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6 RELATORIOS DE ESTAGIO

O relatério de estdagio supervisionado € uma descri¢ao objetiva dos fatos observados e
das atividades desenvolvidas, seguidas de uma anélise critica e conclusiva, além da indicagcdao
das provéaveis solucdes. Tudo que o estagidrio vivenciou durante o estidgio deve ser analisado
de forma criteriosa, em que o mesmo deverd, além de relatar sua experiéncia, demonstrar o
conhecimento adquirido durante a graduacao.

O estdgio € um momento de fundamental importancia no processo de formacao
profissional. Constitui-se em um treinamento que possibilita ao estudante vivenciar o
aprendido em sala de aula, tendo como func¢do integrar as intimeras disciplinas que compdem
o curriculo académico, dando-lhes unidade estrutural e testando-lhes o nivel de consisténcia e
o grau de entrosamento. Por meio dele o estudante pode perceber as diferencas do mundo
organizacional e exercitar sua adaptacdo ao meio empresarial.

A realizacdo de estdgios serd incentivada como forma de aproximar os alunos das
necessidades do mundo do trabalho, criando oportunidades de exercitar a pratica profissional,
além de enriquecer e atualizar a formagdo académica desenvolvida nos cursos superiores
ofertados pelo Instituto Federal do Triangulo Mineiro.

O estdgio supervisionado tem por objetivo oferecer ao aluno a participacao efetiva no
contexto da gestdo de organizacdes, privadas, publicas ou do terceiro setor, de modo a
associar os conhecimentos adquiridos ao longo de sua formagdo académica com os problemas
administrativos complexos que nelas se manifestam, além de complementar o processo ensino
aprendizagem e de fortalecer e enriquecer a formagao profissional.

Embora todos os relatérios tenham caracteristicas comuns, serdo tratados, neste item,
com algumas adaptacdes, os relatdrios de estigio curricular obrigatorio. A elaboragdo deste
capitulo seguiu a orientacdo da Norma Brasileira Registrada — NBR 10719, da ABNT.
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6.1 Estrutura

A estrutura de um relatério de estdgio compreende: elementos preliminares ou pré-
texto, texto e elementos pds-liminares ou pds-texto dispostos na tabela abaixo:

Figura 38 - Estrutura dos relatérios de estagio

Ficha de identificacao A
Indice A
Anexo (8) A

Glossario (s) A

¢ Elementos preliminares ou pré-texto

Referéncias A

) Conclusao e/ou recomendacoes
O Elementos textuais (Obrigatério) o

Apresentacio dos resultados
(Obrigatoério) ]

A Elementos pds-textuais

Descricao das atividades
desenvolvidas (Obrigatério) |

Caracterizacao da empresa
(Obrigatoério) ]

Introducao (Obrigatério) O

Sumario (Obrigatorio) ¢

Lista de simbolos (Obcional) ¢

Lista de abreviaturas (Oncional) ¢

Lista de tabelas (Oncional) ¢

Lista de ilustracoes (Oncional) ¢

Folha de abrovacio (Obrigatorio) ¢

Folha de rosto (Obrigatorio) ¢

Capa (Oncional) ¢

A seguir € apresentado exemplo para numeracdo das paginas dos projetos de pesquisa.
Figura 39 - Paginacdo dos relatérios de estdgio

Introducao (Obrigatoério) * 8

* Contadas, mas nao numeradas
Sumadrio (Obrigatério) *

A numeragdo aparece a partir
da Introducao.

Lista de simbolos (Opcional)*

Lista de abreviaturas (Oncional)*

Lista de tabelas (Obcional)*

Lista de ilustracoes (Obcional)*

Folha de abrovacio (Obrigatorio) *

Folha de rosto (Obrigatorio)*

Capa (Oncional)
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6.2 Elementos preliminares ou pré-texto
6.2.1 Capa

A capa € elemento opcional, onde as informacdes sdo transcritas na seguinte ordem: nome
do organismo responsdvel (autoria); nome(s) do(s) autor(es); titulo e subtitulo (se houver,
deve ser evidenciado a sua subordinag¢do ao titulo, precedido de dois-pontos (:)); local
(cidade) da entidade onde deve ser apresentado; data (més e ano).

Figura 40 - Modelo de capa para relatérios de estdgio

[ INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA TRIANGULO MINEIRO
CAMPUS UBERLANDIA
Lt SIS COORDENACAO GERAL DE ENSINO
CURSO SUPERIOR EM TECNOLOGIA EM ALIMENTOS

CARLOS ALMEIDA LIMA
(Tamanho 12)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
(Tamanho 12)

(Tamanho 12)
Uberlandia
Novembro - 2007
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6.2.2 Folha de rosto

A folha de rosto é elemento obrigatério contendo informagdes para identificagcdo do
trabalho. Estas informacdes devem estar na seguinte ordem: a) nome do autor; b) Titulo do
trabalho: dever estar centralizado na pagina, identificado através de recursos de destaque
como letra maidscula ou itdlico e o subtitulo quando houver devera ser precedido por dois
pontos; c¢) Texto alinhado do meio da pagina para direita contendo informacdes de
identificacdo do relatério; nome da instituicdo; drea de concentracdo; d) O nome da empresa
vird em seguida a nota, separado por uma espaco; local (cidade) da instituicdo onde deve ser
apresentado; data (més e ano) da publicacgdo.

Figura 41 - Modelo de folha de rosto para relatérios de estigio

CARLOS ALMEIDA LIMA
(Tamanho 12)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
(Tamanho 12)

Relatério de  estdgio  supervisionado
obrigatério apresentado ao Curso de
Tecnologia em Alimentos do Instituto
Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia
do Triangulo Mineiro — Campus Uberlandia,
como requisito parcial a obtencao do titulo de
Tecndélogo em Alimentos.

Empresa: Brasil Congelados Polpas e Frutas
S.A.

Orientador: Prof. Dra. Luciana Santos

Rodrigues Costa Pinto.
(Tamanho 12)

(Tamanho 12)
Uberlandia
Novembro - 2007




6.2.3 Ficha de identificacao
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A ficha de identificacdo deve conter os dados de identificacdo da empresa, do

profissional responsavel pelo estagidrio (supervisor da empresa) e do estagio.

Figura 42 - Modelo de ficha de identificagd@o para relatérios de estdgio

(Fonte tamanho 12, negrito, centralizado)

FICHA DE IDENTIFICACAO

DADOS DA EMPRESA/ORGAO

Nome:
Endereco: n’:
Complemento: Bairro:
Cidade: Estado: Cep:
CNPJ: Inscricao estadual:
Sitio: E-mail:

DADOS DO SUPERVISOR (EMPRESA/(’)RGAO)
Nome:
Profissao: Registro profissional (se houver):
Cargo:

DADOS DO ESTAGIO

Carga horario efetiva:

Areas de atuacao:

Professor orientador do estagio:
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6.2.4 Folha de aprovacao

Elemento obrigatdrio constituido pelo nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e
subtitulo (se houver), dados de identificacdo do relatério, data da aprovagao, nome, titulacdo e
assinatura dos componentes da banca examinadora e institui¢des a que pertencem. A data de
aprovagao e assinaturas dos membros componentes da banca examinadora sao colocados apds
a aprovacao do trabalho.
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Figura 43 - Modelo de folha de aprovacdo para relatérios de estdgio

CARLOS ALMEIDA LIMA
(Tamanho 12)

RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO OBRIGATORIO
(Tamanho 12)

Relatério de  estdgio  supervisionado
obrigatério apresentado ao Curso de
Tecnologia em Alimentos do Instituto
Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia
do Triangulo Mineiro — Campus Uberlandia,
como requisito parcial a obtencao do titulo de
Tecndlogo em Alimentos.

Empresa: Brasil Congelados Polpas e Frutas

S.A.
(Tamanho 12)

(Tamanho 12)
Uberlandia, de de 2010

Banca Examinadora
(Tamanho 12)

Prof. Dra. Luciana Santos Rodrigues Costa Pinto — [FTM — Campus Uberlandia

Orientador
(Tamanho 12)

Prof. Dr. Pedro Henrique Ferreira Tomé — IFTM — Campus Uberlandia

Membro da banca
(Tamanho 12)

Prof. Dra. Débora Santesso Bonnas — IFTM — Campus Uberlandia
Membro da banca
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6.2.5 Lista de ilustracoes

Elemento opcional elaborado na ordem apresentada no texto, identificado por seu
nome especifico e acompanhado do respectivo nimero da pagina. Quando necessdrio
recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de ilustragdo. As ilustragdes podem
ser: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e outros).

Se a ilustragdo ocupar mais de uma pégina, deve-se colocar abaixo dela a indicagado “...
continua...”. No topo da pdgina seguinte, o titulo conterd apenas “Figura 5, Cont.”. Nota-se
que o titulo deve ser repetido integralmente na continuacdo pois, em figuras o titulo fica
abaixo delas e um espago deve ser deixado antes da continuagdo do corpo da figura.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.2.6 Lista de tabelas

Elemento opcional elaborado na ordem apresentada no texto, identificado por seu
nome especifico e acompanhado do respectivo nimero da pagina.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.2.7 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional apresentado em ordem alfabética das abreviaturas e siglas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.2.8 Lista de simbolos

Elemento opcional elaborado na ordem apresentada no texto, com o devido
significado.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.2.9 Sumario

Elemento obrigatério que deve conter a enumeracdo das principais divisdes, se¢des e
outras partes do trabalho, na ordem em que eles se apresentam. Os elementos pré-textuais ndo
devem constar no sumdrio. H4 trés formas diferentes de apresentacdo da paginacdo e no
mesmo sumario usa-se apenas uma das formas de indicagao.

1 Estruturas cerebrais ........ccooeeeeeveeuveeeeeeeennns 49
1 Estruturas cerebrais .............coevvvveveeeeeeeennns 49-55
1 Estruturas cerebrais ...........cccccoevveiinnnnn... 49, 52, 63-66

A subordinac¢do dos itens do sumério deve ser destacada pela apresentagdo tipografica
utilizado no texto. A diferenciagcdo dos capitulos fica assim definida:

SECAO PRIMéRIA (sem negrito, letras maiasculas, fonte 12)
DEMALIS SECOES (sem negrito, letras mintasculas, fonte 12)
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Figura 44 - Modelo de sumdrio para relatérios de estagio

(Fonte tamanho 12; negrito; titulo centralizado)

SUMARIO
(1 espaco 1,5, fonte tamanho 12)
T INTRODUQCAO. ...t 13
(espaco simples, com Opt antes e 0,5pt depois)
2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA ........oooovoieeeeeeieeeeee e, 17
3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS .........ccocovevunanne. 20
3.1 Laboratério de anélises fiSiCO-qQUIMICAS .....ccveeevveeerieeeriieeiie e eiee e 20

3.2 Exames de acidez e teor de gordura de creme para obtencao da manteiga . 21

3.3 Plano de desenvolvimento de atividades do laboratério da empresa........... 22
4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS..........coovveereeeiereeeeeeieseiereese e, 24
5 CONCLUSAO E/OU RECOMENDAGOES...........cccoovuuierierierirncrineeenenens 26

REFERENCTAS ..o seee s e s s s eses e seseseseseeseseseseseseas 27




6.3 Elementos do texto

6.3.1 Introducao

1 INTRODUCAO (Fonte tamanho 12; negrito; letras maiisculas; titulo alinhado a esquerda)
(1 espaco 1,5, fonte tamanho 12, entre a se¢io primaria e o texto que o sucede)

Parte principal do relatério que abrange introdugdo, caracterizagdo da
empresa, descricao das atividades desenvolvidas, apresentacdo de resultados,
conclusdo e/ou recomendacoes.

A introducdo € importante para orientar aquele que vai ler o
relatério. Apresenta uma visdo geral daquilo que serd desenvolvido. Define
brevemente de forma clara e objetiva os objetivos do trabalho e as razdes de
sua elabora¢do, bem como as relagdes existentes com outros trabalhos, escritos
no tempo presente e na terceira pessoa do singular, podendo ser acompanhada
da particula apassivadora “se”, quando for o caso. Lendo a introducdo, o leitor

(neste caso o professor orientador) deve sentir-se esclarecido a respeito do

conteudo do trabalho que foi desenvolvido pelo aluno.
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6.3.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento do assunto é a parte mais importante do texto, onde é exigivel
raciocinio légico e clareza.

Deve ser dividida nas seguintes secoes: caracterizacio da empresa, descricao das
atividades desenvolvidas e apresentacao dos resultados.

6.3.2.1 Caracterizacao da empresa

2 CARACTERIZACAO DA EMPRESA (Fonte tamanho 12; negrito; letras

maiusculas; titulo alinhado a esquerda)

(1 espaco 1,5, fonte tamanho 12, entre a se¢io primaria e o texto que o sucede)

Este topico deverd conter informacdes sobre a origem da organizagao,
sua estrutura societdria, aspecto de sua cultura organizacional, declara¢do da
missdo, principais politicas vigentes, descricdo dos principais produtos/

servigos, dados sobre o mercado em que atua e concorréncia.
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6.3.2.2 Descricao das atividades desenvolvidas

3 DESCRICA'O DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS (Fonte tamanho 12;

negrito; letras maiisculas; titulo alinhado a esquerda)

(1 espago 1,5, fonte tamanho 12, entre a secio primaria e o texto que o sucede)

Texto dissertativo descrevendo as rotinas e procedimentos de forma
setorizada. Deve responder as seguintes questdes: o que foi feito, por que foi
feito, como foi feito € a aprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias, webgraficas,
etc, utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas. Nao
insira nada gratuitamente, porem nao deixe de inserir referéncias que serviram
para o desenvolvimento de cada uma das atividades (leis, cddigos, manuais,
etc). O relatério das préticas que constituiram o estdgio deverd ser feito de
forma concisa e clara. Poderdo ser utilizadas tabelas, graficos, etc. Em qualquer
situacdo, € recomenddvel que se faca uma andlise pessoal das atividades
desenvolvidas, baseada nos conhecimentos do estagidrio e/ou revisdo de
literatura.

Caso o estagidrio tenha realizado ou colaborado em trabalhos de
pesquisa, deverd descrever parte do trabalho (titulo, autores, objetivos e

material e métodos), detalhando sua participagdo prética e, se for o caso,

apresentar os resultados e conclusoes.
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6.3.2.3 Apresentacio dos resultados

4 APRESENTACAO DOS RESULTADOS (Fonte tamanho 12; negrito; letras

maiusculas; titulo alinhado a esquerda)

(1 espaco 1,5, fonte tamanho 12, entre a se¢io primaria e o texto que o sucede)

Apresentacdo dos resultados, comparando-os com aqueles obtidos na
literatura propiciando ao leitor a percep¢do completa dos resultados obtidos,
salientando a extensdo e os resultados de sua contribui¢cdo, bem como seus
méritos.Deve-se checar para que todos os resultados tenham sido obtidos de
metodologias que tenham sido descritas, bem como verificar se todas as
metodologias descritas possuem resultados apresentados. Pode-se incluir
tabelas ou figuras em geral (desenhos, graficos, mapas, esquemas, modelos,

fotografias etc.).




115

6.3.2.4 Conclusao e/ou recomendacoes

5 CONCLUSAO E/OU RECOMENDACOES (Fonte tamanho 12; negrito; letras

maiusculas; titulo alinhado a esquerda)

(1 espaco 1,5, fonte tamanho 12, entre a se¢do primaria e o texto que o sucede)

Sintese final do trabalho, a conclusdo constitui-se de respostas aos
objetivos propostos O aluno deve aqui apresentar as suas observagdes pessoais
e conclusdes a respeito do estdgio realizado, destacando todos os pontos que
considerar relevantes para o relatério.

E sempre importante apresenta-las de maneira relativa e ndo absoluta.
Por exemplo, deve-se evitar a redacdo do tipo “ndo houve influéncia do radio
na aculturac@o dos povos indigenas...” e dar preferéncia a textos como “nao foi
possivel demonstrar a influéncia do rddio na aculturacio dos povos
indigenas...”.

Deve-se colocar lado a lado os objetivos e as conclusdes, isto €, deve-se
assegurar que nao tenham sido citadas conclusdes que ndo foram objetivo do
trabalho. Eventualmente e quando for o caso, pode-se escrever algo como
“apesar de ndo ter sido objetivo deste trabalho, os resultados demonstraram
que...”.

A inclusao de um capitulo com referencial tedrico € opcional.

O relatério deve apresentar ainda uma contribuicio ou observagdo

relevante a area do curso da qual o aluno vivenciou durante a sua experiéncia

de estagio.
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6.4 Elementos pos-liminares ou pés-texto
6.4.1 Referéncias

Elemento obrigatério que forma uma lista alfabética de publicagdes bibliograficas ou
ndo bibliogréficas consultadas na elaboracdo de um trabalho e que permite sua identificagdo
individual. Para elaboracdo das Referéncias consultar o capitulo 8 para Elaboracdo de
referéncias.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.4.2 Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética que serve para explicar palavras de
significa¢do obscura.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.4.3 Apéndice(s) e anexo(s)

Elementos opcionais que servem de fundamentagdo, comprovagao, esclarecimento ou
para complementar argumentacdo do autor.

Sao identificados por letras maidsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos. Ao esgotar as 26 letras do alfabeto, usar letras maidsculas dobradas. Deve constar no
sumario.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.

6.4.4 Indice(s)
Elemento opcional apresentado em lista alfababética detalhada dos assuntos, nomes de
pessoas, nomes geograficos, acontecimentos, etc. (entradas), com indicac@o de sua localizagao

na publicacdo em que aparecem.

» Nao confundir com sumario que é apresentado de acordo com a ordem de
ocorréncia no texto.

SEGUIR MODELO APRESENTADO NO CAPITULO 3 PARA ELABORACAO
DOS- PROJETOS DE PESQUISA.
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7 APRESENTACAO DA DEFESA DE ESTAGIO

A apresentacdo do Relatério de Estdgio deve seguir as orientagdes do Manual para
Normalizacdo de Trabalhos Académicos do IFTM.

7.1 Dicas para apresentacio oral
7.1.1 A linguagem

A sua apresentacdo sé pode ser bem sucedida se parecer natural e espontanea. Nao se
esqueca de que um texto escrito fica totalmente diferente quando € lido ou relatado em voz
alta.

Saiba que tipo de linguagem deve usar:

= Use frases simples e comece com o fato mais importante, ndo com uma frase feita.

= Evite giria e linguagem pouco usada.

= N3ao aborreca o publico com detalhes. Faga uma distincao entre as coisas que deve
dizer.

* Aprenda a falar alto, claro e de uma forma compreensivel.

7.1.2 Aparéncia e linguagem corporal
7.1.3 Postura

A melhor postura para comecar a sua apresentacao € em pé, com os pés ligeiramente
afastados e o peso do corpo igualmente dividido pelas duas pernas. Deixe os bracos caidos de
uma forma descontraida. Lembre-se que € a postura que faz transparecer naturalidade. Nao se
apdie numa perna nem as cruze, pois ao fazer isso nio s fica instdvel como também mostra
falta de autoconfianca.

7.1.4 Contato visual

Mantenha contato de olhos com o publico. Deixe o seu olhar passar pelas pessoas e
ndo se esquega das que estdo no fundo da sala e nos lados.
Nao fique a olhar apenas para os interlocutores mais entusiastas: os que estao apenas a ouvir
ou parecem mais distraidos também merecem a sua atencao.

7.1.5 Detalhes que distraem

Nao use coisas que possam distrair o publico, decotes, calgcas baixas ou uns brincos
demasiado grandes e, sobretudo, tenha uma aparéncia cuidada. Evite que o cabelo lhe caia na
cara para ndo ter que o ajeitar constantemente. Isto dd uma impressdo de nervosismo e
inseguranca.

7.1.6 Tom de voz
O tom e o volume da sua voz também t€m um papel importante na sua aparéncia.

Respirar devagar e fundo ajuda a pensar com clareza e fornece mais oxigénio as suas cordas
vocais, pelo que a sua voz se torna mais clara.
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7.1.7 Linguagem gestual

O uso de gestos € determinado pelo tamanho do publico. Uma sala grande e cheia de
gente pede gestos exagerados, enquanto numa pequena sala se obtém o mesmo efeito com
gestos normais. Talvez os grandes gestos déem uma sensacdo artificial ao apresentador, mas o
publico vé-os como espontaneos.

7.1.8 Material visual

O uso de material visual, como, por exemplo, uma apresentacio em power point ou
algumas transparéncias, pode tornar a sua apresentacdo muito mais eficiente.

» Economize na quantidade de palavras que usa e apresente-as com tamanho suficiente
para que tudo fique bem legivel;

= Os elementos graficos, fotos etc, conseguem resumir a informagao que quer passar e
sdo menos enfadonhos para o seu publico;

= Se tiver pouca experiéncia em expressao oral, terd ja preocupagdes suficientes. Isto
porque o seu publico 1€ mais depressa do que vocé consegue falar. Evite ler a sua
apresentacdo e tente contar por palavras suas o que tem a dizer.



