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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Baiano - IF Baiano Campus XXXXX
oferta cursos da Educagdo Profissional Técnica de Nivel Medio que preveem, em seus Projetos
Pedagogicos de Curso (PPC), a realizacdo da atividade educativa estagio, seja ele obrigatorio ou ndo-
obrigatorio. Um dos requisitos para que a(0) estudante obtenha a aprovacao neste componente curricular
é a elaboracio de relatorio de estagio, na forma escrita ou oral?, utilizando a abordagem descritivo-
expositiva das atividades observadas e desenvolvidas durante o periodo de estagio supervisionado.

Para nortear a elaboracao do relatorio de estagio realizado pelo(a) estudante, apresenta-se este
manual para 0s cursos técnicos do IF Baiano Campus XXXXX, objetivando reunir alguns recursos
didatico-pedagdgicos que atendam as realidades dos cursos, dada a relevancia dos aspectos normativos
para a elaboracdo do estagio por parte dos(a) estudante em todo seu percurso académico.

Ao levar em consideracdo os recursos didatico-pedagdgicos e 0s elementos estruturais de um
relatorio, bem como, a necessidade do(a) estudante produzir um documento académico no qual relate
suas vivéncias e contextualize os conhecimentos adquiridos durante a realizagdo do estagio curricular
reuniram-se, neste manual, as informacdes basilares a estruturacdo, elaboracao e apresentacdo de um
relatério de estdgio. Este manual, em adi¢do, baseia-se nos requisitos da Associagdo Brasileira de

Normas Técnicas (ABNT), facilitando o uso de suas regras.

1 De acordo com a Lei n°9.394 de 20/12/1996, em seus art. 4 e 59, aos estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades ou superdotacéo os sistemas de ensino assegurardo a
oferta gratuita do Atendimento Educacional Especializado (AEE), transversal a todos os niveis, etapas e
modalidades; “curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e organizacao especificos, para atender as suas
necessidades” e, ainda “Educac¢io Especial para o trabalho, visando a sua efetiva integracéo na vida em sociedade,
inclusive condigdes adequadas para os que ndo revelarem capacidade de insercdo no trabalho competitivo™. Deste
modo, quando necessario, deverdo ser realizadas adaptaces de pequeno e grande porte para estes estudantes com
0 apoio do profissional de AEE. Além disso, o Decreto n° 5.626 de 22/12/2005 que regulamenta a Lei n° 10.436,
de 24/04/2002, que dispde sobre a Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e o art. 18 da Lei n® 10.098, de 19/12/2000
— prevé em seu Art. 14 que as instituicBes federais de ensino devem garantir, obrigatoriamente, as pessoas surdas,
o AEE. O inciso VII deste artigo estabelece que estas instituigdes devem “desenvolver e adotar mecanismos
alternativos para a avaliacdo de conhecimentos expressos em Libras, desde que devidamente registrados em video
ou em outros meios eletronicos e tecnologicos.” O Decreto n® 5.626/2005 fundamenta a possibilidade de que o
relatério de estagio, nos casos de estudantes surdos, seja produzido oralmente e registrado em video.
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1 CONCEITUACAO

A Norma Brasileira 10719 — NBR 10719 (2015), da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT), define que o relatério técnico e/ou cientifico
€ o “documento que descreve formalmente o progresso ou resultado de
pesquisa cientifica e/ou técnica”. Dessa forma, o relatorio explicita o
desenvolvimento de uma acéo e pode tratar de experiéncias desenvolvidas
em aulas praticas, visitas técnicas ou sequéncias de atividades realizadas
em empresas, esta Ultima podendo ser apresentada como culminancia do

estagio curricular obrigatorio.
Nesse sentido, o relatério de estdgio € um tipo de documento que descreve a localidade de
realizacdo das atividades do(a) estagiario(a), informa o periodo de tempo de sua realizacdo, bem como

podem ser incluidas as analises, observacgdes e sugestdes referentes ao estagio.

2 ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO OBRIGATORIO

Hé elementos indispensaveis para o relatorio: os pré-textuais, os textuais e os pos-textuais.
2.1 Elementos pré-textuais
Sao elementos que antecedem o corpo (desenvolvimento) do texto.

4. Capa. A capa contém a identificacdo da instituicdo, do curso, do(a) estudante, do tipo de
atividade desenvolvida (relatorio de estagio supervisionado), localidade e data (ano) (Apéndice A).

5. Folha de rosto. E o que identifica a natureza do documento. Nela devem constar a identificagio
do(a) estudante, tipo de atividade desenvolvida (relatério de estagio supervisionado), breve descricdo do
relatorio contemplando o objetivo e nome do(a) orientador(a), localidade e data (ano) (Apéndice B).

6. Folha de Aprovacdo. Nesta folha sera lancado posteriormente o resultado. Deve conter a nota
do relatorio e o visto do(a) professor(a)-orientador(a) do IF Baiano (Apéndice C).

7. Agradecimentos (opcional). Devem ser objetivos, dirigidos a uma pessoa ou mais, ainstituicao
de ensino e/ou a empresa.
Nota: Os agradecimentos, quando separados da introducdo, podem vir em primeira pessoa do singular
nessa parte do relatorio.

+ Lista de simbolos, de siglas ou de abreviaturas (opcional). Esses itens devem ser seguidos do
significado correspondente por extenso e apresentados em ordem alfabética, antes do sumario, em folha
a parte.

Nota: A lista é dispensavel quando tiver quantidade de itens inferior a cinco.
1. Listas de ilustracGes e de tabelas (opcional). As ilustragdes e tabelas devem estar na ordem em

que aparecem no corpo do relatdrio, indicando-se a pagina correspondente. De acordo com a NBR 10719



(2015), recomenda-se fazer listas distintas para tabelas e para figuras (desenhos, fotografias, graficos,
mapas, quadros) (Apéndices D e E).

2. Sumario. E a relago dos assuntos abordados no relatorio, subdivididos em segdes seguidas das
paginas correspondentes (Apéndice F). O sumario apresenta, para cada assunto:
a) o indicativo numérico, quando houver (niumero arabico);
b) o titulo do capitulo ou se¢do, com 0 mesmo tipo e tamanho de fonte (letra) usado no texto;
) o numero da pagina inicial do capitulo/secdo ligado ao titulo por linha pontilhada.

Desta forma, os elementos pds-textuais do relatorio — referéncias, apéndices e anexos — aparecem

no sumario, alinhados a esquerda, sem indicacdo numérica de paginas.

3 ELEMENTOS TEXTUAIS

De acordo com a NBR 10719 (2015), no corpo do texto, apresentam-se a introducéo, a
metodologia, os procedimentos experimentais, os resultados, as conclusdes e as recomendacdes. O
relatorio de estagio do IF Baiano, Campus XXXXX, serd composto por introducdo, historico da
empresa/instituicao, desenvolvimento e concluséo, procurando contemplar os itens recomendados pela
ABNT.

* Introducdo. E a parte inicial do relatorio e apresenta ao leitor, além da contextualizacio e
justificativa do tema, os objetivos, as experiéncias desenvolvidas (quais, onde e quando), a finalidade e
a relacéo teoria e préatica. Se houver alguma sigla, dado, abreviatura, simbolo, é essencial esclarecer no
corpo do texto introdutdrio o seu significado, bem como sdo permitidos agradecimentos breves.

*+ A Empresa/lnstituicdo. Apresenta-se um breve histérico da empresa ou da instituicdo em que
foi realizado o estagio.

* Desenvolvimento. E a parte que expde e descreve a experiéncia do(a) estagiario(a). A execugao
do estagio precisa estar detalhada: as observacdes, o passo a passo das tarefas, os procedimentos das
atividades desenvolvidas, as ferramentas, os equipamentos de prote¢éo individual (EPI’s), os problemas,
as solucOes e as possiveis melhorias devem ser apresentadas com acuidade. Os materiais, métodos e
discussdo compdem entdo essa parte do relatério, podendo configurar-se em subtopicos da escrita. Neste
item, portanto, podem ser descritas as atividades realizadas durante o estagio (Apéndice H). No
desenvolvimento, apresentam-se essas atividades em tabela, item obrigatério (Apéndice 1), que deve ser
contextualizado no capitulo, interligado ao texto. Na tabela, também devem estar previstos os EPI’s. Os
apéndices, 0s anexos, assim como as tabelas e as ilustragcdes, devem ser citados no desenvolvimento do
texto e a sua sequéncia numeral ou alfabética deve respeitar a ordem de citacdo. Se a mesma atividade
foi desenvolvida mais de uma vez, o relato deve se ater a uma situacao, exceto se ocorreram situacoes-
problema.

+ Conclusdo. E a parte que finda o texto e deve estar relacionado com a introducdo e o
desenvolvimento, pois 0 tema e 0s objetivos devem ser retomados. Na conclusdo apresentam-se as

consideragdes, resultados, dificuldades e superagdes diante do tema e dos objetivos do relatorio. E



possivel haver recomendacdes opinativas para melhorar o curso, algum componente curricular

relacionado ao campo de estagio, entre outras questoes.

4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
1) Referéncias. As referéncias estdo na parte final do relatério e trazem a
relacdo de obras utilizadas efetivamente no corpo do texto, bem como os
documentos citados, tais como trabalhos de conclusdo de curso,
dissertactes, teses, relatorios, livros, artigos cientificos, legislacdes, entre
outros. Elas devem estar alinhadas ao texto, em ordem alfabética, de acordo

com as normas vigentes da NBR 6023 (2018).
Exemplo:
SEVERINO, Antbnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 24. ed. rev. e atual. Sdo Paulo:
Cortez, 2016. 317 p.

1) Apéndices e anexos. Segundo a NBR 14724 (2011), os apéndices se referem aos elementos
elaborados e desenvolvidos pelo proprio autor. Ja os anexos ndo sdo elaborados pelo autor. Sua paginacéo
deve seguir apds o texto. Quando ndo ha espaco para a identificacdo (letra e titulacdo) é necessario
acrescentar uma folha antecedendo o apéndice/anexo com esses dados centralizados. Podem ser
apéndices e/ou anexos: graficos, plantas, rascunho (croqui), fluxograma, organograma, figuras, tabelas,
calculos, dentre outros. Todo relatério de estagio devera seguir a ordem estabelecida neste manual, como

evidenciado na Figura 1.



Figura 1: Estrutura do relatorio de estagio obrigatorio
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5 REDACAO E LINGUAGEM

Na redacdo do relatorio de estagio, é importante utilizar uma linguagem coesa, coerente, concisa
e de acordo com a norma culta da Lingua Portuguesa, atentando ao grau de formalidade, bem como a
correcdo do texto. N&o se pode esquecer da linguagem técnica, propria a area de atuacao.

A linguagem deve ser impessoal, utilizando verbos conjugados na 32 (terceira) pessoa do singular
ou plural. Essa estratégia de impessoalidade é obtida pelo uso da voz passiva analitica ou sintética e é
empregada ainda pela indeterminacao do sujeito:
Exemplos:

1) Considera-se que o estudo é fundamental para o crescimento pessoal.

2) Percebia-se que a cada momento os assuntos ficavam mais complexos.

3) No decorrer do estagio, foram tracadas metas, objetivos que se firmaram gradativamente.

Pode-se utilizar a conjugacdo do verbo na 12 pessoa do plural, tais como “executamos”,
“realizamos”, “desenvolvemos”, dentre outros, contanto que ndo comprometa a objetividade textual.
Assim, ndo pode haver mudanca de pessoas do discurso no corpo do texto.
Nota: O termo etc (etcétera) ndo deve ser usado ao fim de uma enumeracéo, ja que isso nada acrescenta

ao texto.



As alineas ou subalineas devem ser iniciadas por substantivos ou verbos, mantendo-se essa opcao
ao longo do texto. As abreviaturas, na primeira vez em que aparecem no texto, devem se citadas por
extenso, devendo a forma abreviada aparecerem seguida, entre parénteses.

Exemplo: Unidade de Terapia Intensiva (UTI).

Os numeros que, por necessidade, iniciarem frases, devem ser escritos por extenso. Quanto aos

demais, escrevem-se por extenso os que antecedem o numeral dez. As unidades padronizadas de pesos e

medidas, se citadas isoladamente, devem aparecer por extenso (grama, metro, dentre outros).

6 ORIENTACOES GERAIS

Quando o estagio curricular obrigatorio for desenvolvido em mais de uma empresa ou instituicao,
é importante montar um unico relatério. As atividades observadas e desenvolvidas serdo descritas, cada
uma, logo apos o histdrico da empresa correspondente. Desta forma: empresa 1; atividades desenvolvidas
1; empresa 2; atividades desenvolvidas 2 (Apéndice G). O historico de cada empresa correspondera a um
capitulo assim como as atividades desenvolvidas.
Nota: Se for necessario que as atividades de estadgio ocorram em mais de uma empresa, devera ser

observado o regulamento interno do IF Baiano Campus XXXXX.

7 FORMATACAO

O relatorio deve ser digitado com espacamento 1,5 entre linhas, espacamento antes e depois Opt,
com fonte tamanho 12, Arial ou Times New Roman e o alinhamento do texto deve ser justificado. As
margens superior e esquerda deverdo ter 3 cm, enquanto que a inferior e a direita, 2 cm. Inicia-se o
paragrafo recuando-se 2 cm na primeira linha, porém, aceita-se inicia-lo a margem esquerda, desde que
haja um espaco entre um paragrafo e outro.

a) Enumeracéo de Secbes. Os capitulos sdo chamados de se¢des primarias, suas subdivisdes

sdo chamadas de sec¢des secundarias, as subdivisdes dessas sdo chamadas de terciarias e,

assim, sucessivamente, estendendo-se até a se¢do quinéria. Cada uma dessas sec¢des recebe

um ndmero ou grupo numerico indicativo que permite a sua localiza¢éo no texto de acordo
com 0 Sumario.

Exemplos:

1 (SECAO PRIMARIA)

1.1 (Segéo Secundaria)

1.1.1 (Secdo Terciéria)

1.1.2 (Secdo Terciaria)

2. (SECAO PRIMARIA)

2.1. (Secdo Secundéria)

2.1.1 (Secdo Terciaria)



Notas:
a) 0s numeros sdo separados com ponto desde a se¢do secundaria; porém, separa-se o indicativo
numérico do titulo ou subtitulo apenas com um espaco;
b) os pontos ndo sdo pronunciados na leitura oral; 1&-se, por exemplo, dois um e ndo dois ponto um;
¢) a indicacdo numeérica deve estar rente a margem esquerda.
a) Alineas. Caso seja necessario enumerar itens dentro de uma secéo, utiliza-se alineas. Elas
devem ser:
a) inseridas de forma alfabética por letras minusculas, seguidas de parénteses;
b) ajustadas em relacdo a margem esquerda, com espaco semelhante ao de paragrafo;
c) introduzidas com letra minGscula e terminadas por ponto e virgula, sendo a Gltima com ponto;
d) divididas em subalineas, se necessario, sendo:
— introduzidas com hifen sob a primeira letra do texto da alinea;
— encerradas com ponto e virgula; sendo a Gltima com ponto se ndo houver mais alineas;
— encerradas com virgula quando anteriores as subalineas.
Nota: Se a alinea e/ou subalinea estiverem em mais de uma linha, as linhas consecutivas do texto se

iniciam abaixo da primeira letra da prdpria alinea ou subalinea.

1 Numeracao de paginas. A numeracdo das paginas deve comecar na introducdo, sempre no canto

superior direito, porém ela deve ser contada a partir da folha de rosto.

2 Tabelas, figuras e quadros. As tabelas e ilustracGes sdo colocadas em sequéncias e em listas

distintas caso o seu nlimero seja superior a cinco elementos. E importante lembrar que a legenda é

posicionada acima da ilustracdo apos a palavra FIGURA ou TABELA (especificando a ilustracdo

utilizada). Além disso, a aparicdo das figuras em um texto é numerada.
Exemplo:
Tabela 1 — Unidades do SI de Base e Grandezas Relacionadas

Comprimento Metro m
Massa Quilograma kg
Tempo Segundo S
Corrente Elétrica Ampere a
Temperatura Kelvim K
Termodinémica
Quantidade de matéria Mol mol

Fonte: ROCHA FILHO (1988).



Nota: Nas figuras e tabelas, deve haver referéncia a fonte, caso ndo sejam de propria autoria. Se for de
autoria do(a) estagiario(a) mencionar esta informacao a fonte.

a) Citacdo E a retirada de um trecho de outras fontes (autores), as quais servem para
fundamentar determinado contetido abordado, podendo ser direta ou indireta. Se o trecho
for retirado na integra, literalmente, é chamado de citacdo direta. As citacGes diretas podem
ser de ate trés linhas ou mais de trés linhas. A citacdo direta de até trés linhas pode ser
inserida no parégrafo do texto, entre aspas, indicando-se o sobrenome do autor em letras
mailsculas, a data da publicacéo e pagina entre parénteses. Ou ainda no paragrafo do texto,
com a utilizacdo dos parénteses apenas para a data de publicacéo e a pagina, assim apenas
a primeira letra do sobrenome do autor ficard em maiusculo.

Exemplos:

1) Sobre o uso de sindnimos, atente-se que “o uso de um sinénimo como substituto de uma palavra
anteriormente presente mantém a continuidade do tema do texto ou do topico do paragrafo” (ANTUNES,
2005, p.100).

2) Segundo Antunes (2005, p. 100), “o uso de um sindnimo como substituto de uma palavra
anteriormente presente mantém a continuidade do tema do texto ou do topico do paragrafo™.

A citacdo direta com mais de trés linhas devera aparecer em paragrafo distinto, separado do
anterior com recuo de 4 cm da margem esquerda, sem aspas, apresentando-se em letra menor (tamanho
10), em espacamento simples, seguida da indicagédo da fonte:

Exemplo:

Dificuldades a parte, 0 uso de um sindbnimo como substituto de uma palavra anteriormente presente
mantém a continuidade do tema do texto ou do tépico do paragrafo, exatamente porque possibilita
a formacdo de uma cadeia, de um fio em sequéncia. Além deste efeito coesivo, a substituicdo de
uma palavra por outra tem repercussdes no carater informativo e na forca persuasiva do texto
(ANTUNES, 2005, p.100).

Nota: Se o texto original ja apresentar aspas duplas, as mesmas deverao ser substituidas por aspas
simples.

Exemplo:

Segundo Antunes (1988, p. 30), ‘o Brasil, muito embora tenha sido pioneiro na ado¢do do sistema
métrico, ainda hoje convive, na pratica, com dois sistemas de unidades: o legal SI e o sistema
consuetudinario americano/Inglés’.

As citacdes indiretas, por outro lado, aparecem como parafrases, sem aspas, pois ndo sao a
transcricdo na integra, literal, da escrita/fala do(s) autor(es). Nesse caso, assim como no outro, €
necessario indicar a fonte das informagdes, no entanto, a indica¢do da pagina é opcional.

Exemplos:
1) De acordo com Mattar (1996), a pesquisa bibliografica € apropriada para os primeiros estagios da
investigacdo quando a familiaridade, o conhecimento e a compreensdo do fenbmeno por parte do

pesquisador sdo geralmente pouco ou inexistentes.



2) Os estudos exploratérios tém como principal caracteristica a informalidade, a flexibilidade e a
criatividade, e neles procura-se obter um primeiro contato com a situacéo a ser pesquisada (SAMARA,;
BARROS, 2002).

Nota: No caso de citacdo de citacéo, utiliza-se a expressao apud (citado por).

Exemplos:

1) “A palavra ladico vem do latim “ludus” e significa brincar” (COSTA 2005, apud RAU, 2007, p.32)
2) Para Antunes (2005) apud Marcushi (2001), a industria da informacédo néo elabora conhecimento de

forma isolada.
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APENDICE H (Exemplo de Descri¢édo de Atividades)

ESTAGIO EM LATICINIO

DESCRICAO DE ATIVIDADES

Durante o periodo de estagio, foi feito 0 acompanhamento da recepcdo da matéria-prima e analises fisico-
quimicas, padronizacdo, pasteurizacdo, processamento de queijos, iogurte e manteiga, implantacéo de boas praticas
de fabricacdo. Tais atividades serdo descritas abaixo.

Descrever todas as atividades, desempenhadas no estagio como, por exemplo, o processamento de manteiga:

PROCESSAMENTO DE MANTEIGA

Periodo: De 09 a 13 de outubro de 2017.

De acordo com (BRASIL, 1996), manteiga pode ser definida como “produto gorduroso obtido
exclusivamente pela batecdo e malaxagem (amassamento) com ou sem modificacdo bioldgica do creme
pasteurizado, derivado exclusivamente do leite de vaca, por processos tecnologicamente adequados.”

A matéria-prima para confeccdo da manteiga € o creme obtido na operacéo de desnate do leite, este creme
é transferido para o tacho de parede dupla, pasteurizado a 80°C por 30 minutos seguido de resfriamento até a
temperatura de 6°C, sendo mantido a esta temperatura por 2 horas até o inicio da batecdo. Com o auxilio de uma
pé tipo ancora, acoplada ao tacho, iniciava-se a bate¢do do creme por cerca de 45 minutos até inversdo da fase,
sendo realizada a desleitagem, ou seja, o descarte do leitelho.

A manteiga obtida era lavada com agua potavel gelada (8°C) por 2 a 3 vezes até eliminacéo total do leitelho
e sabores indesejaveis, em seguida era realizada a malaxagem para controle de umidade retirando-se o excesso de
agua presente e incorporacao do cloreto de sodio (sal) adicionado na propor¢do de 2% em relacdo ao peso da
manteiga. O produto obtido era embalado em potes plasticos com capacidade de 500 g e armazenado em camara

fria até sua distribuicdo. O processamento pode ser acompanhado pela Figura 8, abaixo.

Figura 8 - Fluxograma do processo de obtengéo de manteiga
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PERIODO DESCRICAO DAS ATIVIDADES

De 11 a 15 de setembro de 2019 Recepc¢do da matéria-prima (leite) e andlises

fisico-quimicas

18 e 19 de setembro de 2019 Padronizacéo

20 e 21 de setembro de 2019 Pasteurizacdo

De 22 a 29 de setembro de 2019 Processamento de queijos

De 02 a 06 de outubro de 2019 Processamento de iogurte

De 09 a 13 de outubro de 2019 Processamento de manteiga

De 16 a 18 de outubro de 2019 Implantacdo de Boas Préticas de Fabricagdo

(BPF)







