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ORIENTAÇÕES GERAIS PARA APRESENTAÇÃO DE RELATÓRIO DE ESTÁGIO
Prezado(a) Aluno(a):
Esta pequena orientação e o modelo de relatório em anexo foram produzidos com o objetivo de facilitar a elaboração do Relatório de Estágio Curricular de Habilitação Profissional, documento essencial à formalização do cumprimento de estágio, pré-requisito escolar para a conclusão dos cursos promovidos pelo IF SERTÃO-PE Campus Floresta.
O modelo de relatório apresentado está em consonância com as normas da Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), cujas cópias encontram-se à disposição dos alunos na Biblioteca deste Campus, de tal maneira que todos os elementos grafados no modelo abaixo seguem a regulamentação da Associação supracitada. 
O documento apresentado serve de base à elaboração do relatório de estágio e contempla as partes mais comuns de um Relatório Técnico e/ou Científico, ficando, pois, sob a responsabilidade do professor orientador, os encaminhamentos cabíveis à inclusão de itens opcionais (conforme ABNT NBR 10719 ou alterações subsequentes) que se façam necessários.
Devem ser respeitadas, no entanto, as seguintes formatações:
1. Papel e Fonte
Todo o relatório deve ser apresentado em papel branco A4 (21,0 cm x 29,7 cm), cujas letras devem ser digitadas na cor preta. A fonte deve ter tamanho 14 para títulos – que aparecerão sempre em caixa alta e em negrito – e para subtítulos – que serão grafados com letra(s) inicial(is) maiúscula(s) e em negrito – e tamanho 12 para todo o restante do texto, inclusive para “tópico de subtítulo” (que, deve, no entanto, ser apresentado em itálico e em negrito).
2. Margem
As páginas do relatório devem apresentar as seguintes dimensões: margens esquerda e superior, 3 cm; direita e inferior, 2 cm.
3. Espacejamento e Parágrafos
A parte textual deve ser digitada com espacejamento entre linhas de 1,5. Os títulos das seções devem ser separados do texto anterior e do posterior por 02 espaços de 1,5. O indicativo de número de seção precede o título e é alinhado à esquerda, sendo separado por um espaço de caractere. Ex: 1 INTRODUÇÃO.
O parágrafo deve ser recuado a 1,25 cm da margem esquerda.
4. Paginação
Todas as páginas do relatório de estágio, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente, mas, numeradas somente a partir da parte textual (1 APRESENTAÇÃO), em algarismos arábicos, dentro da margem superior, à direita da página.
Embora sejam contabilizadas no sumário, as seções opcionais Anexo(s) e Apêndice(s) não são paginadas. 
Como esse modelo é geral, as dúvidas que porventura persistirem poderão ser elucidadas com consulta às Normas da ABNT e com auxílio do professor orientador.
 Bom trabalho! 
GISELDA DE SOUZA MORAES
Coordenadora de Extensão e Relações Empresariais
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Exemplos/Modelos:
Livros e folhetos:
BRADY, James E.; SENESE, Fred. Química: a matéria e sua transformação. Rio de Janeiro: LTC, 2009.
Artigos de publicações periódicas:
SPOSITO, Rosa. Gadgets no trabalho. Info Exame, São Paulo, n. 262, p. 54-57, dez. 2007.
Artigo de jornal:
MOURA, D. Jornalismo e Globalização. Diário do Nordeste, Fortaleza, 1 jun. 200, p.3.
Fontes via Internet:
BRASIL. Ministério da Agricultura. Agostat. Disponível em: <http://www.agricultura.gov.br/agrostat>. Acesso em: 03 ago. 2010.
Legislação:
BRASIL. Medida provisória no 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diário Oficial [da] República Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasília, DF, 14 dez. 1997. Seção 1, p. 29514.


ANEXO(S)
Exemplos: 
ANEXO A – Representação gráfica das células inflamatórias presentes nas caudas em
regeneração.
ANEXO B – Representação gráfica da contagem de células inflamatórias presentes nas caudas de regeneração 

APÊNDICE(S)
Exemplos:
APÊNDICE A – Avaliação numérica de células inflamatórias totais aos quatro dias de evolução. 
APÊNDICE B – Avaliação de células  musculares presentes nas caudas em regeneração.

INTRODUÇÃO


O QUE É: Esta parte representa o início do Relatório, na qual se inicia o relato das vivências de estágio.  Deve-se, nessa parte, dar uma visão geral do conteúdo do relatório, explicar claramente o objetivo dele e da realização do estágio; porém não deve dar detalhes sobre os resultados, nem antecipar as conclusões e as recomendações.


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





DESENVOLVIMENTO


O QUE É: É a parte principal e mais extensa do trabalho, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto. Espaço em que o estudante narrará e descreverá as atividades vivenciadas no estágio, analisando os fatos, apresentando inclusive sugestões e/ou recomendações. Nessa parte do relatório, o aluno deverá detalhar e analisar o processo pelo qual se submeteu com a vivência do estágio; por isso, deverá conter nessa parte a descrição das atividades realizadas pelo discente, a tecnologia empregada, equipamentos e dispositivos utilizados, resultados obtidos na vivência das atividades do estágio e as respectivas análises, propostas e soluções para resoluções dos problemas. Nessa seção, cabem, também, fundamentações teóricas que alicerçaram certas práticas. Por ser tão extensa, essa parte é geralmente divida em subtítulos e em tópicos de subtítulos.


COMO FAZER: Utilizar, no corpo do texto, tamanho 12 e espacejamento de 1,5 entre as linhas. Como é a maior parte do texto, será, na maioria das vezes, necessário dividir esse elemento textual em subtítulos que, por sua vez, ainda podem ser divididos. Nesses casos, deve-se seguir as regras gerais para título, subtítulos e tópicos de subtítulos, conforme constam nesse modelo; porém a formatação do corpo do texto será a mesma anteriormente explicitada.











APRESENTAÇÃO





O QUE É: É a parte em que se expõe, de forma clara e objetiva, o trabalho realizado, onde e quando se realizou o estágio, os envolvidos no processo (professor orientador de estágio e do relatório, supervisor), bem como o período do estágio. 


Também integra esta parte a diagnose da empresa onde se realizou o estágio: localização, atividades desenvolvidas, papel social e econômico na região. Poderão ser descritos, se assim achar necessário, os setores que compõem a empresa. 


COMO FAZER: Utilizar, no corpo do texto, tamanho 12 e espacejamento de 1,5 entre as linhas. Não exceder uma página.


  





Texto justificado com recuo, além da margem, de 7 cm  à direita. 


Tamanho 12, espacejamento entrelinhas de 1,0.





1,5       - Espacejamento entre as linhas





 Dois espaços de 1,5.





Colocar nome completo, em fonte 14 e com letras maiúsculas.





Em fonte 16, letras maiúsculas, em negrito e centralizado.





Fonte 14, letras maiúsculas e espacejamento entrelinhas de 1,0.





Fonte 14, letras maiúsculas, centralizado.





Em fonte 16, letras maiúsculas, em negrito e centralizado.





Fonte 14, letras maiúsculas e espacejamento entrelinhas de 1,0.





DEDICATÓRIA


O QUE É: Texto curto em que o autor presta homenagem ou dedica o trabalho a alguém. Item opcional.


COMO FAZER: Não colocar a palavra “DEDICATÓRIA”; utilizar tamanho 10, itálico, alinhado à direita, espacejamento de 1,5 entre as linhas, localizar próximo à margem inferior da página.








AGRADECIMENTOS


O QUE É: Texto curto, dirigido às pessoas e às instituições que colaboraram para a execução do trabalho. Item é opcional.


COMO FAZER: A palavra “AGRADECIMENTOS” deve ser escrita com fonte 14, centralizada, maiúscula e em negrito; o corpo do texto deve ser escrito com fonte 12, espacejamento 1,5 entrelinhas, justificado.








Dois espaços de 1,5.





EPÍGRAFE


O QUE É: Citação de um pensamento, algo que, de certa forma, embasou a gênese do trabalho. Item opcional.


 OBS.: As epígrafes também podem ser colocadas na abertura das seções primárias.





COMO FAZER: Não colocar a palavra “EPÍGRAFE”; utilizar tamanho 10, itálico, alinhado à direita e espacejamento de 1,0 entre as linhas, localizar próximo à margem inferior da página.








SUMÁRIO


O QUE É: De acordo com a NBR 6027 (ABNT, 2003), é a lista do conteúdo do trabalho em que se dispõem suas divisões ou seções, na mesma ordem e grafia que se encontram no texto, além de informar a página em que se encontram.





COMO FAZER: Utilizar tamanho 12 e espacejamento de 1,5 entre as linhas.








Tamanho 14, centralizado, maiúsculo e negrito.





Dois espaços de 1,5





Páginas não numeradas, mas que constam na numeração do sumário.





Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





CONSIDERAÇÕES FINAIS





O QUE É: Esta é a parte final do Relatório, na qual o estagiário deve apresentar as principais conclusões alcançadas com o Estágio, ou seja, os dados mais relevantes observados.


Deve expor como as atividades foram importantes para sua formação profissional e ressaltar de que maneira os conhecimentos (teóricos) obtidos no curso o ajudaram durante o desenvolvimento do estágio e quais suas expectativas para adentrar o mundo de trabalho.





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








Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





Dois espaços de 1,5.





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





ANEXO(S)


O QUE É: No caso de documentos ou outras informações complementares, de outra autoria, que não se adequam ao corpo do trabalho, estas podem figurar como elemento anexo. 


O(s) anexo(s) são identificado(s) 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. 








REFERÊNCIAS


O QUE É: Parte pós-textual em que se informam as fontes (livros, revistas, leis, ...) que foram utilizadas na elaboração do texto, inclusive as fontes das quais foram retiradas citações. 


COMO FAZER: Deve-se obedecer às regras estabelecidas pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) – Normas específicas de referência e de citação (disponíveis na Biblioteca do Campus).





Caso haja ilustração, esta deve ser citada no texto e inserida o mais próximo possível do trecho a que se refere, respeitando-se as formatações da ABNT: “Qualquer que seja o tipo de ilustração, sua identiﬁcação aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,  ﬂuxograma, fotograﬁa, gráﬁco, mapa, organograma, planta, quadro, retrato,  ﬁgura,  imagem, entre outros), seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto, em algarismos arábicos, travessão e do respectivo título. Após a ilustração, na parte inferior, indicara fonte consultada (elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor), legenda, notas e outras informações necessárias à sua compreensão (se houver)”.





Colocar o nome completo do curso, em tamanho 14, com letras maiúsculas.





Dois espaços de 1,5





Tamanho 14, alinhado à esquerda, maiúsculo e negrito.





APÊNDICE (S)





O QUE É: Essa seção, que é opcional, destina-se à inclusão de documentos que o próprio aluno tenha produzido, mas que não se adequam ao corpo do texto.


 O(s) apêndice(s) são identificados da mesma forma que o(s) anexo(s). 








DICAS


Além de terem o título do material consultado destacado – em negrito – (como demonstram os exemplos), as referências devem ser dispostas em ordem alfabética.








