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NOME COMPLETO DO ALUNO
(tam. 14, negrito, centralizado, caixa alta)

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR
ou
RELATORIO DE ATIVIDADES PROFISSIONAIS
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FOLHA DE APROVACAQ (Item Obrigatério)
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Folha de Aprovacgdo: Elemento obrigatério que derder as seguintes informacdes:
autor, titulo por extenso e subtitulo, se houvatymeza, objetivo, nome da instituicdo, area de
concentracdo, data de aprovacdo, nome, titulacassmatura e instituicdo dos membros
componentes da banca examinadora. (NBR14714, p0@5,

Este relatério foi elaborado por:

Nome do aluno

Conforme autorizacdo dagme da empre$aatravés de assinatura do supervisor de estagio.

Nome do supervisor da empresari o carimbo da empresa

Nome do Prof. Orientador

Departamento de Pesquisa e Integracéo Escola Emnpres



DEDICATORIA
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Dedicatoria: elementopcional Texto curto no qual o autor presta sua homenagalguém.



AGRADECIMENTOS
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Agradecimentos: elementpcionaldirigido aqueles que prestaram contribuicdo acetajdio
do trabalho.



EPIGRAFE

Epigrafe:opcional,é uma citacédo seguida de indicacdo de autoria.

Nota: Pode também constar epigrafe nas folhasettuad das secdes primarias.



LISTA DE ILUSTRAC}@ES
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Lista de ilustragcdegypadros, figuras, desenhos, mapas,)etlemento opcional deve
ser elaborado de acordo com a ordem apresentagatopindicando o respectivo nimero de

pagina. Quando necessario, deve-se elaborar dispasadas para cada tipo de ilustracao.

Figura 1: Organograma da Empresa

Quadro 1: Cronograma para Execucao da Atividadestiegio



LISTA DE TABELAS
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)
Lista de tabelas: elementopcional deve ser elaborado de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado eomane especifico e o respectivo nimero

da pagina.



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Lista de abreviaturas e siglas: elemento opciogala relacdo alfabética das
abreviaturas ou siglas utilizadas no texto, segdatapalavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso. (NBR 14724, 2005, p. 4 - 5).

(Exemplos)

ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas

AGC - Automatic Gain Control

ANAMT - Associacao Nacional de Medicina do Trabalho

ANEEL — Agéncia Nacional de Energia Elétrica

ANP — Agéncia Nacional de Petroleo

ATR - Autorizacéo para Trabalho de Risco

CREA -Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agmda

CTHH - Colégio Técnico Henrique Hennry

DNAEE - Departamento Nacional de Aguas e Energirieh

DNPM — Departamento Nacional da Producao Mineral

DOU - Diario Oficial da Uniao

DSST - Departamento de Saude e Seguranca do Teabalh

EBS - Electric Brake System

EPC - Equipamento de Protecéo Coletiva

EPI - Equipamento de Protecéo Individual

FET - Field Effect Transistor

GASPETRO - Petrobras Gas S.A.

GPS - Global Positioning System

IBGE — Instituto Brasileiro de Geografia e Estatést

LDR - Light Dependence Resistor

LED - Light Emiting Diode

LER/DORT - Leséao por Esforco Repetitivo/Disturbf@steomusculares Relacionados ao
Trabalho

LTCAT - Laudo Técnico de Condicbes Ambientais dab&iho

MEC — Ministério da Educagéo

OMS - Organizagdo Mundial da Saude



DADOS DE IDENTIFICACAO (item obrigatério)
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Aluno: <nome do alun®
Turma:<urma do aluno
Endereco: endereco do aluno
E-mail: <e-mail do alune

Fone(s): $ixo e celular do alun®

Professor Supervisornome do professor

E-mail: <e-mail do professor

Local de Estagio: rome da empresa
Supervisor na Empresaneme do funcionarie
Endereco: endereco da empresa

E-mail: <e-mail do supervisor na empresa

Fone(s): da empresa e do supervisor



RESUMO (Item Obrigatério)
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Resumo é definido pela norma NBR 6028, da Associdrasileira de Normas Técnicas
como "apresentacao concisa dos pontos relevantesndexto”, ou seja, contém de modo
sucinto os pontos mais importantes de um trabadnoocassunto, objetivos e conclusdes do
autor. Ele serve para que o leitor decida sob@aaniéncia de ler o texto ou ndo. Para isso,
antes de iniciar-se a redacao do resumo, deve stateza do texto lendo do inicio ao fim
para saber do que se trata. O resumo deve seeaf@@s de forma concisa destacando seus
aspectos de maior relevancia. O texto deve seadpadm folha distinta, com espaco simples
entre as linhas e ser redigido em um Unico pardgsaim recuo. Deve conter no maximo 500
palavras, e no minimo 250. Ao final, em linha distj deve conter em torno de 3 palavras-
chave.

Palavras-chave: XxXxxxX. XXXXXXXXX. XXXXXX.

O que deve ser levado em consideracdo durant@aga@do resumo:

escrever de forma impessoal, com o verbo na vea éerceira pessoa do singular);
redigir em um Unico paragrafo, em espaco simples;
nao apresentar opiniao;

usar frases completas e ndo uma sequiéncia des thwldpicos.

Sobre Palavras-chave

A palavra-chave, um vocabulo ou um termo que ifleatas idéias principais, de um
ou mais paragrafos. Também séo palavras que selweeferéncia a pesquisas, e sao usadas,
sobretudo para direcionar a pesquisa e que podecnuzadas no ambito do trabalho.

OBS: A folha de resumo é contada, mas ndo numerada.



ABSTRACT
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Resumo em Lingua Estrangeira

E a traducéo, para o inglés, espanhol ou fran@éseslmo em lingua portuguesa. E

um item opcional.

Opcional



SUMARIO (Item Obrigatério)
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Sumario, elemento obrigatéricconsiste da indicacdo do conteudo do documento,
enumerando suas divisdes e ou sec¢bes. O sumardraduir apenas as partes da publicacao
que o sucedem. (NBR 6027, 2003, p. 2). Lista tadasens, incluindo topicos e paginacao.



1 APRESENTACAO DA EMPRESA

1.1 HISTORICO DA EMPRESA
O aluno devera fazer a caracterizacdo da empresareyendo sua funcéo, historia,

evolucdo, tendéncias, servigcos oferecidos etcxt tieve ser separado por paragrafos.

1.2 ORGANOGRAMA DA EMPRESA

Desenhe o organograma geral da empresa.
Segue abaixo um exemplo:

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE

GERENTE REGIONAL

GERENTE FILIAL

SUPERVISAO ATENDIMENTO  SUPERVISAO LOJA DE

GENCIA DASSAGEIRO FINANCEIRO
i
I VENDEDOR
VENDEDOR ATENDIMENTO
ATENDIMENTO AGENCIA
AGENCIA |
| EXPEDICAO
EXPEDICAO SERVICOS GERAIS

SERVICOS GERAIS

| ESTAGIARIOS



2 ANALISE DA ORGANIZACAO (OPCIONAL)

2.1 MISSAO DA EMPRESA

Para que a empresa existe? Para que ela serveneos sociais?

2.2 POLITICA DA EMPRESA

Como a empresa pretende atuar para alcancar stas olgetivos e missao?

2.3 AREA ECONOMICA

Qual a area econbmica que a empresa atua?

2.4 SEGMENTO DE MERCADO

Qual o segmento de mercado da empresa?

2.5 CONCORRENCIA
Descrever 0s principais concorrentes que atuam egmom segmento de mercado da

empresa.

2.6 FORNECEDORES

Descrever os principais fornecedores que atuaro gorh a empresa.

2.7 CLIENTES

Descrever o relacionamento com 0s principais @gdh empresa.

2.8 INFLUENCIAS EXTERNAS
Descrever os demais agentes externos que influeneiasdo influenciados pela

empresa.

2.9 AMBIENTE INTERNO
Descrever a cultura, as tradicbes, comunicagaoteexés entre 0s varios 0rgaos

internos da empresa, bem como matriz e filial.

2.10 TECNOLOGIAS EMPREGADAS

Descrever as principais tecnologias empregadampeesa.



3 CARACTERISTICAS DA AREA (ltem Obrigatorio)

Neste capitulo o aluno devera descrever as caigitas da area na qual trabalha.

Descrever minuciosamente cada uma delas. Sejantmsdtgtalhista neste capitulo.

3.1 ORGANOGRAMA GERAL DA AREA DO ESTAGIO

Desenhe o organograma detalhado, especifico dajaeeacé estagiou.

3.2 FLUXOGRAMA DA AREA

Desenhe o fluxograma em nivel macro dos processossgectivas atividades
executadas na sua area. Especifique todas suass elaprotina diarias e como é feito a
distribuicdo das atividades.
3.3 ESTRUTURA DA AREA
3.3.1 Recursos Humanos

Descreva de forma explicada os recursos humanstertes na sua area de trabalho.

3.3.2 Recursos Materiais

Descreva de forma explicada os recursos mate@teates na sua area de trabalho.



4 INTRODUCAO

Para a ABNT NBR 10719 (1989, p. 1), relatério téorgientifico € um documento
onde sdo expostos, em detalhes, os resultadosoguepsos obtidos em investigacdo de
pesquisa e desenvolvimento ou que descreve a&itul;uma questdo técnica ou cientifica.

O relatério técnico-cientifico apresenta, sisteosatiente, informacédo suficiente para um
leitor qualificado, traca conclusdes e faz recoraeiids. E estabelecido em fungéo e sob a
responsabilidade de um organismo ou de pessoanaspra submetido.

Na introducéo deve-se situar o tema, a probleng@#@aa pergunta de pesquisa e a
justificativa ou relevancia do estudo. A introduggimesenta um carater objetivo, chamando a
atencdo do leitor para os pontos principais do temaestudo. A introducédo € a primeira
secao do texto e define brevemente os objetivosath@lho e as razbes de sua elaboracéo,
bem como as relacdes existentes com outros trabdahoseja, nesta etapa o leitor deve ser
conduzido ao contexto no qual o mesmo foi desemmlvDeve apresentar ainda a
organizacao, a area de interesse em analise, @s@pncontradas na organizacéo, estado-da-
arte do tema em andlise, etc.

A introduc&o nao deve repetir ou parafrasear amesnem dar detalhes sobre a teoria
experimental, o desenvolvimento do trabalho, osoded ou resultados, nem antecipar as
conclusdes e as recomendacdes.

Ao redigir esta secdo vocé precisa deixar clard qua seu objeto de estudo. Neste
espaco vocé fara a apresentacdo do seu tema eezaae razdes que o levaram a investigar tal
tematica, mostrando sua importancia. Procure nrostralor e o significado de sua pesquisa.
Apresente ao leitor razbes que justifiguem a relend cientifica (contribuicdo para o
conhecimento da sua area profissional) e a releva&uacial (contribuicdo pratica/ técnica para
sua éarea profissional). Neste texto € recomenda&ttzbaracdo de idéias proprias, de sua autoria,
por isso evite citagdes de outros autores.



5 LEVANTAMENTO DO DIAGNOSTICO
Neste capitulo, o aluno deverd citar os procesacxghanizacdo nos quais participa.
Dentro desses processos, apontar todas as atigi(tadefas) cotidianas que desempenha.
Aponte os pontos fortes e fracos da empresa.

Descreva cada um deles de forma minuciosa.
4.1 PROBLEMA |
Dentre as descricdes dos problemas, vocé terd gsereder um problema neste

espaco, logo em seguida, no topico abaixo, vocérelerd como ele esta sendo gerenciado e
posteriormente no tdpico seguinte sua propostatdevencao, isto €, como poderia melhorar
ou amenizar o problema. O problema esclarece auttihde especifica com a qual se
defronta e que se pretende resolver por internuaestudo.

4.1.1 Gerenciamento do Problema

4.1.2 Proposta de Intervencao
4.2 PROBLEMA I

4.2.1 Gerenciamento do Problema

4.2.2 Proposta de intervengéo
4.3 PROBLEMA I

4.3.1 Gerenciamento do Problema

4.3.2 Proposta de intervencéo

OBS: é necessario a descricado de pelo menos doishiemas.




5 PROPOSTA DE TRABALHO
5.1 PROBLEMA ALVO

Este capitulo esta diretamente direcionado ao @datdas atividades desenvolvidas.
Sendo assim, os problemas e sugestdes de melleocoaehtes deveréo estar correlacionados
as atividades relatadas.

O aluno escolhera um dos problemas citados e fatdrée ele, descrevera a proposta
de intervencéo e sugestdes e 0s meios nos quaseissfeito.

5 2. JUSTIFICATIVA(Item Obrigatorio)

O aluno deve justificar do por que da realizacaestagio e do relatério curricular.
Partindo-se da perspectiva de que um estudo daveéeseicamente Util e socialmente
responsavel, € adequado, ainda em nivel da inthoddg trabalho, destacar-se a importancia
do relatério. A justificativa, como o proprio nonmedica, € o convencimento de que o
trabalho de pesquisa é fundamental de ser efetizele enfatizar:

as contribui¢des teoricas que o trabalho poderraze

importancia do tema do ponto de vista geral;

importancia do tema para 0s casos particularesuestap;

possibilidade de sugerir modificacbes no ambitcedéidade pelo tema proposto;
descoberta de solugbes para casos gerais e/otupaes.

5.2.10bjetivos (Item Obrigatdrio)

a) Esta ligado a uma visédo global e abrangentesh@.t Relaciona-se com o conteudo
intrinseco, quer dos fenbmenos e eventos, querid#aas estudadas. Vincula-se
diretamente a propria significacdo do tema proposka projeto

b) Apresentam carater mais concreto. Tém funcaernreadiaria e instrumental,

permitindo, de um lado, atingir o objetivo geralde, outro, aplicar este a situacoes
particulares.

5.2.2Metodologia(ltem Obrigatorio)

Nesta parte o estagiario deve descrever a metadaltitizada para desempenhar as
tarefas do estagio, ou seja, cada objetivo especifiesta forma, o melhor a fazer é detalhar
se nao todas, mas as principais atividades doigéstagomentando individualmente cada
tarefa. Neste comentéario, o aluno deve indicar rscipais tarefas executadas, apontar

dificuldades encontradas na realizacdo da tamdisgcar aparelhos ou instrumentos utilizados



para a execucdo da tarefa e se for de vontadeigmgocar comentarios e opinides sobre a
tarefa. Enumerar os procedimentos utilizados eieptada um deles mais ou menos na
ordem em que eram executados, e se necessaribars$sa sua necessidade.

Trata-se entdo do meétodo pelo qual foram deserdadvo estagio e o relatério
curricular. Segundo Oliveira, (1997, p. 57), trata*do conjunto de processos pelos quais se
torna possivel conhecer uma determinada realidadaguzir determinado objeto ou

desenvolver certos procedimentos ou comportamentos”

5.2.3Hipoteses(Utilizar em caso de pesquisa)

As hipéteses correspondem a respostas préviasapéeapresenta para dar inicio a sua
pesquisa e sdo apresentados na tentativa de imagielminarmente, com base no seu
conhecimento de leituras e praticas, a respost ua Questdo-Problema. Vocé pode redigir
suas hipoteses de pesquisas na forma de topicosoiadusdo do trabalho académico, é
importante retomar seus pressupostos para confosn@d nao.

5.2.4Instrumentos de Coleta de Dados (Quando for Pesaa)

Nesta secdo vocé vai indicar como obteve as infgies necessarias (os dados) para
“responder” sua Questéo Problema de pesquisa.sbanmentos de coleta de dados mais comuns
sdo: questionarios (com perguntas abertas e/owadash entrevistas (ndo ou estruturadas),
formularios, fichas de observacdo (assistematicas sistematicas, participante ou nao-

participante), roteiros de observacéo (para cdletdados de fontes documentais, por exemplo).

5.2.5Apresentacao e Interpretacdo dos Dados (Quando fétesquisa)

Neste espaco vocé informara ao leitor os resultadotratamento e interpretacdo dos
dados coletados. Aqui aparecem as tabelas, osapdsihtese, graficos ou as unidades e as
categorias de andlise. Este capitulo é elaboradoa@presentacdo e discussdo dos dados de

acordo com o instrumento que vocé usado na inaEst



6 FUNDAMENTACAO TEORICA (ltem Obrigatério)

A NOVA LEI DE ESTAGIOA Lei n°. 11.788/2008, afirmgque o estagio € ato
educativo escolar supervisionado, desenvolvido niente de trabalho, que visa a
preparagao para o trabalho produtivo de educangmestejam frequentando o ensino regular
em instituicdes de educacao superior, de educacgfiegional, de ensino médio, da educacéo
especial e dos anos finais do ensino fundamerdathadalidade profissional da educacéo de
jovens e adultos. O estagio deve fazer parte detprpedagdgico do curso, além de integrar
o itinerario formativo do educando, visando o agizdo de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacdo culaiGuobjetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho.

Nesta secdo vocé vai organizar um texto que apeesemeferencial tedrico que deu
sustentacdo as suas idéias e, principalmente, guogibeiu para vocé interpretar os dados
coletados na sua pesquisa

Deve-se organizar um texto a partir das interpéetaigde leituras de documentos
relacionados ao seu objeto de estudo. Far-se-@&wantemento da literatura existente (livros,
periodicos, Internet) acerca da sua tematica acohaga de sua analise. Esse texto revela um
trabalho de leitor que conjuga sintese propria asridéias de diferentes autores. Na redacao
de um texto de fundamentacdo tedrica é comum famermencdo de informacdes
selecionadas, a partir de leituras, de outros/emesias. Quando se transcreve literalmente
um texto ou parte dele, para ilustrar ou susteagadéias afirmadas no trabalho, é necesséario
se fazer uma citagao.

Descreva de forma detalhada com embasamento ted@tooé baseado em dados
cientificos, sobre o assunto escolhido, informaradorelevancia de sua proposta. A
fundamentacéo tedrica deve ser detalhada, condizem as atividades de estagio, ou seja,
tudo aquilo que foi aprendido na teoria e posterérte aplicado na préatica, de acordo com o
gue esta estabelecido no termo de compromissaaigias

Dessa forma, nesta secdo, o aluno faz sua fundagdentedrica baseada em uma
pesquisa bibliografica dos principais conceitosiraf@entas, técnicas e metodologias
utilizadas no trabalho. Todas estas devem estadateente referenciadas e seguindo as
normas da ABNT.

Lembrando que a fundamentacéo tedrica ndo dewerseimples "copiar e colar” dos
itens a serem apresentados, e sim, uma contexc@iziestes itens no escopo do trabalho

justificando a sua utilizacéo no estagio.



Assim, 0 estagio é muito importante para aprimosaconhecimentos do estudante,
para que ele conheca na pratica o que vem aprem@emdala de aula e também para que ele
tenha uma viséo geral da profissdo que realmeotéhes!.

Lembre-se que o estagio supervisionado constitmiuse trabalho, obrigatoriamente
de campo, onde as atividades praticas sdo exentiddmnte fundamentacao teorica prévia
ou simultaneamente adquirida. As atividades dayestupervisionado neste Colégio fazem
parte da estrutura curricular dos Cursos, sendanmgpumento de sua carga horaria minima,
condicdo obrigatéria para a obtencdo do diplomatébmico. Trata-se de atividade de
fundamental importancia para a complementacaordaaigio académica do aluno.

Entende-se por estagio supervisionado, o conjumtatisidades que colocam o aluno
em situacao real de trabalho, de pesquisa, de\d#genento de projetos e de execucao de
trabalhos praticos, que aprimorem suas habilidades.

Logo, o aluno deve fazer um relato detalhado daglaties desenvolvidas em cada
setor (separadamente), especificando os setoras areas que atuou, citando a metodologia
utilizada, o tipo de trabalho desempenhado e aade&l onde foi realizado. Deve ainda
apresentar as dificuldades encontradas na readizagé estagio, suas (do estagiario)
deficiéncias, problemas, etc. Apresentar e relatiorestagio com as disciplinas cursadas que

mais se identificaram.



7 DESENVOLVIMENTO DO TEMA PROPOSTO

E nesta etapa onde o trabalho propriamente é dels@n; o autor deve analisar os
dados levantados e descrever detalhadamente da fama visando a sua compreensao. Os
dados podem aparecer de modo explicito ou impliciependendo de como o autor os
apresenta. Sempre incluir tabelas gréaficos, posra e facilita a compreensdo. Comentar as
diferencas entre as informacoes teoricas e aglaties e efetuar uma reflexdo do paralelo
teoria/prética e verificando a que medida esseelagamento foi sedimentado, devendo
evidenciar a analise dos dados obtidos nas atieglad

E importante a construcdo do conhecimento peladeldeoria e pratica também
favorece a compreensao de que a producdo do cordr@oi ndo ocorre apenas na Colégio
Técnico Henrigue Hennry. O desenvolvimento corredpa parte mais extensa do trabalho.

Nesse sentido, é importante ter claro qual € olpigpeeoria na formagédo. Conforme

afirma Lidke!

E inquestionavel a importancia do papel da formaearca para o pesquisador. E a
teoria que vai muni-lo de elementos para interragadados e procurar entender a
trama de fatores que envolvem o problema que eta &nfrentar. Assim, para a

autora o papel da teoria na formacéo é favoreckvalo afastamento do objeto de
estudo, permitindo percebé-lo em sua totalidadeeldebes, para propor questdes e
avancar o conhecimento sobre ele.

Para isso, requisitos como objetividade, informagpéecisao e boa apresentacao terdo
que estar presentes. A redacao deve levar em eoacéb finalidade, ou seja, relatar O que?
Para quem? Por qué? Como complemento, deveraeseusa de uma linguagem adequada
no seu desenvolvimento, ora de forma narrativesrdes ou dissertativa, de acordo com 0s
itens apresentados, bem como o aprofundamentayddm maior ou menor grau, conforme

a importancia das atividades desenvolvidas.

! LUDKE, Menga. A complexa relacéo entre o profesgsarpesquisa. In: ANDRE, Marli Eliza D. A. (Or@).
papel da pesquisa na formacéo e na pratica dosssmes. 2. ed. Sao Paulo: Papirus, 2002.



7.1 Resultados e Analise

Nesta parte o estagiario deve descrever os reesltad produtos alcancados no
desenvolvimento do estagio.

No caso de um estagio com resolucao de problemestagiario deve relatar e analisar
os dados utilizados para isso, de preferéncia rem@eordem em que foram relatados na
secao Metodologia;

No caso de as tarefas terem sido repetitivas, dades (produtos finais), embora
guantitativamente diferentes, terem sido qualitatignte semelhantes, evitar redundancias,
isto &, excesso de dados no texto do relatério.

Nesta parte, ainda, podem ser apresentadas:

a) Tabelas ou Figuras, ndo se esquecendo das pegeasste tipo de apresentacao;

b) As dificuldades técnicas encontradas e as foromeso se contornaram esses
problemas;

c) Possiveis solugcbes ou sugestbes de eventuamnmasl nos aspectos técnicos da

empresa.

Atencéo: Informacdes ou documentos que sejam importante&s que prejudiquem a

fluéncia do texto devem ser colocados em Anexos.



8 CONCLUSAO (Item Obrigatério)
A conclusdo pode iniciar-se com uma expressdo guoeeta ao que foi dito nos

paragrafos anteriores, tentando buscar uma solécéla deve seguir-se uma reafirmacéo do
tema e um comentario sobre os fatos mencionaddsngo do relatério. Deve-se observar
gue a conclusdo nao é uma idéia nova ou um apégde&se junta ao trabalho, tdo pouco é
um resumo do mesmo. Deve ser encarada como dedarrédgica e natural do
desenvolvimento do assunto pesquisado.

Ela deve corresponder ao arremate do seu finaaltrap como resposta ao tema
anunciado na introducdo. Nesta se¢do devem sesempaelos os resultados obtidos com o
trabalho executado e as consideracdes finais dw aobre todo o trabalho realizado no
estagio, enfatizando os beneficios da realizacdte deabalho para a empresa e para a sua
formacao académica e profissional.

Conclua seu trabalho descrevendo a importanciaedoestagio, sua relevancia em

termos de crescimento pessoal e profissional.

Modelo de estrutura de um trabalho completo

| aANEXDs OU APENDICES
| cLossArio
| REFERENCIAS

| TExTO
| sumério
| rESUMO
| EiGRaFE
| AGRADECIMENTO
| DEDICATORIA
[ FoLHa DE aPROVAGAD [ |
| FoLHA DE ROSTO

caAaPA

Obs. Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agcadentos, lista de ilustracdes, lista de
abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resuswsario, referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice(s) — devem ser centralizadosoonr a ABNT NBR 14724, 2005, p. 12.



REFERENCIAS
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Elemento obrigatério, que consiste num conjunto rggadado de elementos
descritivos retirados de um documento. E a listagem ordem alfabética das publicacdes
utilizadas para a elaboracéo do relatorio. Nao meser referenciadas fontes que nao foram
citadas no texto. O titulo Referéncia por nao possudicativo numeérico deve ser
centralizado. Ja os itens das referencias sacaalishsomente a margem esquerda do texto e
de forma a se identificar individualmente cada deenato, em espago simples e separado
entre si por dois espacos simples. A fonte do tdeie ser Times New Roman tamanho 12.
A pontuacdo segue padrdes internacionais e devengferme para todas as referéncias. O
recurso tipogréfico (negrito, grifo ou italico) utilizado para desta@aelemento titulo dos
itens das referéncias deve ser uniforme em todeefexé&ncias de um mesmo documento.

Assim, as referéncias € o conjunto de indicacoespmssibilitam a identificacdo de
documentos, publicacdes, no todo ou em parte adiig para construcédo do trabalho. Ou seja,

cite as obras literarias que contribuiram na cagét do seu relatorio.

OBS: As Referéncias nao sao justificadas.

OBS: O titulo Referéncias ndo recebe numeracéo.



GLOSSARIO
(tam. 14, centralizado, caixa alta, negrito)

Opcional

Lista em ordem alfabética de palavras ou expredégagas utilizadas no texto, de

pouco uso, ou de sentido obscuro, acompanhadaesyastivas definicdes.



ANEXOS

(tam. 18, centralizado, caixa alta, negrito)

Elemento opcional, que consiste em um tgéo elaborado pelo autoy que serve de

fundamentacdo, comprovagdo e ilustracdo. S&o fdawdids por letras maidsculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titlHasepcionalmente utilizam-se letras
maiusculas dobradas, na identificacdo dos anexesdp esgotadas as 23 letras do alfabeto.
Os anexos, de acordo com a NBR 10719 (1989, 340)partes extensivas ao texto,
destacados deste para evitar descontinuidade dérszg I6gica das secdes. Os anexos sao
essenciais ao relatério. Devem ser colocados enxoamechos de outras obras ou
contribuicbes que servem para documentar, esclargrevar ou confirmar as idéias
apresentadas no texto e que sdo importantes panaesieita compreensdo. Normalmente o

contelido dos anexos refere-se a:

a) ilustracdes que ndo sao diretamente citadasxio; t

b) descricdo de equipamentos, técnicas e processfa, necessario ressaltar em pormenores
0S aspectos de maquinas, e/ou discriminar procediimede uma técnica especifica ou

programa utilizado;

c) material de acompanhamento que nao pode seidondivremente no corpo do relatério,
que por sua dimenséao, quer pela forma de apredéentbgtografias, originais, microfichas,

plantas e mapas especiais);

d) modelos de formularios e/ou impressos citadoexio.

ATENCAO:
Os anexos devem ser identificados através de latragisculas consecutivas e seus

respectivos titulos. Por exemplo:
Exemplo

ANEXO A — Producéo Nacional de Lampadas

ANEXO B - Fluxo de Execuc¢ao do Programa



APENDICES

(tam. 18, centralizado, caixa alta, negrito)

Elemento opcional, que consiste em texto ou doctoredaborado pelo autor a fim
de complementar sua argumentacdo, mas cuja in&odwp texto poderia constituir
prolongamento desnecessario. Constitui suplemeatale suportes nao essenciais a
compreensao do texto podem opcionalmente ser daserO uso de Apéndice € objeto de
opgéao representando comum acordo entre Orienta@destado, visando, no mais das vezes,
a maior seguranca na defesa do trabalho.

Os apéndices sao identificados por letras mailusadasecutivas, travessao e pelos

respectivos titulos.

Exemplo:
APENDICE A — Produc&o Nacional de Oleo, CondensatiGN desde 1974

APENDICE B — Avaliacéo dos Dispositivos Semicondesode Poténcia Utilizados na Planta



APRESENTACAO GRAFICA

FORMATO: Folha branca, tamanho A4 (210mm x 297mm)
FONTE: Times New Roman

TAMANHO DA FONTE: 12 para todo texto, com excecdo da nota na fatheosto, das

citacdes longas e notas de rodapé que devem sseaprdas em tamanho 10.

ESPACAMENTO ENTRE LINHAS: Todo o texto deve ser digitado ou datilografadm co
espaco 1,5, excetuando-se as citagfes de mai€gldininas, notas de rodapé, referéncias,
legendas das ilustracbes e das tabelas, fichaogedéita, natureza do trabalho, objetivo,
nome da instituicdo a que é submetida e area dsewtracdo, que devem ser digitados ou
datilografados em espacgo simples. As referénc@éinal do trabalho, devem ser separadas
entre si por dois espagos simples.

Os titulos das secbes devem comecar na parte @udarinancha e ser separados do texto
que os sucede por dois espagos 1,5, entrelinhamd3ma formaos titulos das subsec¢des
devem ser separados do texto que os precede esqueede por dois espacos 1,5. Na folha
de rosto e na folha de aprovacao, a natureza Halli@ o objetivo, 0 nome da instituicdo a
que é submetido e a area de concentracdo deveailirdedos do meio da mancha para a

margem direita.

PAGINACAO: Todas as folhas do trabalho, a partir da folhacdtor devem ser contadas
sequencialmente, porém a numeracao € impresséradpgorimeira folha da parte textual (na
introducdo), em algarismos arabicos (1,2,3...) aota superior direito na folha, devendo
aparecer, sem interrupcao, progressivamente, eams eifolhas a partir dessa secéo.

CONFIGURACAO DAS MARGENS DAS PAGINAS:
Margem superior: 3,0 cm
Margem inferior: 2,0 cm
Margem esquerda: 3,0 cm

Margem direita: 2,0 cm



TITULOS E SUB-TITULOS: Os titulos de elementos pré-textuais (Termo devagém,
Dedicatéria, agradecimentos, Listas e tabelas, 8ap®postextuais (Referéncias, Anexos e
Apéndices) devem ser centralizados, escritos taaws letras maiusculas, em destaque
negrito, com fonte 14 e ndo devem ser numeradostit@es indicativos dos elementos
textuais (Introducéo a Conclusdo) devem ser aliob@desquerda, numerados em algarismos

arabicos e escrito em negrito.

ABREVIATURAS E SIGLAS: quando aparecem pela primeira vez no texto, deve-se

colocar o nome por extenso, acrescentando-se giara ou siglas entre parénteses.

CITACOES EM DOCUMENTOS

Para os efeitos, aplicam-se as seguintes definicdes

a) citacda Mencédo de uma informacao extraida de outra fonte.

b) citacdo de citacdo Citacdo direta ou indireta de um texto em que S&iteve acesso

ao original.

c) citacao direta Transcricdo textual de parte da obra do autosutedo.

d) citacéo indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.

e) notas de referénciaNotas que indicam fontes consultadas ou remeteutras partes

da obra onde o assunto foi abordado.

f) notas de rodapé Indicacdes, observacdes ou aditamentos ao teitus fpelo autor,
tradutor ou editor. As notas devem ser digitadadatdilografadas dentro das margens,
ficando separadas do texto por um espaco simplestdelinhas e por filete de 3 cm, a

partir da margem esquerda.

g) notas explicativas Notas usadas para comentérios, esclarecimentesplanacdes,

gue ndo possam ser incluidos no texto.



Exemplos:

A ironia seria assim uma forma implicita de hetermdade mostrada, conforme a
classificacéo proposta por Authier-Reiriz (1982).

Oliveira e Leonardos (1943, p. 146) dizem que .4 telacédo da série Sdo Roque com
0s granitos porfirdides pequenos é muito clara."

As citacOes diretas, no texto, com mais de trémfindevem ser destacadas com recuo
de 4 cm da margem esquerda, com letra menor qoetextb utilizado e sem as aspas. No
caso de documentos datilografados, deve-se obsgyeans o recuo.

Exemplo:

A teleconferéncia permite ao individuo participa dm encontro nacional ou
regional sem a necessidade de deixar seu localrigeno Tipos comuns de
teleconferéncia incluem o uso da televisao, telsfan computador. Através de
audio-conferéncia, utilizando a companhia locatalefone, um sinal de audio pode
ser emitido em um saldo de qualquer dimenséo. (ICH 1993, p. 181).

h) Titulos sem indicativo numeérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agcadentos, lista de ilustragdes, lista
de abreviaturas e siglas, lista de simbolos, resunsamério, referéncias, glossario,

apéndice(s), anexo(s) e indice(s) — devem seratemilos, conforme a ABNT NBR 6024.

A ENTREGA DO TRABALHO

A primeira versao do trabalho académico sera emtre@g@ Departamento de Pesquisa
e Integracdo Escola Empresa (DPIEE) do Colégio i€éddenrique Hennry e inicialmente
sera analisada pelo professor do Curso. Em segeidaavaliado também pelo professor de
Metodologia Cientifica. Ap0s essas avaliacdes atdeb sera devolvido ao aluno para as
correcdes que se fizer necessarias.

Feitas as correcfes pelo aluno, o referido retatdeivera ser entregue no DPIEE em
duas versdes. A primeira a versao impressa dewansadernada com capa dura azul petroleo
(ndo sera aceita em espiral), clabel indicado conforme onodelo de encadernacéo abaixo,
juntamente com uma versdo eletrdnica em CD-ROM em UNICO ARQUIVO, nos
formatos Word ou PDF.



MODELO DE ENCADERNACAO

diregéo da Inscrigéo
da lombada



