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[Espaço para epígrafe. Elemento opcional onde o autor apresentará uma citação, seguida somente da autoria. ABNT]
RESUMO 
Segundo as normas da ABNT o resumo deverá informar ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusões do documento, de tal forma que possa, inclusive, dispensar a consulta ao original. Justificado, espaçamento entre linhas de 1,5, fonte 12. O resumo na língua vernácula é elemento obrigatório. Deverá ter de 150 a 500 palavras para os resumos de trabalhos acadêmicos (teses, dissertações e outros) e relatórios técnico-científicos. O documento normativo do IF Baiano, elaborado pelo NURI em 2015 afirma também que o resumo é constituído de uma sequência de frases concisas e não de uma simples enumeração de tópicos. O título deve ficar centralizado, com a mesma tipologia das seções primárias. Elaborado em parágrafo único. A primeira frase significativa relacionada ao tema. Recomenda-se o uso do verbo na voz ativa e na terceira pessoa do singular. Evitar símbolos, contrações, fórmulas, equações, e diagramas.
Palavras-chave: Palavra representativa do conteúdo do documento, escolhida, preferencialmente, em vocabulário controlado. As palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, antecedidas da expressão Palavras-chave: separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.
ABSTRACT RESUMEN
Versão do resumo para idioma de divulgação internacional.
Keywords: Mesmo do resumo em língua vernácula, traduzido para língua de divulgação internacional escolhida pelo autor.
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LEMBRE:

5.1 Os indicativos das seções que compõem o sumário, se houver, devem ser alinhados à esquerda, conforme a ABNT NBR 6024.
5.2 Os títulos e os subtítulos, se houver, sucedem os indicativos das seções. Recomenda-se que sejam alinhados pela margem do título do indicativo mais extenso, inclusive os elementos pós-textuais.
6.2 Recomenda-se que a subordinação dos itens do sumário seja destacada com a mesma apresentação tipográfica utilizada nas seções do documento.
6.3 Os elementos pré-textuais não podem constar no sumário.

A nomenclatura dos títulos dos elementos textuais fica a critério do autor.

1 INTRODUÇÃO
Elementos textuais. O texto é composto de uma parte introdutória, que apresenta os objetivos do relatório e as razões de sua elaboração; o desenvolvimento, que detalha a pesquisa ou estudo realizado e as considerações finais.

O tipo de papel A4 (21 cm x 29,7 cm) branco, com os elementos pré-textuais digitados no anverso e os textuais e pós-textuais digitados no anverso e verso das folhas. Recomenda-se a fonte Times New Roman ou Arial tamanho 12 para o texto. Cor da fonte para o texto em preto.

Margem: esquerda e superior de 3,0 cm e direita e inferior 2,0 cm.

O espaçamento de todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas. As citações longas, as notas e as referências devem ser digitadas em espaço simples. Os títulos das seções devem ser separados do texto que os sucede por espaços 1,5 entrelinhas. As referências ao final do trabalho devem ser separadas entre si por dois espaços simples ou um duplo.

As notas de rodapé
. 
Quadro 1: Nome criado e o quadro também é criado de acordo com as necessidades.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Fonte: Incluir fonte.
Confira o gráfico abaixo:
Gráfico 1: Identificação do gráfico
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Fonte: Própria autora.
As citações são as menções de informação extraída de outra fonte. A citação de citação pode ser de forma direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao original. 

A citação direta é uma transcrição textual de parte da obra do autor consultado, enquanto que a citação indireta é um texto baseado na obra do autor consultado.

Veja os exemplos a seguir de cada uma delas segundo a ABNT 10520:2002.

As citações diretas, no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]”. Neste caso o nome do autor foi descrito no corpo do texto. Quando o nome do autor não vem descrito no corpo do texto a citação direta deverá ser indicada como no exemplo a seguir: “Não se mova, faça de conta que está morta.” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72).

Quando utilizar as aspas simples? Segundo Sá (1995, p. 27): “[...] por meio da mesma ‘arte de conversação’ que abrange tão extensa e significativa parte da nossa existência cotidiana [...]”. As aspas simples são utilizadas somente para indicar citação no interior da citação. 

As citações diretas, no texto, com mais de três linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas. Recomendamos para este trabalho a fonte de tamanho 11. Espaçamento entrelinhas simples.

Seguem-se os exemplos:
A teleconferência permite ao indivíduo participar de um encontro nacional ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferência incluem o uso da televisão, telefone, e computador. Através de áudio-conferência, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de áudio pode ser emitido em um salão de qualquer dimensão. (NICHOLS, 1993, p. 181).

Observem que devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo: 


a) supressões: […] quando houve necessidade de suprimir alguma informação do texto original. b) interpolações, acréscimos ou comentários: [ ] usado quando o autor quer fazer algum esclarecimento na informação retirada da obra, que seja necessária ao leitor. E, c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico, devem ser mencionadas na citação, conforme exemplo: “Não se mova, faça de conta que está morta.” (CLARAC; BONNIN, 1985, p. 72, grifo nosso).

Atenção para a citação de citação, muito utilizada nos textos acadêmicos. Quando o nome do autor for utilizado no corpo texto, segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser […]. Caso o nome do autor não seja incluído no corpo do texto, segue conforme modelo a seguir “[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura política de 1937, preservado de modo encapuçado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215).

A seguir serão apresentadas considerações contidas no documento elaborado pelo Núcleo de Relacionamento Institucional – NURI para elaboração deste relatório técnico. Segue: O Instituto Federal Baiano – Campus Governador Mangabeira marco e referência na Educação Tecnológica e Profissionalizante na região do Recôncavo no Estado de Bahia. Oferece vários cursos técnicos direcionados a formação profissional, preparando e qualificando cidadãos autônomos e críticos para o trabalho.

Durante a formação dos alunos são desenvolvidas diversas atividades teóricas e práticas, visando obter melhor rendimento no aprendizado. Além das disciplinas, os alunos realizam estágios em atividades relacionadas ao curso, buscando aprimorar os conhecimentos teóricos e práticos bem como colocar em prática os conhecimentos obtidos durante os estudos e ainda vivenciar as atividades rotineiras realizadas durante a sua formação.

Além de executar as atividades propostas durante a realização do estágio, torna-se necessário o registro dessas atividades pelos alunos. O registro é feito por meio de relatório, que será avaliado por uma banca examinadora.

O relatório deve conter informações básicas e deixar explícitas todas as atividades desenvolvidas e realizadas no estágio. Assim, considerando aquilo que consta nas normas da ABNT um relatório deve conter os seguintes elementos em sua estrutura: Elementos Pré-textuais, Textuais e Pós-textuais. 

Para redigir relatórios de estágios, não basta alinhar os fatos; o documento deve ser objetivo, informativo, apresentável e estar dentro das normas Técnicas Acadêmicas, pois ele será a demonstração daquilo que foi apreendido durante o período do estágio. A linguagem usada no relatório de estágio deve ser objetiva, precisa, clara e concisa, porém sem omitir qualquer dado importante. Aconselha-se a elaboração de um relatório sucinto, acompanhado de possíveis anexos, quadros, gráficos e outros. A redação deve ser simples, com correção ortográfica e linguagem técnica, obedecendo à norma culta, aliando teoria e prática.

As normas aqui apresentadas baseiam-se em algumas das regras da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), contudo seu conteúdo geral é um exemplo interno e próprio do IF Baiano – Campus Governador Mangabeira. Todas as normas estão sujeitas a atualização sem periodicidade estipulada. Para um melhor entendimento da estrutura básica de um relatório de estágio, será apresentado um esquema dividido em três partes: uma seção preliminar (pré-textuais) que compreende itens como a capa, folha de rosto, agradecimentos, resumo, listas de ilustrações, sumários entre outros elementos; o corpo do relatório (textual) onde aparece a introdução, a revisão da bibliografia, a apresentação, análise e interpretação dos dados, além do resumo e conclusões; e a seção de referências (pós-textuais) que entre outros itens estão os anexos e a bibliografia.
Itens que precisam aparecer na introdução deste relatório, segundo documento elaborado pelo NURI (2015).
Nessa etapa o aluno deverá apresentar o assunto do estágio realizado, mostrando uma visão geral do conteúdo a ser abordado. A introdução apresenta o tema, as razões pelas quais você está realizando tal temática, sua relevância (contribuição para o conhecimento da sua área profissional ou contribuição prática para sua área profissional, formação). Neste item, apresenta-se também um breve histórico da empresa, limitando-se a uma página.

Na caracterização da empresa o aluno deverá apresentar em tópicos as seguintes informações: nome da empresa, localização, atividades, organização da empresa (cooperativa, privada, governamental etc.), área da empresa (dimensão), número de funcionários, supervisão (incluindo a formação profissional), produtos comercializados ou serviços prestados, nível tecnológico adotado, destino da produção, condições de trabalho oferecidas quanto a salubridade e relacionamento interpessoal.
2 TÍTULO COM INDICATIVO DE SEÇÃO ONDE SERÁ APRESENTADA A FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA DO TRABALHO.
Texto conforme desenvolvimento proposto pelo autor. As citações devem seguir as orientações da ABNT. Segundo as orientações do NURI, este item do relatório é da maior importância, pois estabelecerá relação com os documentos científicos (artigos, livros, revistas, etc) que tratam do tema do estágio. Não se trata de fazer uma "colcha de retalhos”, emendando citações dos documentos consultados, mas sim de articular ideias que conduzam à fundamentação do assunto apresentado e vivenciado durante o estágio. Ideias estas que deverão estar apoiadas nas referências científicas citadas.

A Fundamentação Teórica traz as discussões disponíveis na literatura e que dão suporte ao tratamento das ações no estágio, identificando as possíveis relações entre as ações realizadas no estágio e o conhecimento existente adquirido. Para sua elaboração é necessário conhecimento dos fatos pertinentes as práticas realizadas no estágio, visão clara do assunto e articulação lógica entre os conhecimentos utilizados e citados. A importância desta parte do trabalho está relacionada com a necessidade de saber o que existe na literatura correlata sobre os procedimentos adotados e aprendidos durante a realização do estágio. Todo documento analisado deve constar nas referências ao final deste trabalho.
2.1 Atividades desenvolvidas durante o estágio item obrigatório.
Texto inserido conforme decisão do autor. Sempre considerando as orientações elaboradas pelo NURI que são: Explorar das atividades e períodos respectivos de duração, com os detalhes importantes do que foi realizado e/ou acompanhado pelo estagiário, seguindo o cronograma, narrando o procedimento das diversas etapas de cada trabalho, citando os equipamentos utilizados, normas, catálogos, etc, assim como detalhando os problemas e as soluções encontradas.

Relatar e descrever com detalhes todas as atividades acompanhadas ou realizadas, de tal modo que o leitor entenda o que foi realizado. Nesta etapa do relatório, as atividades desenvolvidas deverão ser comparadas com as recomendações e sugestões da literatura, e todo o processo de aprendizagem do curso. 

O importante é que só se deve relatar, neste capítulo, estritamente as atividades práticas desenvolvidas ou acompanhadas. De acordo com as características das atividades e do assunto, o autor pode dividir o relato em tantas partes quanto forem necessárias, utilizando, para isso, capítulos e subcapítulos. Especificar os setores. Fazer um relato detalhado das atividades desenvolvidas em cada setor (separadamente), de acordo com os seguintes questionamentos: O que foi feito? Por que foi feito? Como foi feito? Qual a aprendizagem com atividade? As atividades deverão ser separadas em subitens, diante do seu perfil, e numeradas em ordem crescente.

Caso necessário, pode-se inserir figuras das atividades desenvolvidas. Neste caso, as figuras devem aparecer no texto logo após serem citadas pela primeira vez. Elas deverão ser numeradas em sequência e os números devem aparecer e ser citados em todo o texto em ordem consecutiva. 
2.1.1 Objetivos gerais e específicos. Esta seção é obrigatória para o relatório técnico solicitado pelo IF Baiano e compõe a Seção Terciária deste documento. 
Texto inserido conforme decisão do autor. É o que se esperava (realizou) realizar durante o estágio. Lembrando que os objetivos dividem-se em geral e específicos. 

O objetivo geral esclarece e direciona o foco central do estágio de maneira ampla. Assim, 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, Controlar plantas invasoras; Realizar adubação de cobertura; Acompanhar aplicação de defensivos agrícolas; Regular implementos agrícolas. Trata-se de responder a pergunta para quê? (Para que a realização do estágio?). Está ligado a uma visão global e uma situação geral.
Os objetivos específicos definem os diferentes pontos abordados, visando a confirmar o direcionamento das ações específicas do estágio e concretizar o objetivo geral. Apresenta caráter mais concreto. Têm função instrumental permitindo a aplicação do objetivo geral a situações particulares. (Importante – cada objetivo deverá conter somente um verbo principal; e os verbos devem ser usados no infinitivo).

3 CONSIDERAÇÕES FINAIS


As considerações finais buscam trazer reflexões acerca do que fora produzido no trabalho. Deve retomar e discutir os objetivos gerais e específicos com reflexões, proposições e até lacunas para estudos futuros. Além destas orientações gerais, considere os itens apontados pelo relatório NURI (2015).
Esta seção deverá apresentar considerações correspondentes aos objetivos e o desenvolvimento das atividades realizadas no estágio. Deve retornar aspectos iniciais lançados na introdução, revendo as principais contribuições que trouxe para o estágio, a sua formação e a sua vida profissional.

Como o relatório é essencialmente técnico, a conclusão deverá ter esse caráter, sendo elaborada partir das obervações e análises provenientes do período do estágio. Situa-se na conclusão, a contribuição do autor para o avanço de novas técnicas e/ou de uma nova visão empresarial. Portando a conclusão deverá:

a) Evidenciar as conquistas alcançadas com a realização do estágio;

b) Indicar as limitações e dificuldades;

c) Sugerir recomendações para melhorar o curso, alguma disciplina, algum conteúdo para melhorar a qualidade do estágio e o desempenho do estagiário;

d) Apontar a relação entre a teoria e a prática;

e) Indicar sugestões e dar recomendações de ordem prática as quais venham interferir na utilização das técnicas e que venham contribuir para a sociedade.
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APÊNDICES

APÊNDICE – TÍTULO CRIADO PELO AUTOR

Essa seção, que é opcional, destina-se à inclusão de documentos que o próprio aluno tenha produzido, mas que não se adéquam ao corpo do texto. O(s) apêndice(s) são identificados da mesma forma que o(s) anexo(s).
ANEXOS
ANEXO A – TÍTULO
No caso de documentos ou outras informações complementares, de outra autoria, que não se adequarem ao corpo do trabalho, estas podem figurar como elemento anexo. O(s) anexo(s) são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maiúsculas dobradas na identificação dos apêndices, quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.



FICHA CATALOGRÁFICA (Elaborada pela Biblioteca do IF Baiano)








Fica no verso da folha de rosto


                                                                                                                 














�	 As notas de rodapé são em fonte menor que o texto e uniforme. Recomendado tamanho 11 e espaçamento entre linhas simples. Podem ser usadas ao longo do desenvolvimento do trabalho, sempre com o intuito de esclarecer alguma dúvida para o leitor. 
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