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APRESENTACAO

Diante das dificuldades que os alunos encontram para elaborar os relatérios finais de estagio, assim
como os contratempos apresentados pelos professores para orienta-los e avalia-los, uma vez que nao
existe no campus uma padronizacdo para estes procedimentos, apresentamos o Manual para
Elaboragao de Relatorios de Estagio.

Este Manual foi criado para orientar e facilitar a elaboragdo dos relatorios dos estagios curriculares
supervisionados realizados pelos alunos tendo como objetivo uniformizar a apresentagdo do mesmo
servindo de norteador para os professores e alunos do Instituto Federal Baiano — Campus
Governador Mangabeira.

O relatério de estagio € o documento que visa apresentar a descri¢cdo de todo o processo vivenciado
pelos discentes, tais como: do local onde foi realizado o estdgio, o periodo, duracdo e as atividades
desenvolvidas pelo estagiario. Apresenta as atividades que o aluno desenvolve em uma empresa,
sendo considerado um requisito obrigatorio e parcial para a conclusdo do curso.

Nessa perspectiva, este Manual apresenta um roteiro de diretrizes para elabora¢do do relatério de
estagio, e esta fundamentado em revisdo bibliografica feita com base em varias obras de
metodologia ele se constitui em um instrumento facilitador para docentes e discentes do IF Baiano -
Campus Governador Mangabeira, apresentando os passos basicos para a elaboracdo do relatorio
técnico cientifico, descrevendo sinteticamente o que deve conter em cada etapa.

O modelo de relatério apresentado neste manual estd em consonancia com as normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), cujas copias encontram-se a disposi¢do dos alunos na
Biblioteca deste Campus e no Site. Contempla as partes mais comuns de um Relatorio Técnico e/ou
Cientifico, ficando, pois, sob a responsabilidade do professor-orientador, os encaminhamentos

cabiveis a inclusdo de itens opcionais (conforme ABNT NBR 10719-2011 ou alteracdes
subsequentes) que se fagam necessarios.

Coord. NURI



INTRODUCAO

O Instituto Federal Baiano — Campus Governador Mangabeira marco e referéncia na Educagao
Tecnologica e Profissionalizante na regido do Reconcavo no Estado de Bahia. Oferece varios cursos
técnicos direcionados a formagdo profissional, preparando e qualificando cidaddos autobnomos e
criticos para o trabalho.

Durante a formagao dos alunos sdo desenvolvidas diversas atividades tedricas e praticas, visando
obter melhor rendimento no aprendizado. Além das disciplinas, os alunos realizam estagios em
atividades relacionadas ao curso, buscando aprimorar os conhecimentos tedricos e praticos bem
como colocar em pratica os conhecimentos obtidos durante os estudos e ainda vivenciar as
atividades rotineiras realizadas durante a sua formacao.

Além de executar as atividades propostas durante a realizacdo do estagio, torna-se necessario o
registro dessas atividades pelos alunos. O registro ¢ feito por meio de relatorio, que serd avaliado
por uma banca examinadora.

O relatorio deve conter informacdes basicas e deixar explicitas todas as atividades desenvolvidas e
realizadas no estagio. Assim, considerando aquilo que consta nas normas da ABNT um relatorio
deve conter os seguintes elementos em sua estrutura: Elementos Pré-textuais, Textuais e Pos-
textuais.

Com o intuito de orientar e facilitar a elaboragdo dos relatorios de estagio, o IF Baiano — Campus
Governador Mangabeira, defini as normas e os elementos que deveram conter em cada etapa do
relatorio de estagio, esperando que este manual seja um instrumento norteador para o aluno e para o
professor.

Para redigir relatérios de estdgios, ndo basta alinhar os fatos; o documento deve ser objetivo,
informativo, apresentdvel e estar dentro das normas Técnicas Académicas, pois ele sera a
demonstragdo daquilo que foi apreendido durante o periodo do estdgio. A linguagem usada no
relatorio de estagio deve ser objetiva, precisa, clara e concisa, porém sem omitir qualquer dado
importante. Aconselha-se a elaboragdo de um relatério sucinto, acompanhado de possiveis anexos,
quadros, graficos e outros. A redacdo deve ser simples, com corre¢do ortografica e linguagem
técnica, obedecendo a norma culta, aliando teoria e pratica.

As normas aqui apresentadas baseiam-se em algumas das regras da Associa¢do Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), contudo seu contetido geral ¢ um exemplo interno e préprio do IF
Baiano — Campus Governador Mangabeira. Todas as normas estdo sujeitas a atualizagdo sem
periodicidade estipulada. Para um melhor entendimento da estrutura bésica de um relatério de
estagio, sera apresentado um esquema dividido em trés partes: uma se¢do preliminar (pré-textuais)
que compreende itens como a capa, folha de rosto, agradecimentos, resumo, listas de ilustracdes,
sumarios entre outros elementos; o corpo do relatério (textual) onde aparece a introdugdo, a revisao
da bibliografia, a apresentacdo, andlise e interpretacao dos dados, além do resumo e conclusdes; e a
secdo de referéncias (pos-textuais) que entre outros itens estdo os anexos e a bibliografia.



1. ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO - ABNT NBR 10719:2011

Os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais que compdem a estrutura do relatério seguem a

ordem conforme a sequéncia abaixo:

Estrutura

Elemento

Pré-textuais

Capa: obrigatdrio pelo [Fbaiano — campus Gov. Mangabeira

Lombada: opcional.

Folha de rosto: obrigatorio.

Folha de Aprovacgao: obrigatorio pelo IFbaiano — campus Gov.
Mangabeira

Folha de Identificacio: obrigatdrio pelo IFbaiano — campus Gov.
Mangabeira.

Errata: opcional.

Dedicatoria:_opcional

Agradecimentos: opcional.

Epigrafe: opcional

Resumo na lingua vernacula: obrigatério.

Lista de figuras: opcional.

Lista de tabelas: opcional.

Lista de abreviaturas e siglas: opcional.

Lista de simbolos: opcional.

Sumario: obrigatorio

Textuais

Introducio: obrigatério.

Desenvolvimento: obrigatorio.

Consideracdes finais: obrigatorio.

Pos-textuais

Referéncias: (obrigatorio)

Glossario: opcional.

Apéndice: opcional

Anexo: opcional




1.1 Elementos Pré-textuais

1.1.1 — Capa — Obrigatorio

Identificacdo da instituicdo de ensino;

Nome do aluno;

Titulo;
Local;
Ano.
3 cm
.. - Institui¢do em negrito,
- . centralizado, fone 14
maidscula,
. . - INSTITUTO FEDERAL DE espaco 1,5 cm
. - EDAli'Eﬁ AO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CAMPUS GOVERNADOR MANGABEIRA
3 cm
2 cm
Autor em negrito, | KKK XXX XXX XXX XXXXXXXXXX
centralizado, fone a4

14, maiuscula.

NORMAS PARA ELABORACAO DE ESTAGIO

Cidade e ano em R
negrito,  centralizado, Governador Mangabeira
fonte 12 minuscula,

espaco 1,5 cm 2015

Titulo em negrito,

centralizado,
14 maidscula,
espago simples.

fone

2 cm ‘




1.1.2 Folha de Rosto — Obrigatorio

Nome do autor;
Titulo;

Natureza: objetivo do trabalho, identificacao do curso que esta concluindo, nome da institui¢ao a
qual o aluno ¢ vinculado;

Nome do orientador: precedido da palavra “Orientador”;

Local e Ano.
3 cm #
- . . INSTITUTO FEDERAL DE
- . E?qlfﬁﬁ AD, CIENCIA E TECNOLOGIA
CAMPUS GOYERNADOR MANGABEIRA
Autor em negrito,
centralizado, cm
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX foné 14, maitscula,
3 cm — -
NORMAS PARA ELABORACAO DE ESTAGIO
< 2 cm
Titulo em negrito,
centralizado, fone 4’

14, maiuscula,
espaco simples.

Natureza do
relatério a 8 cm da
margem esquerda
fonte 12, mindscula,

acnarn cimnlac

Relatorio  final de  estadio
apresentado ao Curso XXXXXXXXXX
do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncias e Tecnologia Baiano —
Campus Governador Mangabeira,
como requisito  parcial para
obtengao do titulo de XXXXXXXXXX

Prof. Orientador: XxXXXXXXXXXXXXX

Cidade e ano em

Governador Mangabeira

2015

negrito, centralizado,
fonte 12, mindscula,
espaco 1,5 cm.

2 cm ’




1.1.3 Folha de Aprovacao — Obrigatorio

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Relatorio de Estdgio Curricular Supervisionado submetido como requisito
parcial para obten¢ao do titulo XXXXXXXX, no Instituto Federal Baiano —
Campus Governador Mangabeira, Ba.

APROVADO EM dia/més/ano. (data da defesa) com nota XXX

Banca 1 Nome completo Orientador(a)

Banca 2 Nome completo do(a) Professor(a)

Banca 3 Nome completo do(a) Professor(a)




1.1.4 Folha de Identificacdo — Obrigatorio

E a folha onde constam os dados do estagiario, da empresa e do proprio estagio para informagio de

todos os envolvidos no processo do Estagio Curricular Supervisionado, dos cursos do Instituto

Federal Baiano — Campus Governador Mangabeira.

3 cm

3 cm

DADOS DE IDENTIFICACAO
Estagiario.
Nome:

Curso:

Turma:

Endereco:

Em negrito,
centralizado, fone 14
Maiuscula.

Municipio e Estado:

CEP: Recuo a esquerda, fonte 12,
Telef.: mintsculo, espago 1,5 cm

Email:

Empresa.

Nome:

Curso:

Turma:

Endereco:
Municipio e Estado:
CEP:

Telef.:

Email:

Estagio.

Area de realizacio:
Coord. do Curso:
Prof°. Orientador:
Supervisor na Empresa:
Carga horaéria:

Data de inicio e termino:

2 cm

2 cm ‘




1.1.5 Dedicatoria — Opcional

Trata-se de um pequeno texto, onde a pessoa que estd apresentando o trabalho pode prestar sua

homenagem a alguém ou até mesmo dedicar seu trabalho.

3 cm

3 cm

Dedico este trabalho aos meus
pais que sempre me

APOIATAM. ...t ieeieeeeeennnnes

Fonte 12, alinhado a direita, recuo 6 cm, espago 1,5

2 cm

2 cm




1.1.6 Agradecimentos — Opcional

E um elemento opcional, livre, dirigido aquelas pessoas que colaboram de forma expressiva e/ou

relevante na formagdo e elaboragdo do trabalho. Os agradecimentos devem ser curtos, sinceros,

precisos, explicativos e hierarquicos.

3 cm

3 cm

Agradecimento

A palavra “AGRADECIMENTOS” deve ser escrita com fonte 14,
centralizada em negrito.

Fonte 12, alinhado primeira linha a direita, recuo 2 cm, espaco 1,5. justificado.

2 cm

2 cm ‘




1.1.7 Epigrafe — Opcional

E um elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo, titulo ou frase curta, seguida da

indicacdo de autoria que, colocado no inicio de uma obra, serve como tema ou assunto para resumir

ou introduzir a obra. Podem também constar epigrafes nas folhas de abertura das se¢des primarias.

3 cm

3 cm

"Para se ter sucesso, é necessario amar de verdade o que se
faz. Caso contrario, levando em conta apenas o lado
racional, vocé simplesmente desiste. E o que acontece com a
maioria das pessoas.” (Steve Jobs)

Fonte 12, espaco 1,5, recuo 4

2 cm

2 cm ‘




1.1.8 Resumo — Obrigatorio

Constituido de uma sequéncia de frases concisas ¢ nao de uma simples enumeracao de topicos. Palavra

centralizada, com a mesma tipologia das se¢des primarias. Paragrafo tnico. Espagcamento simples entre

linhas, tamanho do texto, no maximo 300 palavras. A primeira frase significativa relacionada ao tema.

Deve conter: Objetivo, metodologia, resultados e conclusdes nessa ordem. Usar verbo na voz ativa e na

terceira pessoa do singular. Evitar simbolos, contragdes, formulas, equacgdes, e diagramas. Inclui

palavras-chave, separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

3 cm

3 cm

Resumo

A atualizacdo sobre novos conhecimentos ¢ condicdo obrigatoria para a comunidade
cientifica desenvolver pesquisas e a internet assegura a disponibilizacdo do conhecimento.
Tem principal objetivo verificar a influéncia da internet nas atividades académico-
cientificas da comunidade brasileira que atua na area de saude publica. Dentro os
procedimentos metodologicos fez-se uso do estudo descritivo, centrado na opinido de 237
docentes vinculados aos programas de pos-graduacdo em saude publica, nos niveis
mestrado e doutorado, no Brasil, em 2001. Para a obteng¢do dos dados, optou-se por
questionario auto-aplicado via web e correio postal. A analise estatistica foi feita por meio
de propor¢des, médias e desvios-padrdo. Os resultados mostraram que a internet
influencia o trabalho dos docentes e afeta o ciclo da comunicagdo cientifica,
principalmente na rapidez de recuperagdo de informagdes. Observou-se tendéncia em
eleger a comunicagdo entre os docentes como a etapa que mais mudou desde o advento da
internet no mundo académico-cientifico brasileiro. A internet ¢ uma ferramenta de
fundamental importancia para agilidade no processo de produg@o do conhecimento.

Palavras-chave: Internet. Satude publica. Correio eletronico.

2 cm

2 cm ‘




1.1.9 A Lista de Figuras — Opcional

A lista de figuras contém a relacdo das figuras, graficos, fotos, etc. apresentados no texto. Devem

ser explicitados o numero da figura, a legenda e a pagina em que a figura aparece. Nao ha

pontilhamento para unir identificacdo da tabela com o namero de pagina.

3 cm

3 cm

Lista de Figuras.

Em negrito fonte 14 centralizada

Figura 01 Fotos do laboratoério — (informatica — alimentos )
Figura 02 Fotas das atividades desenvolvidas.

Figura 03 Relagéo e obervagdes de experimentos.

Grafico 01 Elugéo do servigo de produgdo do leite.
Esquema 01 Fontes de informagao.

Quando 01 Perfil do profissional da informagao.

Fonte 12, espaco 1,5, recuo 2,

11
15
18
24
31

2 cm

2 cm ‘




1.1.10 Lista de Tabelas — Opcional

A lista de tabelas contém a relacdo das tabelas apresentadas no texto; deve constar nimero, legenda

e pagina. Nao ha pontilhamento para unir identificacdo da tabela com o numero de pagina.

A

3 cm

3 cm

Lista de Tabelas.

Em negrito, fonte 14 centralizado.

Tabela01 — Dados do leitor — Sexo dos alunos.

Tabela01 — Dados do leitor — Idade dos alunos.

Tabela 01 - Dados do leitor - Turno dos alunos.

Tabela 01 — Memorias do aluno — Notas do ensino fundamental.

Tabela 01 - Memorias do aluno - Renda da familia.

TabelaOl - Memorias do aluno — Nivel de escolaridade da familia.

Tabela 01- Memorias do aluno — Numero de familiares.
Tabela 01 - Memorias do aluno — local de moradia.

Tabela 01 - Memorias do aluno - meio de deslocamento.

Fonte 12, espaco 1,5, recuo 2.

09
10
11
12
13
14
15
16
17

2 cm

2 cm ‘




1.1.11 Lista de Abreviaturas — Opcional

Contém a relagdo das abreviaturas e siglas existentes no texto, acompanhadas de seus respectivos

significados. Nao ha pontilhamento para unir identificacdo da tabela com o numero de pagina.

3 cm

3 cm

Lista de Abreviaturas e Siglas

Em negrito, fonte 14 centralizado.

CEPAL — Comision Econdmica para América Latina y el Caribe

CFE — Conselho Federal de Educagao

CNPq — Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
DASP — Departamento Administrativo do Servigo Publico

FGV - Fundacdo Getulio Vargas

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia ¢ Estatistica

MEC — Ministério da Educagao e Cultura

NATIS — National Information Systems

OEA — Organizagdo dos Estados Americanos

PBDCT - Plano Bésico de Desenvolvimento Cientifico e Tecnologico
PNDES - Plano Nacional de Desenvolvimento Econdmico e Nacional
PRODASEN - Centro de Informatica e Processamento de Dados do Senado
Federal

SEEC/MEC — Servico de Estatistica de Educagdo e Cultura do Ministério
da Educagio e Cultura

SIDI — Sistema Integrado de Documentagdo e Informatica do Ministério da
Fazenda

SUDENE - Superintendéncia de Desenvolvimento do Nordeste

UNESCO - United Nations Educational, Scientific and Cultural
Organization

UNISIST — World Science Information System

Fonte 12, espaco 1,5, recuo 2.

2 cm

2 cm ‘




1.1.12 Lista de simbolos — Opcional

Simbolos na ordem apresentada no texto, seguidos de seu significado. Nao ha pontilhamento para unir

identificacdo da tabela com o nimero de pagina.

3 cm

3 cm

Lista de simbolos.

Em negrito, fonte 14 centralizado.

~  negacao
A e

\% ou

- se, entao

o Se e somente se

/ tal que
= existe
E|

existe um e somente um

L qualquer que seja
Y. somat6rio

/l paralelo

° grau

¢ minuto

“  segundo

nlimeros naturais
nimeros inteiros

numeros racionais

-0 N Z

numeros irracionais

numeros reais

=

Fonte 12, espago 1,5, recuo 2.

2 cm

2 cm ‘




1.1.13 Sumario — Obrigatorio

No sumaério devem constar os titulos e subtitulos que foram utilizados para estruturar o trabalho,

iniciando pela “INTRODUCAO”, na ordem em que os mesmos foram apresentados. Embora haja

varias subdivisdes no corpo do trabalho (2.1.2.1.), o sumario contempla até o terceiro nivel (2.1.2.),

sendo desnecessaria a apresentacdo das demais subdivisdes para evitar um indice muito extenso.

3 cm

SUMARIO

1.Introdugdo.

2.0bjetivo Geral.

2.1. ObjetivosEspecificosl
3. Fundamentag@o Tedrica

3.1. Atividades Desenvolvidas.

4. Conclusao.

4.1. Consideragdes Finais.

5. Referéncia.

2 cm

Apéndice.
Anexos.
3 cm .
Glossario.
< OBS: glossdrio, anexo e apéndice ndao sao numerados e nem tem
paginacdo!!!

2 cm ‘




1.2. Elementos textuais

1.2.1 Introducéo - Obrigatoério

Nessa etapa o aluno devera “introduzir” o assunto do estagio realizado, mostrando uma visao geral
do conteudo a ser abordado. A introdugdo apresenta o tema, as razdes pelas quais vocé esta realizando
tal tematica, sua relevancia (contribui¢cdo para o conhecimento da sua area profissional ou contribuigdo

pratica para sua area profissional, formacdo). Neste item, apresenta-se também um breve historico da

empresa, limitando-se a uma pagina.

Na caracterizagdo da empresa o aluno deverd apresentar em topicos as seguintes informagdes: nome
da empresa, localizagdo, atividades, organizacdo da empresa (cooperativa, privada, governamental
etc.), area da empresa (dimensdo), nimero de funcionarios, supervisdo (incluindo a formagao

profissional), produtos comercializados ou servigos prestados, nivel tecnologico adotado, destino da

producao, condi¢des de trabalho oferecidas quanto a salubridade e relacionamento interpessoal.

Utilizar, no corpo do texto, tamanho 12 e espacejamento de 1,5 entre as linhas.

1.2.2 Objetivo Geral — Obrigatério

E o que se esperava (realizou) realizar durante o estagio. Lembrando que os objetivos dividem-se
em geral e especificos.

O objetivo geral esclarece e direciona o foco central do estagio 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
adubagao de cobertura;, Acompanhar aplica¢do de defensivos agricolas; Regular implementos
agricolas.

Trata-se de responder a pergunta para qué? (Para que a realiza¢do do estagio?). Esta ligado a uma visao

global e uma situagao geral.

1.2.3 Objetivos Especificos — Obrigatorio

Os objetivos especificos definem os diferentes pontos abordados, visando a confirmar o
direcionamento das agdes especificas do estagio e concretizar o objetivo geral. Apresenta carater
mais concreto. Tém fungdo instrumental permitindo a aplicagdo do objetivo geral a situagdes
particulares. (Importante — cada objetivo devera conter somente um verbo principal; e os verbos

devem ser usados no infinitivo).



1.2.4 Fundamentacio Teérica — Obrigatario

Neste item do relatdrio, a maior importancia estara na comparacdo de documentos cientificos
(artigos, livros, revistas, etc) sobre o tema do estidgio. Nao se trata de fazer uma "colcha de
retalhos”, emendando citagdes dos documentos consultados, mas sim de articular ideias que
conduzam a fundamentac¢do do assunto apresentado e vivenciado durante o estagio. Ideias estas que
deverao estar apoiadas nas referéncias cientificas citadas.

A Fundamentagao Teorica relata os fatos existentes na literatura, que dao suporte ao tratamento das
acoes no estagio, e possibilitam identificar as possiveis relagcdes entre as acdes realizadas no estagio
e o conhecimento existente adquirido. Para sua elaboracdo é necessdrio conhecimento dos fatos
pertinentes as praticas realizadas no estagio, visdo clara do assunto e articulagdo logica entre os
conhecimentos utilizados e citados. A importancia desta parte do trabalho est4 relacionada com a
necessidade de saber o que existe na literatura correlata sobre os procedimentos adotados e
aprendidos durante a realizagdo do estagio. Todo documento analisado deve constar na listagem

bibliografica e ser referenciado.

1.2.5 Atividades desenvolvidas durante o Estagio — Obrigatorio

Exploragdo das atividades e periodos respectivos de duragdo, com os detalhes importantes do que
foi realizado e/ou acompanhado pelo estagiario, seguindo o cronograma, narrando o procedimento
das diversas etapas de cada trabalho, citando os equipamentos utilizados, normas, catalogos, etc,
assim como detalhando os problemas e as solu¢des 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 relatorio, as atividades desenvolvidas deverdo ser comparadas com as
recomendacdes e sugestdes da literatura, e todo o processo de aprendizagem do curso.

O importante ¢ que sO se deve relatar, neste capitulo, estritamente as atividades praticas
desenvolvidas ou acompanhadas. De acordo com as caracteristicas das atividades e do assunto, o
autor pode dividir o relato em tantas partes quanto forem necessarias, utilizando, para isso, capitulos
e subcapitulos. 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 deverdo ser separadas em subitens, diante do seu perfil, e numeradas em ordem



crescente. Exemplo: 3.1. Subdivisdo do titulo, ou ainda 3.1.1. Tépico dentro da subdivisdo do titulo.
Caso necessario, pode-se inserir figuras das atividades desenvolvidas. Neste caso, as figuras devem
aparecer no texto logo apds serem citadas pela primeira vez. Elas deverdo ser numeradas em

sequéncia e os numeros devem aparecer e ser citados em todo o texto em ordem consecutiva.

1.2.6 Conclusao — Obrigatorio

Apresenta consideragcdes correspondentes aos objetivos e o desenvolvimento das atividades
desenvolvidas no estdgio. Deve retornar aspectos iniciais langados na introducdo, revendo as
principais contribuigdes que trouxe a realizacdo do estagio para a sua formacgao e vida profissional.
Como o relatorio € essencialmente técnico, a conclusdo devera ter esse carater e decorrer das
evidéncias, pois situa-se na conclusdo a contribuicdo do autor para o avanco de novas técnicas e/ou
de uma nova visao empresarial. Portando a conclusdo deve:

a) Evidenciar as conquistas alcangadas com a realizagdo do estagio;

b) Indicar as limitagdes e dificuldades;

¢) Sugerir recomendag¢des para melhorar o curso, alguma disciplina, algum contetido para melhorar
a qualidade do estagio e o desempenho do estagiario;

d) Apontar a relacdo entre a teoria e a pratica;

e) Indicar sugestdes e dar recomendacdes de ordem pratica as quais venham interferir na utilizagao

das técnicas e que venham contribuir para a sociedade.

1.3. Elementos pos textuais.

1.3.1 Anexos - Opcional

No caso de documentos ou outras informagdes complementares, de outra autoria, que nao se
adequarem ao corpo do trabalho, estas podem figurar como elemento anexo.

O(s) anexo(s) sdo identificado(s) por letras maiusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maitsculas dobradas na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadas as 26 letras do alfabeto.

Exemplos:

ANEXO A — Representagao grafica das células inflamatdrias presentes nas caudas em regeneragao.
ANEXO B — Representacdo grafica da contagem de células inflamatdrias presentes nas caudas de
regeneragao.

Tamanho 14, alinhado a esquerda, maitisculo e negrito. Dois espacos de 1,5.



1.3.2 Apéndice (s). Opcional

Essa se¢do, que ¢ opcional, destina-se a inclusdo de documentos que o proprio aluno tenha
produzido, mas que ndo se adéquam ao corpo do texto.

O(s) apéndice(s) sdo identificados da mesma forma que o(s) anexo(s).

Exemplos:

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatorias totais aos quatro dias de evolugio.
APENDICE B — Avaliagdo de células musculares presentes nas caudas em regeneragao.

Tamanho 14, alinhado a esquerda, maitisculo e negrito. Dois espagos de 1,5

1.3. 4 Referéncias Bibliograficas - Obrigatario

Segundo a NBR 6023 da ABNT, as referéncias utilizadas para a elaboragao do relatorio e as fontes
documentais previamente identificadas que serdo necessarias a pesquisa devem ser indicadas em
ordem alfabética e dentro das normas técnicas (no Brasil as normas mais aceitas sao as

estabelecidas pela ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas).

2. ELEMENTOS DE APOIO E APRESENTACAO DO TEXTO.

2.1 Papel: tipo A4 (21 cm x 29,7 cm) branco, com os elementos pré-textuais digitados no anverso e
os textuais e pos-textuais digitados no anverso e verso das folhas. Recomendam-se a fonte Times
New Roman ou Arial tamanho 12 para o texto. Margem: esquerda e superior de 3,0 cm e direita e

inferior 2,0 cm.

2.2 Espacamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entrelinhas. As citacdes longas, as notas e
as referéncias devem ser digitadas em espaco simples. Os titulos das secdes devem ser separados do
texto que os sucede por espagos 1,5 entrelinhas. As referéncias ao final do trabalho devem ser separadas

entre si por dois espagos simples.

2.3 Paginacdo: quanto a numeragdo de paginas, todas as paginas, a partir da folha de rosto devem ser
contadas sequencialmente, mas ndo numeradas. A numeracdo ¢ colocada a partir da introdu¢do. Quanto
a posi¢cdo do numero na pagina, coloca-se em algarismo arabicos, no canto da folha, a 2 cm da borda
superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. Quando o trabalho for digitado em

anverso e verso, a numeragao do verso da folha deve ficar no canto superior esquerdo.

2.4 Notas de rodapé: podem ser usadas ao longo do desenvolvimento do trabalho, sempre com o intuito

de esclarecer algumas duvidas para o leitor. Sdo digitadas dentro das margens, ficam separadas do texto



por um espago simples entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.

2.5 Citagao. E a mencgdo, no texto, de uma informagao extraida de outra fonte. Para compor o capitulo
Fundamentagdo Teorica serdo consultadas diversas fontes, cujas ideias aproveitadas devem ser

devidamente citadas no texto. Ha trés tipos de citacdo

Citacao direta: transcri¢io textual do autor consultado;

Citacao indireta: transcri¢do livre do autor consultado;

Citacao de citacio: transcrigdo direta ou indireta em que a consulta ndo tenha sido no trabalho original.

2.6 Citacao direta

A citacdo direta de até 03 linhas acompanha o corpo do texto e se destaca com duplas aspas.
Exemplo: Barbour (1971) descreve "o estudo da morfologia dos terrenos". "Nao se mova, faca de
conta que estd morta" (Clarac, 1985)

Para as citagdes diretas com mais 03 linhas, deve-se fazer um recuo de 4,0 cm na margem esquerda,
diminuindo a fonte (tamanho 10) e sem as aspas.

Exemplo:

Entretanto, possuir informagdes, transmiti-las e acessa-las de forma rapida e direcionada,
ndo significa, por si sd, ter conhecimento sobre um determinado assunto. Conhecer requer
algo mais, que ¢ reunir as informagdes acessadas considerando-se um objetivo ou realidade,
e, a partir destes, organiza-las de um modo ldgico, que permita a produ¢dao de um novo
conhecimento sobre o assunto que gerou o estudo. Em suma, conhecer exige a capacidade
interpretativa do homem. (CARVALHO; TAVARES, 2001, p. 47).

2.7 Citacao indireta

Exemplo: De acordo com Cunha (1992) o etileno, que ¢ liberado pelo acido 2-cloroetilfosfonico,
tem efeitos diretos ou indiretos, resultando na degradagdo da clorofila e, em menor grau, na sintese
e/ou aparecimento de carotenodides na casca dos frutos. Se utilizado em concentragdes e formas de
aplicacao adequadas, o etefon pode melhorar a coloragdo amarela da casca do fruto do abacaxi, mas

¢ preciso evitar que os frutos tratados tenham a sua qualidade interna afetada (Silva et al., 2002).

2.8 Citacao de citacao.

Na citagdo de citacdo devem ser registrados na seguinte ordem: o sobrenome do autor original



seguido da expressdo apud (citado por) e sobrenome do autor da obra consultada. Na lista de
referéncias bibliograficas deve ser relacionado apenas o autor da obra consultada. Exemplo 1:
Exemplo: Para Porter (1995 apud GOMES, 2001, p.23), a cadeia de valores de uma empresa e o
modo como ela realiza atividades individuais sdo reflexos de sua historia, de sua estratégia, de seu

método de implantacdo da estratégia, e da economia que se faz das proprias atividades.

2.9 Normas para referéncias

2.9.1 Livro

1 autor

MATTAR NETO, J. A. Metodologia cientifica na era da informatica. Sao Paulo: Saraiva, 2002.

2 autores

GARCIA, R. L.; ALVES, N. O fazer e o pensar dos supervisores e orientadores educacionais. 5.
ed. Sdo Paulo: Pioneira, 2000.

Livros com até trés autores

FERREIRA, N. S. C.; AGUIAR, M. A. da S.; SILVA, J. Gestao da educacao. Sao Paulo: Cortez,
2000.

Mais de trés autores

LUCK, H. et al. A escola participativa: o trabalho do gestor escolar. Rio de Janeiro: DP&A, 2000.

2.9.2 Autor/instituicao.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informacio e

documentacao: referéncias — elaboracao. Rio de Janeiro, 2002.

2.9.3 Capitulo de livro.

Autor do capitulo diferente do autor do livro

MELO, M. T. L. de. Gestao educacional: os desafios do cotidiano escolar. In: FERREIRA, N.
S. C.; AGUIAR, M. A. da S. (Orgs.). Gestao da Educag¢ao. Sao Paulo: Cortez, 2000. p.
243-254.

Autor do Capitulo igual ao do livro

SARTORI, G. Relagdo entre a teoria e a pratica. In: . A politica. Brasilia: Ed. da UnB,
1981. p. 68-101.



2.9.4 Artigo de periodico.

As entradas de 1, 2, 3 autores (ou mais) obedecem ao mesmo critério usado para os livros.

AUTOR. Titulo do trabalho. Nome da revista (em negrito), local, volume, numero, intervalo de
pagina, ano. Exemplo: GURGEL, C. Reforma administrativa. Revista de Administracao, Sao
Paulo, v.3, n.2, p.15-31, set.1997.

Revista no todo (um fasciculo ou volume inteiro)

DINHEIRO: revista mensal de negocios. Sao Paulo: Ed. Trés, n.148,28 jun.2000. 98p.

Revista

SILVA, M.A. A controvérsia na administracao. Revista Latinoamericana de Administracao, v.3,
n.1, p.23-28, maio, 1997.

Jornal com autoria

LEAL, L.N. MP fiscaliza com autonomia total. Folha de Sao Paulo, 28 jun. 1999. Folha Turismo,
Caderno 8, p.13.

Jornal sem autoria

LAGOS andinos ddo banho de beleza. O Estado de Sido Paulo, 02 de maio 2000. Caderno
Cultural, p.14.

2.9.5 Documentos eletronicos.

Com autoria

SILVA, L.M. Crimes na era digital. Net, Rio de Janeiro, Nov. 1998. Se¢ao Ponto de Vista.
Disponivel em: http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm Acesso em:28 nov. 1998.

Sem autoria

WINDOWS 98: 0 melhor caminho para a atualizacdo. PC World, Sao Paulo, n.75, set.1998.
Disponivel em: http://www.idg.com.br/abre.html Acesso em: 10 set. 1998.

3.REDACAO E LINGUAGEM.



A linguagem utilizada em qualquer trabalho deve ser clara, concisa (com periodos curtos), precisa,
correta, coerente e simples. Nao se pode ignorar a coesdo, utilizando-se, para isso, palavras como
entretanto, portanto, igualmente, assim, também, que direcionam o texto ou mantém um elo entre as
partes que o compdem. Deve-se, ainda, observar a linguagem técnica, esclarecendo-se os termos
incomuns.

Deve-se utilizar preferencialmente a linguagem impessoal, ou seja, verbos na 3a pessoa. Por
exemplo: Trata-se de pecas especificas ...; Percebia-se, a cada momento, grande dificuldade na
execucdo da atividade...; Necessita-se de equipamentos adaptaveis ao novo projeto..; No decorrer
do estagio, tragaram-se metas, objetivos que foram concretizados de forma gradativa ....

Obs.: pode-se, ainda, fazer a redagdo com verbos na la pessoa do plural (Desenhamos...,
Executamos...), desde que o uso dessa pessoa do discurso ndo comprometa a clareza do texto e nem
denigra o trabalho; todavia, ndo se devem misturar pessoas gramaticais diferentes.

O termo efc ndo deve ser usado ao fim de uma enumeracgdo, ja que isso nada acrescenta ao texto.

3.1 Dicas para escrita de texto cientifico.

Um relatorio ou trabalho cientifico deve ter uma linguagem técnica, de tal maneira que seja a
caracteristica fundamental do texto. Deve-se evitar a0 maximo o uso de termos imprecisos, vagos ¢

ambiguos, ainda que tenha que utilizar a linguagem natural.

3.2 Tempo verbal.

Uma duvida corrente: o estudante deve produzir seu texto na primeira pessoa do singular

("eu,acredito que...") ou na primeira pessoa do plural ("nds pensamos que...") ?

O trabalho cientifico deve ter um carater formal e impessoal. Por conta disso, deve-se evitar a
constru¢do da oragdo na primeira ou terceira pessoa do singular. O mais adequado ¢ construi-la com
0"no6s" ou utilizar-se de recursos que tomem o texto impessoal. Assim, por exemplo, as seguintes
expressoes: "conclui-se que", "percebe-se pela leitura do texto", "¢ valido supor", "ter-se-ia de

"nn

dizer", "verificar-se-a" etc.

Nao ¢ adequado, portanto, dizer: "conforme vimos no item anterior". Diz-se: "conforme visto no
item anterior", ou, em vez de "dissemos que", "foi dito que" etc.

Apesar do uso do "nés" ou da expressdo impessoal ser o mais indicado, pode acontecer de em
determinados trechos do trabalho vocé ter de utilizar o "eu" para nao prejudicar o entendimento.
Variar-se-4, nesse caso, a forma para salvar a comunicagao.”

* Quando vocé relata fatos cientificos, ou trabalhos publicados use - Presente do Indicativo;



* Quando vocé explicar o que fez ou que obteve - use o passado;

* Entdo vocé pode usar: Presente na Introducdo e na Revisao Bibliogréfica;

e Passado em Materias e Métodos nos Resultados.

* Excegdes: se vocé atribui uma afirmativa a alguém - use passado;

* Se vocé apresenta, na andlise estatistica - use o Presente

1. Escreva com substantivos e verbos;

Eall o

secoes.

Use frases curtas;

Observe os tempos de verbo;

Antes de comecar a escrever, faca um plano, isto €, divida os assuntos em capitulos e em

FONTE: http://www.facens.br/banco_arquivos/alunos/padrao_monografia.pdf

3.3 Tempos verbais e pessoa em textos cientificos.

Exemplos da utilizagao de alguns verbos na forma impessoal.

Verbo no infinitivo Pretérito perfeito Presente do indicativo | Futuro
Pesquisar Pesquisou-se Pesquisa-se Pesquisar-se-a
Analisar Analisou-se Analisa-se Analisar-se-a
Escrever Escreveu-se Escreve-se Escrever-se-a
Formar Formou-se Forma-se Formar-se-a
Relacionar Relacionou-se Relaciona-se Relacionar-se-a
Apresentar Apresentou-se Apresenta-se Apresentar-se-a
Verificar Verificou-se Verifica-se Verificar-se-a

Fonte: http://wiki.sj.ifsc.edu.br/wiki/index.php/Dicas_para_escrita de texto cientifico.

3.4 Exemplos da correta utilizacdo dos verbos.

A linguagem cientifica caracteriza-se por ser impessoal, informativa e técnica. Portanto deve-se
evitar expressoes como "eu penso", "parece-me", "como todo mundo sabe". O correto € escrever:
Este trabalho procura demonstrar / Este trabalho procura abordar / Esta monografia tem como
objetivo / O objetivo deste trabalho / Este trabalho tem o intuito de / O presente trabalho visa

mostrar / Este trabalho foi elaborado para testar. O capitulo I descreve / mostra / analisa / examina /

investiga. / procura demonstrar.

Em seguida apresenta-se uma relacdo de verbos classificados de acordo com a idéia que se quer

exprimir:



http://www.facens.br/banco_arquivos/alunos/padrao_monografia.pdf

Fonte:

Conhecimento: definir, dizer, enunciar, citar, nomear, relatar, redefinir, expor, detalhar,
identificar, assinalar, marcar, sublinhar, listar, registrar, especificar, mostrar, repetir,
distinguir, reconhecer, recordar, definir.

Compreensao: deduzir, codificar, converter, descrever, identificar, definir, demonstrar,
distinguir, ilustrar, interpretar, explicar, expor, exemplificar, parafrasear, concretizar, narrar,
argumentar, decodificar, relacionar, extrapolar, opinar, inferir, predizer, generalizar, resumir,
induzir, organizar, compreender, codificar, converter.

Aplicacdo: resolver, interpretar, dizer, expor, redigir, explicar, usar, manejar, aplicar,
empregar, utilizar, comprovar, demonstrar, produzir, aproveitar, praticar, relacionar,
dramatizar, apresentar, discriminar, tragar, localizar, operar, ilustrar.

Analise: identificar, distinguir, descrever, diferenciar, relacionar, isolar, separar, fracionar,
desarmar, decompor, examinar, localizar, abstrair, discriminar, detalhar, detectar, omitir,
dividir, seccionar, especificar, descobrir.

Sintese: narrar, expor, explicar, sumariar, esquematizar, compilar, construir, formular,
compor, organizar, projetar, simplificar, inventariar, classificar, agrupar, distinguir,
reconstruir, modificar, recompor, combinar, gerar, reorganizar, estruturar, planejar, conceber,
programar, produzir.

Avaliacdo: sustentar, justificar, criticar, valorizar, escolher, selecionar, verificar, contatar,
comprovar, estimar, medir, revisar, eleger, decidir, concluir, precisar, provar, comprovar,

avaliar, categorizar, fundamentar, opinar, demonstrar, contrastar, julgar.

http://wiki.sj.ifsc.edu.br/wiki/index.php/Dicas_para escrita_de texto_ cientifico.
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