodapé.
Consideracdes finais
E o resultado de uma andlise critica do trabalho executado, e de sua validade como
contribuicdo para a formagéo profissional. Relacionar os resultados, interpreta-los e
apresentar as conclusdes de forma ldgica, clara e concisa.

Referéncias Bibliogréaficas
E a especificacdo das obras consultadas para o desenvolvimento das atividades
realizadas, em ordem alfabética dos sobrenomes dos autores.
Deve ser seguido o padrdo ABNT, NB-66, referéncias bibliogréaficas.

Anexos
Sao materiais suplementares que se acrescentam ao relatério como esclarecimento
ou documentacdo, sem dele constituir parte essencial. Sdo numerados em
algarismos arabicos, seguidos de titulo. Neste deve conter as copias dos seguintes
documentos:Termo de Compromisso de Estégio, Aditivo ao Termo de Compromisso
de Estagio (se houver); Plano de Atividades e Outros documentos da empresa (se
necessario).



