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APRESENTACAO

Diante das diversas dificuldades que os alunos encontram na elaboragcao
de seus relatorios de estagio, assim como os professores para avalia-los, o Instituto
Federal Minas Gerais — Campus Avancado Ipatinga, elabora o Manual para
Elaboracdo de Relatérios de Estagio, com o objetivo de auxiliar e facilitar sua
comunidade académica na confecgéo destes, bem como, criar uma identidade para
a producao cientifica neste Instituto.

Durante a sua formacdo, além das disciplinas, os alunos realizam
estagios em atividades relacionadas ao curso, buscando aprimorar 0S
conhecimentos tedricos, colocando em préatica os saberes adquiridos em sala de

aula e ainda vivenciando atividades rotineiras compativeis aos seus cursos.

Além de executar as  atividades  propostas durante a
realizacdo do estagio, torna-se necessario também 0 registro dessas atividades
pelos alunos. O registro ¢ feito por meio do relatério de estagio,
gue serd avaliado pelo professor/orientador e pelo coordenador de
curso e posteriormente uma  copia corrigida sera entregue a Instituicao.

O relatorio de estdgio descreve e apresenta as varias
atividades desenvolvidas pelo aluno em uma determinada empresa, sendo
considerado um requisito parcial para a conclusao do curso.

A Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT prop6e um padrdo
para formatacdo de textos técnicos e permite ao autor definir quanto a alguns
critérios. Neste documento sdo propostos alguns critérios dentre os oferecidos, para

nortear a confeccao do relatério:

a) Quanto a fonte:

e optamos pela fonte Arial ou Times New Roman, no tamanho 12, com espaco
1,5 entre linhas e 1,5 entre os paragrafos.

b) Quanto as margens:
e esquerda: 3 cm;

e direita: 2 cm;



e superior: 3 cm;

e inferior: 2 cm

¢) Quanto ao formato:

e sao usados dois tipos de paragrafos, o primeiro deles, conhecido
como paragrafo moderno, adota a mesma margem esquerda para
todo o texto destacando-se 0s paragrafos pelo espacamento duplo
entre eles; 0 outro, preferido por alguns autores para 0s textos técnicos,
por ser mais formal, € conhecido como paragrafo tradicional e adota um
recuo a 2 cm da margem esquerda. O importante € que, ao se adotar um

formato, este seja mantido em todo o trabalho.

d) Quanto a divisdo dos capitulos:

e optamos pela diferenciacéo dos capitulos e se¢des da seguinte forma:

1 SECAO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, FONTE 12)
1.1 Secéo secundaria (Caixa baixa, negrito, fonte 12)

1.1.1 Secéo terciéaria (Caixa baixa, itélico, negrito, fonte 12)
1.1.1.1 Secédo quaternaria (Caixa baixa, negrito, fonte 12)

1.1.1.1.1 Secao quinaria (Caixa baixa, sem negrito, fonte 12)

Este manual apresenta os passos basicos para a elaboracao dos relatérios
de estagio, descrevendo sinteticamente o que deve conter em cada parte, no que diz

respeito a estrutura e regras de apresentacdo dos mesmos.



1 ELEMENTOS PARA ELABORACAO DO RELATORIO

Estrutura Elementos

Capa Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatorio
Declaracéao Obrigatorio
Folha de aprovacéo Obrigatorio

Pré-textuais | Agradecimento(s) Opcional
Lista de ilustragdes (figuras, quadros, Opcional
gréficos, etc.) Obrigatorio
Sumario
Introducéo Obrigatdrio

Textuais Identificacdo do aluno e da empresa Obrigatorio
Objetivos Obrigatorio
Desenvolvimento Obrigatorio
Conclusao Obrigatorio
Referéncias Obrigatorio

Pos-textuais | Anexo(s) Opcional

Figura 1: Estrutura do trabalho

1.1.Capa

A capa é um elemento obrigatério e devera conter os seguintes

elementos para a identificacdo de um relatério:

OBS:
A4.

nome da instituicdo e curso (caixa alta, negrito, fonte 12);

nome do aluno (caixa alta, negrito, fonte 12);
titulo (caixa alta, negrito, fonte 12);

subtitulo (se houver) ( caixa alta, sem negrito, fonte 12);

local de publicagéo ( caixa baixa, negrito, fonte 12);
data de publicacéo ( negrito, fonte 12).

Exemplo:

Os trabalhos deverao ser encadernados em espiral, no tamanho de uma folha




INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS — CAMPUS AVANCADO IPATINGA
Nome do Curso

NOME DO ALUNO(A)

TITULO DO RELATORIO: SUBTITULO

Ipatinga
2017

Figura 2: Capa

1.2 Folha de rosto

A folha de rosto € um elemento obrigatério e devera conter os seguintes
elementos:



nome da instituicao e curso (caixa alta, negrito, fonte 12);

nome do aluno (caixa alta, negrito, fonte 12);

e titulo do relatorio (caixa alta, negrito, fonte 12);

e subtitulo (se houver) (caixa alta, sem negrito, fonte 12)

e nome da instituicdo e area de concentracdo do estagio (caixa baixa, sem
negrito, fonte 10, com recuo);

e orientador de estagio (caixa baixa, sem negrito, fonte 10, com recuo);

e local de publicagéo (caixa baixa, negrito, fonte 12);

e data de publicacéo (negrito, fonte 12).

Exemplo:

INSTITUTO FEDERAL MINAS GERAIS — CAMPUS AVANCADO IPATINGA
Nome do Curso

NOME DO ALUNO(A)

TITULO DO RELATORIO: SUBTITULO

Relatério de estagio supervisionado, apresentado ao
Curso de do Instituto Federal
Minas Gerais — Campus Avancado Ipatinga, como
requisito parcial para obtencdo do diploma de Técnico
em

Orientador(a): Nome do Professor

Ipatinga
2017

Figura 3: Folha de rosto



1.3 Folha de aprovacgéo

Elemento obrigatério, e devera ser inserida logo apoés a folha de rosto,

devendo conter as seguintes informacdes:

e nome do aluno (caixa alta, sem negrito, fonte 12)

e titulo (caixa alta, sem negrito, fonte 12)

e subtitulo (se houver) (caixa alta, sem negrito, fonte 12)

e natureza e objetivo (caixa baixa, sem negrito, fonte 12)

e nome da instituicdo (caixa baixa, sem negrito, fonte 12)

e area de concentracdo (caixa baixa, sem negrito, fonte 12)

e nome, titulacdo a que pertencem os membros da banca examinadora (caixa
baixa, sem negrito, fonte 12).

Exemplo:



NOME DO ALUNO(A)

TITULO DO RELATORIO: SUBTITULO

Relatorio de estagio supervisionado submetido a banca examinadora
designada pelo conselho do Curso de do Instituto Federal Minas

Gerais — Campus Avancado Ipatinga, como requisito parcial para

obtencao do
diploma de Técnico em

Aprovadaem __ de de 20

Por:

Nome completo do(a) professor/orientador(a)
Titulagc&o

Nome completo do(a) coordenador(a) de curso
Titulac&o

Figura 5: Folha de aprovagéo




1.4 Agradecimento(s)

Elemento opcional, onde o aluno agradece as pessoas que contribuiram
para a realizacao de seu estagio e elaboragéo do relatorio.

1.5 Lista de ilustragdes (figuras, quadros, gréaficos, etc.)

Elemento opcional, as ilustracbes (desenhos, esquemas, fluxogramas,
fotografias, gréaficos, mapas, organogramas, plantas, retratos, quadros e outros) sado
listadas de acordo com a ordem em que sdo apresentadas no relatério, com cada

item indicado por seu home especifico, incluindo seu respectivo nimero de pagina.

Exemplo:
LISTA DE ILUSTRACOES
Figura 1: EStrutura do trabaliO..........cooveeeiiiie e 05
[0 U] = N2 O o - PP PTPRP 06
FIgUra 3: FOINA 08 TOSTO ...eiiiiiiiiieiiiie ettt ettt e e et e e s bt e e e s s nbb e e e snee e e e nnnes 07
Lo U = S B 1= ol - = Tox= Lo PRSP PP 08
Figura 5: FOINA 08 @PIOVAGAD . ......uuviiiiutiieeitiee ettt ettt et e ettt e et e e e abbe e e s nbbe e e s asbr e e e eneeeesnnnes 09
Figura 6: LiSta d@ lIUSIFAGOES ......iiiieeeiiiieiiee ettt e e e s et e e e e s e s e e e e e e s snnnrreeeeeeeanes 10
[l To [0 = R ST 1 1 =T o ST PPPP PR PPPPN 11

Figura 6: Lista de ilustracfes

1.6 Sumario

Elemento obrigatério, corresponde a enumeracgao dos capitulos, secdes e partes
gue compdem o relatorio, seguido de sua localizagdo dentro do texto. Deve-se utilizar
somente algarismos arabicos e os titulos devem ser destacados gradativamente,
usando-se 0s recursos de negrito, italico ou grifo, caixa alta e caixa baixa. Devem ser

digitados, alinhados a esquerda da pagina. Os
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elementos que antecedem ao sumario ndo devem ser descritos no mesmo.

Obs: Todas as paginas excluindo a capa deverdao ser
contadas, no entanto, elas s6 deverdo ser numeradas a partir do sumario, sempre
em seu canto superior direito.

Optamos pela diferenciagcéo dos capitulos e sec¢des da seguinte forma:

1 SEC}AO PRIMARIA (CAIXA ALTA, NEGRITO, FONTE 12)
1.1 Secéo secundaria (Caixa baixa, negrito, fonte 12)

1.1.1 Secéo terciaria (Caixa baixa, italico, negrito, fonte 12)
1.1.1.1 Secédo quaternaria (Caixa baixa, negrito, fonte 12)

1.1.1.1.1 Sec¢é&o quinaria (Caixa baixa, sem negrito, fonte 12)

Obs: Este recurso devera ser utilizado da mesma forma no sumario e no

texto.
Exemplo:
SUMARIO

1 ELEMENTOS PARA ELABORAGCAO DO RELATORIO.......ccooiiieeeiieeeeeeeeseeeeeierees 05
0= o - T TSP PP S PP TP PR PRPRPI 05
1.2 FOINA A8 FOSTO .ttt bbbttt sb et 06
L 3 DECIATAGED ...cveivieeieitereet ettt b bbbt b bbbt b e bbbttt b et bennes 08
1.4 FOINA € QPIOVAGEAD ...c.eiviieiiite ettt ettt sb et 09
1.5 AQrad@CIMEBNTOS ..ottt et bbbt b e bt b e bbbttt sr et nnes 11
1.6 Lista de ilustra¢8es (figuras, quadros, graficos, etC) .......cccvvviniivineicineieen, 11
L7 SUMABTTO .ttt bbb bbb bbbkt b bt bbbkt n et 11
L8 INTFOTUGAD ...t bbb bttt e bbbt bbbt et e bt sae e 13
1.9 Identificacdo do aluNo € da EMPIESA ..c.coceiieiiirere e 13
2.0 ODJEEIVOS ..ttt b bbb b e b ekt nh ettt b e et na e b nne e 14
2.1 DESENVOIVIMENTO ..ottt bttt 14
2.2 CONCIUSED .. uet ettt bbb bbbt b et 15
2.3 REFEIBNCIAS ..ottt et b e bbbt bttt et sae et nne e 15
Y 1= (0] (= F OSSP PR P RSTPRTSPRIN 15

Figura 7: Sumario



1.7 Introducéo

A introducdo é a parte do relatdrio na qual o assunto & apresentado como um
todo, sem detalhes. E um texto explicativo do autor para o leitor, que deve estabelecer o
assunto relatado e referir-se aos tépicos principais do texto. Nesse item deve ser
abordada a importancia do trabalho desenvolvido no estagio. Apresenta-se uma Vvisdo
geral do assunto abordado no relatério. Demonstra-se com argumentos a importancia

do trabalho desenvolvido, assim como os objetivos a serem alcangados.

1.8 Objetivos

Os Objetivos devem ser divididos em “Objetivo Geral’

“Objetivos Especificos”.

O objetivo geral esclarece e direciona o foco central do
estdgio de maneira ampla. Normalmente € redigido em uma  frase,
utiizando o verbo no infinitivo.

Por exemplo:
e Aprimorar os conhecimentos tedricos e praticos do projeto arquitetonico.

Os  objetivos especificos definem  os diferentes  pontos
abordados, visando a confirmar as hipdteses e concretizar o  objetivo
geral. Assim como o objetivo geral, os verbos devem ser utilizados no
infinitivo, como: acompanhar, analisar, avaliar, compreender, constatar,
demonstrar, descrever, elaborar, entender, estudar, examinar, explicar, identificar,
inferir, mensurar, verificar, etc.

Por exemplo:
e Planejar a execugao de um projeto;
e Desenvolver projetos na area mecanica,
e Acompanhar a execucao de obras;

e Fiscalizar projetos em execucao.

1.9 Desenvolvimento

Neste capitulo, o aluno deverad fazer um breve historico da empresa

contando de forma sucinta a trajetoria de sua organizacdo. Além de detalhar



informacgdes importantes como identificacdo da empresa, ramo de atuagdo, tempo no
mercado. E fundamental que o relatério informe qual a politica da corporagdo com
relagdo ao estagio, e se existem parcerias com Instituicdes de Ensino Técnico ou
Superior. Se ndo houver nenhuma parceria € importante descobrir o motivo e
identificar se existe interesse.

As atividades desenvolvidas pelo estagiario sdo parte fundamental do
relatorio. Neste momento o estudante devera relatar e descrever em detalhes todas as

12

atividades acompanhadas ou realizadas e se o0s procedimentos adotados pela

empresa eram adequados, segundo a teoria estudada em sala de aula.

Ao descrever este referencial tedérico, o estudante devera fazer uma

explanacédo do assunto que foi o objetivo principal do estagio, utilizando como base as

principais fontes, bibliograficas ou ndo, que foram usadas durante o curso em sala de

aula.

2 Concluséo

E uma recapitulacido sintética dos resultados do estagio, ressaltando
guais foram as suas contribuicdes para a empresa e quais as sugestdes de melhoria
gue ele sugere para o processo atual ou futuro. O estudante deve ser
breve e se basear nos fatos  anteriormente  descritos. Neste espaco, o aluno
deve apresentar conclusbes, recomendacfes e/ou sugestbes para superar as
dificuldades encontradas durante o estdgio ou também para melhorar o

aproveitamento e rendimento durante o estagio.

2.1 Referéncias

Segundo a NBR 6023 da ABNT, as referéncias  utilizadas
para a elaboracéo do relatério e as fontes documentais previamente
identificadas que serao necessarias a pesquisa devem ser indicadas em
ordem alfabética e dentro das normas técnicas, estabelecidas pela ABNT —

Associacao Brasileira de Normas Técnicas, como no exemplo ao final deste texto.

2.2 Anexos(s)



Elemento opcional, os anexos sdo textos ou documentos nao elaborados
pelo autor, que servem como comprovagao de sua argumentacdao. Exemplos:
material publicitario da empresa, ficha de clientes, fornecedores, de compras, de
vendas, fotos, etc.
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