MANUAL PARA
ELABORAGAO DE
RELATORIO DE ESTAGIO

CURSOS DE GRADUACAO
EM AGRONOMIA E ZOOTECNIA




APRESENTACAO

Este manual integra os documentos de estagio desenvolvido pelo Nucleo de Apoio ao
Aluno e ao Professor da Fazu. Tem como objetivo orientar alunos e professores dos cursos de
Agronomia, Zootecnia, quanto a estruturacdo do Relatorio de Estagio, pois, este constitui um
dos requisitos para obtencdo do diploma, de acordo com o disposto no PPC — Projeto
Pedagdgico do Curso; destaca-se assim a importancia para o aluno que, ao elaboré-lo e
apresenta-lo, cumpre mais uma etapa de sua formagéo.

Os padrdes estabelecidos baseiam-se nas normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), ndo contém a norma em sua completude, apenas informacdes pertinentes. E
importante ressaltar que este manual passard por atualizagdes sempre que necessario, o que
possibilitara melhoria continua.
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1 INTRODUCAO

1.1  Relatorio de estagio

Um relatorio consiste na descricdo de fatos verificados durante pesquisas ou no relato de
experiéncias vividas. Normalmente, um relatdrio apresenta tabelas, graficos e outros recursos
que visam ilustrar, enriquecer e reforcar/comprovar os argumentos de seu autor.

Essencialmente, trata-se de registrar no papel vivéncias, reflexdes, fatos e conclusées que
merecam destaque e estejam em consonancia com os objetivos desejados.

Antes de comecar a escrevé-lo, defina os objetivos. Evitard, assim, pormenores indteis,
que poderiam confundir o leitor.

E nesse trabalho onde deveréo ser registradas as experiéncias e aprendizagens realizadas
frente a um contexto que propicie uma estreita relacao entre teoria e pratica.

E investir na elaboracdo do relatério de estdgio é uma decisdo que vem ratificar o
compromisso do aluno com sua evolucdo profissional. Um relatério construido dentro das
normas técnicas, indica confiabilidade e seguranca. As normas também ajudam a organizar as
informacBGes e estruturd-las dentro de um trabalho. Asrecomendacbes da ABNT sdo
importantes no relatorio de estagio cria uma uniformidade, ou seja, um padrdo que é facilmente

compreendido no meio académico.



2 DESENVOLVIMENTO

2.1 Estrutura Do Trabalho

O Relatério de Estagio pode ser dividido em trés partes: elementos pre-textuais,
elementos textuais e elementos pos-textuais. Veja a seguir como elaborar os elementos que

integram cada parte do relatério:

2.1.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sdo aqueles que antecedem a exposicao da pesquisa em si. Os

itens obrigatdrios sdo: capa, folha de rosto, resumo, sumario. Outros elementos sdo opcionais,

como errata, dedicatdria, agradecimentos e epigrafe.

Figura 1- Estrutura Elementos Pré-Textuais

Folha de Rosto
Dedicatoria/Agradecimento

Capa
Resumo
Listas
Sumario



2.1.1.1 Capa

A capa deve conter o nome da instituigdo, curso, autor, titulo do trabalho, cidade e ano. Ela é
considerada um item obrigatério no relatorio de estagio e faz parte da apresentacdo gréafica.
Atente-se a todos os detalhes na hora de incluir as informacGes na capa e formata-las. Qualquer

erro pode passar uma “ma impressao” para os avaliadores.

Figura 2 - Capa

NOME DA INSTITUICAO
NOME DO CURSO

Aproximadamente 3
espacos (enters)

NOME DO AUTOR

Aproximadamente 12
espacos (enters)

TiTULO Do ,TRABALHO Se houver Subtitulo
SUBTITULO colocar na linha

abaixo do Titulo

CIDADE Penultima linha
ANO Ultima linha

Formatacao Geral
e Avrial ou Times New Roman, Tamanho 12, Centralizado.
e Com Negrito: Apenas o titulo do trabalho - Sem Negrito: TODOS OS DEMAIS.



2.1.1.2 Folha de rosto

A Folha de rosto apresenta nome do autor, titulo, cidade e ano e uma breve nota
descritiva, que deve conter o0 objetivo do trabalho e 0 nome do orientador. Assim como a capa,
também é considerado um elemento pré-textual obrigatério, ou seja, ndo pode faltar no

relatério.

Figura 3 - Folha de rosto

NOME DO AUTOR

Aproximadamente 12

espacos (enters)

TITULO DO TRABALHO ol
i ¢ houver Subtitulo
SUBTITULO colocar na linha

abaixo do Titulo

Aproximadamente 12

espacos (enters)

Projeto de Pesquisa apresentado ao

culdades Inte

Recuode 7ou8cm

ilizado
para manufatura do Tra
onclusao de Curso
CIDADE Penultima linha
ANO Ultima linha

Formatacao Geral
e Avrial ou Times New Roman, Tamanho 12, Centralizado.
e Com Negrito: Apenas Titulo do trabalho - Sem Negrito: TODOS OS DEMAIIS.
¢ Alinhamento justificado fonte 11 e caixa baixa, apenas nota explicativa.
e Alinhamento justificado, fonte 12 e caixa alta: TODOS OS DEMAIS.



2.1.1.3 Folha de aprovacgéao

10

Trata-se do documento reservado as assinaturas do Orientador(a), do Coordenador(a)

de Curso. Essa pagina € incluida nas copias impressas do Relatorio e deve conter algumas

informagdes obrigatdrias.

Trata-se de um item obrigatorio, que deve ser inserido ap6s a folha de rosto. N&o se usa

titulo nem indicativo numeérico, a exemplo do que acontece nos demais elementos pré-textuais

— capa, sumario, resumo e tudo que venha antes da introducao.

Figura 4 - Folha de aprovacéo

Nome do aluno: fonte
Avrial, tamanho 12,
maiusculo e centralizado.

NOME DO ALUNC

5 espacos, espagamento de 1,5

TITULO DO TRABALHO
Subtitulo do Trabalho

5 espagos, espagamento de 1,5

Relatono finsl apresentado 8 Fazu. como
parte das exigéncias pars @ obtencdo do
titulo de

3 espagos, espagamento de 1,5

Local de ge

10 espacos, espacamento de 1,5

Frof. (Nome do orientader)

5 espagos, espagamento de 1,5

Cocrdenador do Nudieo de Estagio

Titulo do trabalho:
fonte Arial, tamanho
12, negrito, maiusculo
e centralizado.

Fonte Arial, tamanho
12, justificado,
espacamento de 1,5.

Cidade, e data: fonte
Avrial, tamanho 12,
alinhado a direita.

Fonte Arial, tamanho
12, espagamento de
1,5.

Fonte Arial, tamanho
12, espagamento de
1,5.
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2.1.1.4 Dedicatoria/Agradecimentos

Vocé quer homenagear alguém ou agradecer as pessoas que ajudaram na elaboragéo
do trabalho? Entéo use o espaco de Dedicatoria/Agradecimentos. Essa parte do trabalho nao é

obrigatdria, portanto, € recomendado ser bem simples e breve na elaboracédo do texto.

Figura 5 - Agradecimentos

Acima de tudo, agradego a Deus por
Recio de 7.5 cm mais esta realizagio
Dedico a minha familia, amigos e ao

professor Jodio por toda a colaboracio e
paciéneia durante o desenvoldimento

deste trabatho

Formatacao Geral
e Arial ou Times New Roman, Tamanho 12, Caixa Baixa, alinhamento justificado,
espacamento de 1,5 cm entre linhas.

e NAO ha necessidade de colocar as palavras “Dedicatéria” ou “Agradecimento”.
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2.1.1.5 Resumo

O Resumo é um texto que deve ter, preferencialmente, entre 150 e 250 palavras. No
Relatdrio, ele sintetiza em um Unico paragrafo as ideias do trabalho.
Para escrever um resumo perfeito, é necessario finalizar o Relatorio, iniciar o texto falando
sobre o tema principal e abordar os principais tépicos trabalhados ao longo do Estagio. N&o se
esqueca de usar sempre frases objetivas, curtas e escritas em voz ativa. Abaixo do texto do
resumo, adicione uma sequéncia de palavras-chave, ou seja, termos que caracterizam a

pesquisa.

2.1.1.5.1 Entenda a funcao do resumo do Relatdrio

E importante que vocé entenda exatamente qual a funcdo do resumo dentro do
Relatorio. O Relatério € um documento extenso, € preciso que uma sintese explique em poucas
palavras 0 que se tratara nas proximas paginas. E é justamente esse o papel do resumo do

relatorio: preparar o leitor para o que esta por vir.

2.1.1.5.2 Dicas para fazer resumo do Relatério de Estagio

a) Em primeiro lugar, lembre-se de citar todos 0s pontos que vocé considera relevantes no
trabalho.

b) Por outro lado, ndo se estenda demais, € importante que o resumo seja breve e completo
ao mesmo tempo.

c) Também néo é recomendado fazer citacfes no resumo.

d) Abaixo do resumo vocé precisara trabalhar com as “palavras-chave”, que sdo os termos
exatos abordados pelo seu trabalho. Mais abaixo, quando mostramos um exemplo de

resumo de relatério, vocé podera conferir como isso é feito.

2.1.1.5.3 O que diza ABNT sobre o resumo?

A ABNT recomenda gue 0s resumos sejam escritos na terceira pessoa do singular e com
0 verbo na voz ativa. Além disso, deve ser composto de uma sequéncia de frases concisas e
afirmativas. Inicie com uma frase significativa, explicando o tema e o problema, a seguir
ressalte o objetivo geral, 0 método, os resultados e a conclusao. Lembre-se que o trabalho sera

inicialmente conhecido pelo resumo aqui escrito, portanto, ele deve ser fidedigno ao trabalho
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desenvolvido. Perceba que ndo ha abertura de pardgrafo. O espaco entre linhas é simples (1,0
cm), diferente do espagamento entre linhas do corpo do texto (1,5 cm). Depois do término do
resumo dé dois espagos e escreva as palavras-chave, que devem ser representativas do conteudo
do documento e extraidas de dentro deste resumo. Escreva de trés a seis palavras-chave, com a
primeira letra em mailscula e separada por um ‘ponto e virgula', para que os leitores tenham

nog¢do do conteudo da pesquisa. Palavras-chave: Resumo; Fidedigno; Pesquisa.

Figura 6 - Resumo

RESUMO

Aproximadamente 2

espacos (enters)

10

off-line, alér procura envo
dos e o contato direito com o café. O trabalb

inovadora para tornar a imagem da Melitta jovem e contemporanea

Palavras-chaves: café, Melitta, reposicionamento

Formatacao Geral

e Arial ou Times New Roman, Tamanho 12, Espacamento simples entre linhas.
e Alinhamento Centralizado e CAIXA ALTA: APENAS o temo “Assunto”.

e Alinhamento Justificado e Caixa Baixa: TODOS OS DEMAIS.

e COM Negrito: APENAS os termos “Palavras-chave” ¢ “RESUMO”.

e SEM Negrito: Todo o texto do Resumo.
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2.1.1.6 Listas

As listas sdo usadas para organizar figuras, tabelas, simbolos, abreviaturas e siglas. A
identificacdo de cada elemento deve ser apresentada da seguinte forma: nome especifico,

travessdo, titulo e nimero da pagina onde se encontra.

Figura 7- Listas

LISTA DE FIGURAS

1 espaco (enter)

::!_]ur.‘l 1 C-I'L)I‘I‘.-::I.-"I'I'Ii'l :IS
Figura 2 - Fluxograma de processos 10
Figura 3 - Titulo W i1
Figura 4 - Titulo X 12
=!£4ur.'l 5-Titulo Y 13
Figura 6 - Titulo Z 14

Formatacao Geral
e Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5 cm entre linhas.

e COM Negrito, CAIXA ALTA e Alinhamento Centralizado: APENAS o termo
“LISTA”.

e SEM Negrito e Caixa Baixa: Toda a listagem.
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2.1.1.7 Sumaério

O Sumario é um item obrigatorio no trabalho de concluséo de curso. Ele serve para
apresentar as enumeracdes das paginas e as respectivas se¢des do trabalho. O alinhamento é a
esquerda, sem recuo. O espaco das entrelinhas deve ser de 1,5. O tamanho da fonte é 12.
Definindo as marcages corretamente, vocé pode gerar o sumario de forma automatica através
do editor de texto Word.

Figura 8 - Sumario

SUMARIO
1espaco (enter)
1. INTRODUGAD 06
2. REFERENCIAL TEORICO ar
3. METODOLOGIA 08
3.1 Elemente Secundario 09
3.1.1 Elemento Terciario 10
3.1.1.1 Elemente Quartenario 11
3.1.1.1.1 Elemento Quinaria 12
4. CRONOGRAMA 13
REFERENCIAS 14

ANEXO

Formatacao Geral
e Arial ou Times New Roman, tamanho 12, espacamento 1,5 cm entre linhas.
e COM Negrito: APENAS o termo “Sumario” e os itens do Sumadrio.
e SEM Negrito: Os numerais.
e CAIXA ALTA: O termo “Sumario” e os elementos primarios do Sumario.

e (Caixa Baixa: Todos os elementos a partir de secundario.
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2.2 Elementos textuais

Os elementos textuais compdem a: Caracterizacgdo da instituicdo concedente, a introducéo
(parte inicial), desenvolvimento (parte principal) e conclusdo (parte final). Analise contida na

ficha de avaliacdo entra dentro do desenvolvimento.

Figura 9 - Estrutura dos elementos textuais

=) |

&=

-

e
(@) S |
= E o
5 S || i
© c =
(@) Q (W)
-l n wa
E QU \ (=]
— 0 | ) (&

2.2.1 Introducgéo

E a apresentaco inicial do trabalho. Leva ao leitor & compreenséo do assunto, tomando
ciéncia imediata do foco do seu conteudo. As informagdes desta se¢do devem ser de carater
geral, apresentadas com clareza e objetividade de modo a facilitar a compreensdo do que sera
abordado nas secOes seguintes. Também sdo necessarias informagdes gerais da empresa onde
o0 estagio foi realizado (historia, instalacfes. Projetos, atuacdo, perspectiva de expansao, posi¢cao
e influéncia na regido, setores de expansao, setores onde estagiou). Cabe ainda a descricdo dos
diferentes aspectos fisicos, econdmico e social da regido, sua finalidade, periodo inicial e final
do estagio. N&o deve ser inserido qualquer tipo de ilustracao na Introducéo.



Uma boa introducéo ¢é aquela que consegue abordar, em um texto de no maximo 10
paréagrafos, os principais elementos que compdem o Estégio, o objetivo e a metodologia

utilizada. Exemplo:

Figura 10 - Introducéo

Inicia-se a contagem a partir da folha
de roslo, mas a numeragao devera

1INTRODUGAO aparecer a partir da “Introducio”

Relatorio de estagio cumicular realizando na empresa Pré-Moldados
Ltda. elaborado pela aluna Ana Karla Padrao, concluinte do curso Techico
em Sequranga do Trabalho. Tem como finalidade descrever e analisar as
atividades executadas durante o estagio no setorfarea de Seguranga do
frabalho dessa empresa, assim como demonstrar a aplicagdo dos
conhecimentos adquiridos durante o Curso Técnico em Seguranga do
Trabalho da Escola Técnica SENAI(...)

A empresa frabalha na fabricagdo de blocos de concrefos e pré-
moldados em geral e esta localizada no municipio do Cabo de Santo
Agostinho, Rodovia PE 60 - km 2, no estado de Pernambuco.

O estagio foi realizado no periodo de oito meses, sob a coordenagdo

do Técnico Paulo Marques, da area de Sequranga do trabalho.

2.2.1.1 Apresente os objetivos e justificativas

Apresente 0s objetivos do Estagio na sua introdugéo, ou seja, as etapas fundamentais

percorridas durante o Estagio.
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2.2.1.2 Fale sobre as metodologias usadas

De forma sucinta e objetiva, escreva um pouco sobre a metodologia usada no Estagio.

Coloque no texto os instrumentos utilizados para desenvolver o Estégio.

2.2.1.3 Mostre a relevancia do trabalho

Quando falamos sobre relevancia do tema, estamos tratando das justificativas do

trabalho. Responda a seguinte pergunta: Por que esse Estagio foi importante?

2.2.1.4 Exemplo de estrutura

Vocé ainda tem davidas como fazer a sua introducdo? Entdo vamos esquematiza-la:

e 1°e 2° paragrafo: Apresentacdo do tema dentro de um contexto.

e 3° paragrafo: Apresente a justificativa. Apresente a relevancia do seu trabalho
académico, identificando a importéncia dele para a sociedade ou comunidade cientifica.
Isso é o que chamamos de justificativa.

e 40 paragrafo: Em poucas palavras, fale sobre o objetivo geral do trabalho e também dos
especificos. Eles sdo ingredientes fundamentais para o trabalho.

e 5% parégrafo: Descreva os procedimentos metodoldgicos em poucas palavras, qual
metodologia foi utilizada.

e 6%aragrafo: Analise: descreva a realidade encontrada com objetividade, ou seja, sem
interferéncias, juizo de valor, preconceitos e julgamentos pessoais, procure apresentar
acoes e estratégias que possa incidir de forma positiva no contexto analisado, baseando-
se no aprendizado durante o estagio.

e 7°paragrafo: Descreva as técnica e instrumentos utilizados durante o estagio.

e 8° paragrafo: apresente a estrutura do trabalho, ou seja, como ele esta dividido em

capitulos. Lembre-se de falar, resumidamente, sobre o que se trata cada capitulo.

2.2.1.5 Quando a introducdo deve ser feita?

A introducéo deve ser elaborada ao longo de todo o estagio. O ideal é comegar a
escrever o texto no inicio do estagio e termina-lo na reta final, quando o estagio estiver
pronto. N&o da para fazer toda a introducdo logo no comego do estagio porque € impossivel

prever todas as linhas de trabalho que serdo abordadas.
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2.2.2 Desenvolvimento/Discussédo Técnica

O Desenvolvimento é a principal parte do trabalho, que deve conter a exposi¢do do tema
tratado de forma detalhada e completa.

Para escrever o desenvolvimento, o aluno precisa ter bem claro o seu objetivo geral e 0s
objetivos especificos. E com base nesses topicos que ele vai conseguir formular os capitulos e
utilizar a fundamentacéo teérica para defender os seus argumentos. E importante seguir uma
ordem ldgica, para que o leitor ndo corra o risco de se perder. Essa se¢do do trabalho também
é dedicada as entrevistas e analises aprofundadas do Estagio.

Ao esquematizar um roteiro para o desenvolvimento do Relatorio de Estagio, o
estudante deve responder as seguintes perguntas:

a) O qué vou aprender? (Problema)
b) Para qué serve o Estagio? (Objetivo geral e objetivos especificos)
c) Por qué devo realizar o Estagio? (Justificativa)

d) Como vou fazer esse Estagio? (Metodologia)

Neste item sera realizado um paralelo entre as atividades realizadas praticas no campo e a

literatura de livros e artigos.

2.2.3 Conclusao

A Concluséo € a finalizacdo do trabalho, onde o autor recapitula o assunto e fala um
pouco sobre os resultados. Essa parte do Relatério mostra se o Estagio atingiu (ou ndo) 0s seus
objetivos. N&o existe uma receita pronta para redigir essa se¢do. Em geral, recomenda-se: expor
as proprias ideias, resumir o contetido e expor as principais inferéncias.

A conclusdo é a andlise do trabalho e de sua validade e oportunidade para a formagéo

profissional.

2.3 Elementos pos-textuais

O estudante ndo pode se esquecer de que também existem os elementos pos-textuais, ou seja,
aqueles que sdo colocados ap6s a conclusdo. As referéncias bibliograficas correspondem ao
unico elemento obrigatdrio dessa parte do trabalho. No entanto, também é possivel inserir
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apéndice, anexo, glossério e indice (tudo para deixar o trabalho mais completo e o orientador

(a) mais satisfeita.

Figura 11 - Estrutura dos elementos p6s-textuais

e

/Referéncias Bibliograficas \

/Apéndice

2.3.1 Referéncias bibliogréaficas

Como fazer referéncias? Essa é uma das principais davidas de quem estuda as regras da

S

/ Anexo

ABNT 2019 para Relatorio. Ao reunir as referéncias bibliograficas do seu trabalho, procure

respeitar a padronizacdo da ABNT.

As regras de formatacéo existem para padronizar os dados e facilitar a identificacdo das

fontes. Diversos documentos podem ser referenciados num relatdrio, como livros, documentos

eletronicos online, fotografias e palestras.

Veja a seguir modelos de referéncias para Relatorio:

a) Livro

O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor, titulo

em negrito, edicdo, cidade, editora e ano de publicacéo.

Exemplo:
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PELCZAR JUNIOR, J. M. Microbiologia: conceitos e aplicagdes. 2. ed. S&o Paulo:
Makron Books,. 1996.

b) Site
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor, nome do autor, titulo do texto, ano,
link e data de acesso.

Exemplo:

MORETT], Isabella. “Regras da ABNT para Relatorio: conhega as principais normas”.
2019. Disponivel em: https://viacarreira.com/regras-da-abnt-para-tcc-conheca-

principais-normas. Acesso em: 15/01/2019.

c) Capitulo de livro

O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor do
capitulo. Titulo do capitulo. In: sobrenome do organizador do livro em caixa alta, nome do
organizador do livro. Titulo da obra em negrito. Local: Editora, ano, pagina inicial — pagina
final.

Exemplo:

RECUERO, Raquel. Atos de ameaca a face e a Conversacdo em Redes Sociais na
Internet. In: PRIMO, Alex (Org.). InteracGes em Rede. Porto Alegre: Editora Sulina,
2016. p. 51-69.

d) Artigo cientifico

O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor do artigo em caixa alta, nome do
autor. Titulo do artigo. Nome da revista em negrito, volume, nimero, pagina inicial-final, més
abreviado, ano.

Exemplo:
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NEVES, Sandra Helena. Sustentabilidade no campo: técnicas para colocar esse

conceito em pratica. Revista Brasileira de Engenharia, v. 6, n. 2, p. 27-39, jun, 2010.

e) Anais eletronicos de eventos

O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta, nome do autor.
Titulo. In: nome do evento em caixa alta e sem negrito, més, ano, local de realizacdo. Escreva
Anais em negrito. Local, ano. Escreva: Disponivel em: endereco eletrdnico Acesso: més
abreviado e ano.

Exemplo:

FERREIRA, Leandro. Uso das redes sociais nas escolas publicas de Sdo Paulo. In:
CONGRESSO BRASILEIRO DE MIDIAS DIGITAIS, 02, 2016, Belo
Horizonte. Anais [...]. Belo Horizonte: Faculdades Integradas de BH, 2016.
Disponivel em: http://www.cbmd.com.br/trabalhos/560.pdf. Acesso em 12 de fev.
2017.

f) Reportagem de jornal
O que deve conter na referéncia: sobrenome do autor em caixa alta. Titulo da reportagem.
Nome do jornal em negrito, local, ano, nimero da publicacdo, pagina, dia, més, ano.

Exemplo:

DONATO, José. Impressora 3D transforma o mundo. Correio do Amanha. Rio de
Janeiro, ano 90, n. 230, p. 45, 3 mar. 2015.

2.3.2 Apéndice

O apéndice é um elemento opcional, que retne materiais produzidos pelo proprio
estagiario para desenvolver o trabalho. Nessa se¢do vale a pena colocar transcrigbes de

entrevistas, questionarios, formularios e outros documentos elaborados pelo estudante (autoria

prépria).
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Cada apéndice deve ser sinalado com titulos em negrito e letras mailsculas. Veja

exemplos:

APENDICE A — QUESTIONARIO DIRECIONADO AOS CONSUMIDORES
APENDICE B — TRANSCRICAO DA ENTREVISTA COM DIRETORA DE
MARKETING

Os apéndices, assim como 0s anexos, aparecem no Relatério depois das referéncias
bibliogréaficas. Sao informacdes complementares. Tratam-se de materiais que foram utilizados
no decorrer da investigacdo, mas que acabaram ndo entrando no corpo do relatorio principal.

N&o existem regras rigidas de formatacdo para esses elementos pds-textuais.
Recomenda-se, apenas, identifica-los corretamente, com titulos em negrito e letras maidsculas,

sinalizados por letras. Exemplos:

APENDICE A - QUESTIONARIO DIRECIONADO AOS INFORMANTES DE ENSINO
FUNDAMENTAL

APENDICE B — QUESTIONARIO DIRECIONADO AOS INFORMANTES DE ENSINO MEDIO
APENDICE C - TRANSCRICAO DA ENTREVISTA COM A DIRETORA DA ESCOLA

Também ¢é interessante manter as margens das paginas conforme o restante do relatério.
Utiliza-se um espaco de 3 cm nas bordas esquerdas e superiores. As demais ficam com 2 cm.
Essa medida impede que a espiral da encadernagdo “engula” parte do texto.

A numeracdo das paginas segue normalmente, tanto que cada apéndice deve ser iniciado
numa folha nova e constar no sumario. Depois desses documentos, se for necessario, vém 0s

anexos.

2.3.3 Anexos

O anexo € um elemento opcional, mas que pode ser de grande ajuda na hora de
comprovar as informac6es expostas no desenvolvimento do Relatério. Ele nada mais é do que
um conjunto de materiais produzidos por fontes terceiras, como orgamento, reportagens e
mapas. Na hora de incluir o anexo no Relatério, lembre-se de citar a fonte e manter a

uniformidade com o restante do trabalho.



24

O anexo deve ser identificado por letras maidsculas consecutivas, travessao e titulos.
Quando as 23 letras do alfabeto se esgotarem, recomenda-se o0 uso de letras dobradas para a

identificacdo dos materiais. Exemplo:

ANEXO A — MAPA DA VIOLENCIA NOS BAIRROS DO RIO DE JANEIRO
ANEXO B — REPORTAGEM OS CHEFES DO TRAFICO DE DROGAS NO RIO

Separamos dois exemplos para que vocé possa entender quando é necessario usar

anexos. Confira;

a) 1° Exemplo: foi pertinente para o seu Estagio entrevistar os moradores da cidade de
Uberaba. Ao longo do texto, vocé citou os bairros. Nesse caso, € interessante anexar o

mapa da cidade mineira, a fim de mostrar como estéo localizadas as regides urbanas.

b) 2° Exemplo: vocé entrou em contato com uma empresa para pedir informacdes sobre
um determinado assunto importante para o seu Relatério. A resposta veio por correio

eletrdnico. Lembre-se de anexar esse e-mail ao trabalho.

N&o se esqueca de colocar a fonte de cada documento anexado ao relatdrio, afinal, isso
garante mais credibilidade ao trabalho.

Outro ponto importante: os titulos dos anexos devem constar no sumario do Relatério,
afim de facilitar a localizagé@o de cada item. Se, por ventura, as letras do alfabeto se esgotarem
para fazer a classificacdo, é recomendado usar a letra dobrada. Exemplo: ANEXO AA, ANEXO
AB, ANEXO AC, ANEXO AD e assim por diante.

E recomendado ndo exagerar na quantidade de anexos no Relatorio de Estagio. Os
documentos que sdo faceis de acessar pela internet ndo precisam marcar presenga nessa Segéo.

Ao desenvolver o texto do Relatorio, basta mencionar os links nas notas de rodapé.

2.3.4 Diferencas entre anexos e apéndices

Anexos sdo documentos consultados para fazer a pesquisa, mas que ndo foram
produzidos pelo autor. J& os apéndices sdo documentos elaborados pelo estudante responsavel

pelo Relatorio, como é o caso de questionarios e transcricdes de entrevistas.
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2.4 Figuras

Na hora de inserir ilustraces no artigo, o autor deve colocar o titulo em cima da figura,

e ndo mais na parte de baixo.

2.5 Glossario e indice

O glossério é a parte do trabalho responsavel por organizar as palavras que nem todo
leitor é capaz de entender. Esses termos devem ser elencados em ordem alfabética. Ja o indice
aparece no final do trabalho como uma forma de facilitar a verificacdo das informacGes. Ele
pode ser remissivo (com termos e tdpicos que sdo abordados no trabalho) ou onomastico (com

0s nomes proprios que aparecem no texto).

2.6 Regras basicas de formatacao

Acompanhe a seguir as principais regras de formatacdo do Relatério:

2.6.1 Numeracao de paginas

A contagem comeca na folha de rosto, mas s6 aparece a partir da introducdo. Os

algoritmos devem aparecer sempre no canto superior direito, a 2 cm da borda.

Figura 12 - Numeragdo de paginas

2Ccm

3
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2.6.2 Margens

A margem superior e a esquerda devem ter 3cm de distancia da borda. Ja a inferior e a

direita devem apresentar margem de 2cm.

Figura 13 - Margens

Superior Inferior
e esquerda e direita
2cm
3cm

2.6.3 Titulos

Os titulos do Relatério devem ser escritos no tamanho 12 ou 14, cor preta, fonte Arial
ou Times New Roman, espacamento 1,5 cm entre linhas, negrito e alinhamento centralizado ou
a esquerda. Ser separados do texto que os sucede por 1 (um) espaco entre as linhas de 1,5.

Lembre-se de manter uma uniformidade com relacéo a tipografia.

2.6.4 Textos

Os textos do Relatdrio devem ser escritos no tamanho 12 (exceto legendas e fontes de
ilustracdes, notas de rodapé, paginacéo, citacdes diretas com mais de 3 linhas), cor preta, fonte

Arial ou Times New Roman, espacamento 1,5 cm entre linhas, justificado.

2.6.5 Notas de Rodapé

As Notas de rodapé sdo responsaveis por esclarecer e complementar determinados
trechos do trabalho. Ao formatar uma nota, lembre-se de que as letras devem ter tamanho menor

do que 12 e espacamento simples entre as linhas.
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2.6.6 CitacOes

Veja como fazer citacbes no seu Relatdrio corretamente:

2.6.6.1 Citacdo Direta

A citacdo direta traz o sobrenome do autor em caixa alta, o ano de publicacdo e a pagina
da citacdo. Esta informacdo deve estar entre parénteses e separada por virgulas. Se a citacao
tem menos de trés linhas, entdo ela é feita no corpo do texto, contando com aspas duplas.
Quando a citagdo tem mais de trés linhas, ela deve ter um recuo de 4 cm com relagéo ao restante

do texto, sem destaque de aspas.

Experiéncia “E o resultado do conhecimento ¢ da compreensio
adquiridos no cotidiano, individualmente ou como grupo, e € essencial
as nossas atividades profissionais e pessoais. ” (VIALLE, 2015, p. 28,

traducdo nossa).

2.6.6.2 Citacdo indireta

A citacdo indireta € uma citacdo feita dentro do préprio texto, s que deve conter

sobrenome do autor e ano de publicacdo entre parénteses. Exemplo:

As novas tecnologias de informacdo trouxeram mudancas as rotinas de
diferentes instituicdes como as bibliotecas e centros de informacéo, impactando
na forma de organizacdo e de disseminagéo e repercutindo na formacéo e no
perfil dos profissionais de informagdo (MOTA; OLIVEIRA, 2011).
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2.7 Conclusao

O relatorio final € um instrumento destinado ao registro minucioso do desenvolvimento
do estégio e de seus desdobramentos. Este documento devera conter a descrigdo das atividades
realizadas, sua discussdo, sugestdes e conclusdes. Esse relatério devera ser elaborado pelo
estagiario, com a colaboracdo do Professor Orientador e do Supervisor, de acordo com as
“Normas para elaboragdo do relatorio final de estagio obrigatorio”, estabelecidas pelo Nucleo
de Estégio, que encontra-se a disposi¢do dos discentes, no site da FAZU.

Os dados que listamos neste manual correspondem a um resumo das informacgoes das
regras da ABNT, NBR 6023 e devem ser usados apenas para auxiliar o estudante na montagem
do seu Relatério. Recomendamos, no entanto, uma leitura do texto original da ABNT (NBR
6023).

O estagio deve ser devidamente comprovado por meio do relatério e entregue ao
Professor Orientador para sua avaliacdo e posteriormente entregue a Secretaria Geral para
arquivamento junto a secretaria do curso. Sua aprovacdo é condicdo indispensavel para que o
aluno seja diplomado. Somente pode colar grau o aluno aprovado no Estagio Obrigatério. A
reprovacao por frequéncia ou por insuficiéncia no aproveitamento implica na repeticdo da

referida fase do Estagio obrigatorio.
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