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[ATENCAO APAGAR ESTAS RECOMENDACOES AO CONCLUIR O RELATORIO]

RECOMENDACOES GERAIS PARA A ELABORACAO DO
RELATORIO

¢ Anote, durante o desenvolvimento das diferentes atividades as observacoes,
sugestdes e ideias importantes que forem surgindo.

e Rascunhe antes os dados a serem utilizados no relatorio.
e Seja objetivo, ndo sobrecarregando o texto com detalhes desnecessarios.
e Limite-se ao trabalho, evitando abordar assuntos paralelos e pessoais.

e Dé mais énfase ao trabalho realizado, do que a simples observacdo e
descricao.

¢ Nao faca afirma¢des sem comprovacao.
e Nao faca criticas pessoais.

e Aredacao deve ser correta e clara: use paragrafos curtos, voz ativa, verbo no
infinitivo. Evite adjetivos e empregue a terminologia técnica adequada.
Apresente dados numéricos sempre que possivel, no lugar de expressoes:
muitos, poucos, alguns.

e Use abreviacBes e simbolos adequadamente.

e As ilustracdes devem ser claras e legiveis. Nao sobrecarregue o relatorio com
material complementar desnecessario.

e Observe a ordem das partes que formam o relatério.

e Lembre-se que o sumario é obrigatério e deve anteceder o texto. Por ser uma
parte que depende das demais, ja concluidas e ordenadas, deixe o sumario
para ser feito por ultimo.

e N&o comece titulo de secdo ao pé da pagina.

e Ao finalizar o texto, verifigue a ortografia, o vocabulario, a gramatica e as
normas da ABNT.



Normas gerais para a elaboracdo de documentos técnicos.
N&o serdo aceitos arquivos enviados em PDF.

No caso de identificacdo de qualquer fragmento de similaridade, o trabalho sera
invalidado.

A formatacado do texto devera seguir os padrées normativos da ABNT, para trabalhos
cientificos.

A fonte do texto deve ser Times New Roman ou Arial, tamanho 12, com espacamento
de 1,5 entre as linhas, paragrafo de 3 cm.

No maximo 15 paginas, contando a capa.

Pode-se consultar como referéncia complementar o Manual de Normalizagdo da
Faculdade Pitdgoras / Organizacdo: Camila Camilozzi Alves Costa de A. Araujo;
colaboragdo: Ada Magaly Matias Brasileiro... [et al.]. — Belo Horizonte: Faculdade
Pitagoras, 2012. 51 p.



1 INTRODUCAO

Todo o texto com fundo amarelo é explicativo, e ele deve ser apagado
depois de lidas as consideracdes de cada item. O corpo do texto, tanto da
introducdo quanto dos outros elementos do relatorio final, deve seguir a
formatacédo definida pelas diretrizes da Associacao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) para textos académicos. A formatacdo do seu relatério deve

ser estilo_de fonte Arial (tamanho 12 pt), espacamento_entrelinhas de 1,5 cm

(padronizar paradgrafos com 0 pt antes e 0 pt depois) e na primeira linha de cada

paragrafo inserir o recuo de 1,25 cm, além disso o alinhamento do texto deve

estar em justificado, conforme indicado na Figura 1:

Figura 1 — Normas de formatacdo para o corpo do texto.

Pardgrafao ? >

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Justificada -
Mivel do tapico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo

Recuo
Esquerda: 0 cm = Especial: Par:
Direita: Dem = Primeira linha ~ (1,25 em=
|:| Espelhar recuos

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: opt & 1,5 linhas | | =

|:| Mdo adicionar espago entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacao

Texto d= Exsmplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto dz Exemplo
Texto de E 1o Texto d2 E 1o Texto de E; lo Texto de E; lo Texto de E; 1o Texto de

Tabulagdo... Definir como Padrao Cancelar

Fonte: Associagdo Brasileira de Normas Técnicas.

Importante: a paginacdo (nUmeros das paginas), s6 deve aparecer a partir da

Introducéo, seguindo formatacédo inserida no presente modelo.



A introducdo deve ter de 5 (cinco) a 6 (seis) paradgrafos bem elaborados
descrevendo de maneira geral o estagio que vocé realizou, ndo faga paragrafos com
menos de 4 (quatro) ou 5 (cinco) linhas. A introducdo deve explicitar com clareza ao
leitor qual foi o estagio realizado, sua importancia do contexto da sua formacéo
profissional, em qual instituicdo/empresa (ou sob o acompanhamento de qual
profissional liberal) foi realizado o estadgio e qual atividade/servico a referida
instituicdo/empresa/profissional liberal desenvolve junto a comunidade local/regional.

Dentro desse contexto descreva de forma suscinta que atividades foram
realizadas neste estagio (é uma pré apresentacdo do contexto geral do estagio, na
sequencia vocé revisita esses conteudos de forma mais detalhada e analitica,
inserindo discussfes e comentarios).

O texto deve ser redigido em primeira pessoa e formal, ou seja, a pessoa dos
verbos conjugados deve ser em primeira pessoa, e o tempo verbal no passado, vista
que indicam que o estagio ja foii realizado. Sugere-se que evite citacées na introducao,
a menos que sejam essenciais para o desenvolvimento do relatoério.

No quarto paragrafo vocé ira apresentar os Objetivos Geral e Especificos do
Estagio realizado. Lembre-se que os objetivos do estagio remetem ao objetivo do
estagio para a formacao profissional. O objetivo geral apresenta uma visdo global do
estagio para a formacdo profissional (por exemplo: Desenvolver competéncias e
habilidades para a Gestdo Escolar — sugestdo para um Estagio Supervisionado em
Gestao Escolar). J4 os objetivos especificos ttm uma conotacéo processual, ou seja,
relacionam-se as atividades desenvolvidas no campo de estdgio (por exemplo:
Conhecer a estrutura e o funcionamento da instituicdo escolar; Participar da
identificacdo de problemas e diagnostico gerencial; Colaborar nos processos e
estratégias de intervencao no ambito da Gestao Escolar. — sugestao para um Estagio
Supervisionado em Gestéo Escolar).

Na elaboracao dos objetivos do Estagio € importante que vocé analise e discuta
junto ao seu orientador a relagéo entre os objetivos especificos com o objetivo geral e
estes com o contexto global do estagio realizado, especialmente considerando o papel
deste estagio na formacéo profissional.

E essencial que e voceé leia o “Manual do Aluno” para que compreenda o papel
do Estagio Supervisionado em seu processo formativo e também é importante que
vocé discuta junto ao seu Supervisor quais as atividades realizadas no semestre, uma

vez que seu Supervisor tem a experiencia necessaria para relacionar essas atividades



com o exercicio profissional.

Atente-se também aos critérios que serdo utilizados para atribuicdo de notas
ao seu Relatorio de Estagio. Cada elemento do Relatério tem participacdo na
composicdo da nota; todos os elementos sdo essenciais.

Cuidado paragrafos muito curtos, eles devem ter pelo menos de 4 a 5 linhas.
Frases soltas também devem ser evitadas.

Quanto ao tempo verbal, € muito importante que os verbos utilizados
estejam expressos no passado, pois indicam os fatos que ja ocorreram.

** Apague essas informacdes apoés incluir o seu texto **



2 CARACTERIZACAO DO AMBIENTE DE ESTAGIO (escola e/lou empresa)

Apresentar de forma detalhada os dados de identificagdo do campo de estagio,
contendo informacdes sobre a escola/empresa e as acoes realizadas. As descri¢cdes
devem ser suficientes para permitir a compreensao das etapas realizadas durante o
estagio, contemplando as informacdes:

Descrever a Area de Atuacio da escola/empresa, qual a Miss&o — filosofia e
sistema administrativo gerencial da escola/empresa concedente, apresentar seu
organograma, o numero de funcionarios, os Produtos que comercializa e/ou
industrializa, qual seu publico alvo (Clientes e fornecedores).

As informacdes devem ser apresentadas de forma descritiva em um ou mais
capitulos.

** Apague essas informacdes apdés incluir o seu texto **



3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Descrever todas as atividades desenvolvidas, estabelecendo a relag&o entre
tedria x prética, relatar os métodos e instrumentos adotados para acompanhamento e
avaliacdo das atividades, apresentar referencial bibliografico utilizado para o estudo;

Ao utilizar recursos graficos, tais como tabelas, imagens entre outros,
apresentar dados de publicacdes, referenciadas de acordo com as normas da ABNT.
O uso desses recursos graficos enriquece o texto, porém deve-se ressaltar que o
recurso necessita fazer parte da escrita, ou seja, o autor deve inseri-lo em sua
argumentacao.

Outra consideracdo importante, quanto ao uso destes recursos, € que nunca
se deve finalizar um capitulo com uma figura. E preciso um paragrafo que finalize ou
conclua o assunto abordado, sempre ap0s inserir a figura coloque um paragrafo
explicando o que mostra a figura. Estas orientacfes também sao para Quadros,
Tabelas e Gréficos.

EXEMPLOS- Lembre se sempre inserir titulo e referéncia (fonte).

Existe nas relacdes humanas estabelecidas entre os individuos e a propria
natureza, um conjunto de necessidades basicas, as quais seguem um nivel

hierargquico que pode ser observado na Figura 2.
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Figura 2 (Arial 12 com negrito) - Hierarquia das necessidades humanas (Arial 12
Sem negrito)

> ‘Trabalho criativo e desafiante ‘

to—ReaIiza}ﬁo

Estima o ‘Responsabilidade por resultados ‘

Sociais > ‘Amizade dos colegas ‘

Seguranca > ‘Condigﬁes seguras de trabalho ‘

Necessidades Fisiolégicas —)‘Conforto fisico ‘

Fonte (Arial 10 com negrito): Chiavenato (1994, p. 170) (Arial 10 sem negrito)
No caso da figura acima temos o0 exemplo sobre a Hierarquia das necessidades

humanas (a partir disto, € importante analisar o conteudo da figura, de forma a
relaciona-lo com a discussédo que esta sendo desenvolvida).

Note, entdo, que ao utilizar um elemento grafico em seu relatério é essencial
gue se faca uma introducdo antes de apresenta-lo, e uma andlise de seu contetudo
em seguida. As figuras ndo podem ficar soltas no texto, devem estar ligadas pelos
paragrafos escritos, para que facam algum sentido. O mesmo vale para os exemplos
de quadro e tabela.

De acordo com as normas de apresentacao de textos cientificos da apostila da
ABNT, os elementos gréaficos, quando utilizados, devem ser configurados da seguinte

maneira:

o 0 tipo e numero do elemento grafico (Figura, Gréfico, Tabela,
Quadro, entre outros) deve estar em negrito;

o o titulo do elemento deve ser apresentado sem o destaque negrito,
estando com fonte Arial tamanho 12, alinhado de forma justificada e com
espacamento simples, com recuo rente ao elemento;

o o0 elemento grafico deve estar alinhado de forma centralizada;

o os dados da fonte (de onde foram recolhidos os dados do elemento
grafico), devem ser apresentados logo apds o elemento, com fonte Arial,
tamanho 10, com recuo rente ao elemento grafico (de forma justificada).
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4 DISCUSSOES

Apresentar a analise critica do trabalho realizado durante o estagio, as solucdes
propostas, vantagens e desvantagens desenvolvidas durante o estagio, quais
tecnologias e ferramentas foram utilizadas no desenvolvimento das atividades, a
metodologia aplicada no desenvolvimento dos projetos (colaborativa ou nao). As
dificuldades encontradas para a realizacdo do estagio (se tinha uma boa base de
conhecimentos prévios, relacionamento com a equipe de trabalho, e demais
informagdes que considerar relevante).

Para que o item “Discussdes” seja bem elaborado é necessario apresentar no

minimo 1 péagina.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

As consideracbes finais devem apresentar suas impressdes sobre a
experiéncia no Estagio Supervisionado. Devem levar a reflexdo dos leitores quanto
aos objetivos propostos para o Estagio, se os mesmos foram alcangcados e, caso nédo
o tenha sido, explique o porqué de néo ter sido possivel.

Deve-se escrever de forma sintética, clara e ordenada os principais pontos
abordados ao longo do Estagio. Vocé deve ficar atento para ndo apresentar dados
guantitativos, muito menos dados novos que nao foram discutidos ao longo dos
capitulos.

Comente se o Estagio realizado foi satisfatério para seu processo formativo,
sintetize como foi o contato com seus futuros colegas de profissao, correlacione o
Estagio com os conhecimentos tedricos adquiridos nas disciplinas que ja cursou e
também com o referencial teérico que sustenta as praticas desenvolvidas neste
estagio.

Faca uma reflex&o sobre os aspectos positivos e negativos deste Estagio frente
a sua formacéao profissional e conclua objetivamente com os resultados obtidos nas
atividades.

** Apague essas informacgdes apds incluir o seu texto **
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REFERENCIAS

Listar todas as obras citadas ao longo do relatorio, em ordem alfabética pelo
sobrenome do autor. Lembrando que as referéncias devem estar com alinhamento no
padrao justificado com espacamento entrelinhas simples e separadas entre si por
espaco de 12 pt. depois do paragrafo, tal qual Figura 4:

Figura 4 — Normas de formatacdo para o corpo das Referéncias
Bibliogréficas.
| Parédgrafo ? x

Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina

Geral

Alinhamento: Justificada ~
Mivel do topico: | Corpo de Texto w Recolhidos por padrdo

Recua
Esquerda: 0 cm = Especial: Paor:
Direita: Dem 5 (nenhumj ~ =
[] Espelnar recuos

Espacamento
Antes: 0 pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: 12pt (5 simples ~| 3

|:| Mo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

Listar todas a5 obras citadas 30 longo do trabslho, em ordem sifabstics pelo sobrenome do sutor.
1 N o ¥ - l el e ke, o el -

Tabulacao... Definir como Padrao Cancelar

Fonte: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas.

e Atente-se para as formas corretas de apresentar cada tipo de obra.

e Quando vocé utilizar artigos cientificos publicados em sites de periddicos
académicos, é necessario indicar o link, a data e o horario de acesso do mesmo,
seguindo o seguinte padrdo — ...dados do trabalho ... Disponivel no endereco
eletrénico: <inserir o link> (Acessado em DIA de MES de 20?2, as ??h??min.).

e Para saber mais sobre como apresentar as obras, ou como referenciar, acesse o
material de apoio no AVA, ou entre em contato com o seu tutor.
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Segue algumas exemplificacbes das formas de referéncia mais utilizadas em
trabalhos académicos.

e Livro com um autor:

SOBRENOME (CAIXA ALTA), nome do autor. Titulo (negrito): subtitulo (se houver —
sem realce de negrito). Cidade: editora, ano de publicacgéo.

FAZENDA, lvani Catarina Arantes. Interdisciplinaridade: um projeto em parceria.
Séo Paulo: Loyola, 2007.

e Livro com dois ou trés autores (separados por ponto e virgula):

SOBRENOME (CAIXA ALTA), nome do autor; SOBRENOME (CAIXA ALTA), nome
do autor. Titulo (negrito): subtitulo (se houver — sem realce de negrito). Cidade:
editora, ano de publicagéo.

AMARAL, Emilia; SEVERINO, Antonio; PATROCINIO, Mauro Ferreira do. Novo
manual de redacdo: gramatica, literatura, interpretacdo de texto. Sdo Paulo: Circulo
do Livro, 1995.

e Livros com quatro ou mais autores (acompanhado do termo et al.):

SOBRENOME (CAIXA ALTA), nome do autor. et al. Titulo (negrito): subtitulo (se
houver — sem realce de negrito). Cidade: editora, ano de publicacao.

URANI, André. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil.
Brasilia: IPEA, 1994.

e Capitulo de coletanea (livro organizado que contem contribuicdes de varios
autores):

SOBRENOME (CAIXA ALTA), nome do autor do capitulo. Titulo do capitulo. In:
SOBRENOME DO ORGANIZADOR DO LIVRO (CAIXA ALTA), nome do organizador
do livro (org.). Titulo da obra em negrito. Local: Editora, ano, pagina inicial — pagina
final do capitulo.

CELLARD, A. A anélise documental. In: POUPART, Jean. et al. (Orgs). A Pesquisa
Qualitativa: Enfoques epistemoldgicos e metodoldgicos, 3° ed. Rio de Janeiro:
Petropolis, Editora Vozes, 2012, pp. 295-316.
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e Para artigos publicados em periddicos (revistas académicas), 0 nome dos
autores segue a mesma estrutura das referéncias anteriores, entretanto o nome
da revista € que fica em negrito, e ndo da obra:

MASETTO, Marcos Tarciso. Inovagao curricular no ensino superior. Revista e-
curriculum, Séo Paulo, v. 7, n. 2, p. 1 -20, ago 2011.

LIMA, Telma Cristiane Sasso de; MIOTO, Regina Célia Tamaso. Procedimentos
metodoldgicos na construcdo do conhecimento cientifico: a pesquisa bibliogréafica.
Revista Katalysis, Florianopolis, v. 10 n. esp. p. 37-45, 2007. Disponivel em:
<http://www.scielo.br/pdf/rk/v10nspe/a0410spe> (Acessado em 12 de novembro de
2018 as 08h32min).

e Documentos oficiais e/ou juridicos (Leis, decretos, portarias, diretrizes
governamentais, relatérios de instituicdes publicas e/ou privadas, entre outros).
Obs.: a referéncia se inicia pelo 6rgédo responsavel pelo documento (Brasil,
ONU, Parana, Kroton, entre outros). Segue abaixo trés exemplos, sendo o
primeiro de lei, 0 segundo de decreto de lei e o ultimo de documento oficial de
uma Organizagéo ndo Governamental (Ong.):

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Lei nimero (em destaque de negrito), data (dia,
més e ano). Ementa (€ o resumo que fica na propria lei logo abaixo do titulo). Cidade:
(local da publicagdo), ano. Disponivel em: (Link do documento) (Acessado em data e
hora de acesso).

BRASIL. Ato Institucional n°® 17, de 14 de outubro de 1969. Autoriza o Presidente da
Republica a transferir para reserva, por periodo determinado, os militares que hajam
atentado ou venham a atentar contra a coesao das For¢cas Armadas. Brasilia: Casa
Civil, 1969. Disponivel em: <http://www.planalto.gov.br//CCIVIL 03/AlT/ait-17-
69.htm> (Acessado em 5 de outubro de 2018 as 14h13min).

PAIS, ESTADO ou MUNICIPIO. Decreto de Lei, nimero, data (dia, més e ano).
Ementa (¢ o resumo que fica na propria lei logo abaixo do titulo). Dados da
publicacdo que publicou (com destague no nome de veiculo de publicacéo
negrito).

BRASIL. Decreto-lei n°® 2423, de 7 de abril de 1998. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacbes e vantagens pecuniarias as titulares de cargos e
empregos da Administracdo Federal direta e autarquica e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, D.F., 8 abr. 1998. Se¢éo
1, pt. 1, p. 6009.

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome do documento (com
destaque em negrito), data (dia, més e ano). Ementa (quando houver). Dados da
Publicacéo. Disponivel em: (Link do documento) (data e hora de acesso).


http://www.scielo.br/pdf/rk/v10nspe/a0410spe
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/AIT/ait-17-69.htm
http://www.planalto.gov.br/CCIVIL_03/AIT/ait-17-69.htm
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ONU - Organizacdo das Nacbes Unidas. Declaracdo Universal dos Direitos
Humanos, 10 de dezembro de 1948. Adotada e proclamada pela resolugéao 217 A (lll)
da Assembleia Geral das Nacoes Unidas. Disponivel em:
<http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001394/139423por.pdf> (Acessado em 06
de dezembro de 2018, as 09h10min).

e Trabalhos académicos (dissertacOes e teses):

SOBRENOME, Nome. Titulo do trabalho (com destaque em negrito). Ano. NUmero
de folhas. Natureza do Trabalho (Nivel — Mestrado, Doutorado ou Livre Docéncia —e
area do curso) - Unidade de Ensino, Instituicdo, Local, Ano de defesa.

NIEL, Marcelo. Anestesiologistas e uso de drogas: um estudo qualitativo. 2006.
149 f. Dissertagdo (Mestrado em Ciéncias) — Escola Paulista de Medicina,
Universidade Federal de S&o Paulo, Sdo Paulo, 2006.

Obs.: Na primeira vez que aparece 0 ano refere-se ao ano da defesa e na segunda o
ano da entrega.


http://unesdoc.unesco.org/images/0013/001394/139423por.pdf

