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1 INTRODUCAO

Comece o texto apresentando que se trata do relatério de estagio
supervisionado, do curso XXX, realizado no periodo de XXX a XXX, com XX horas
de duracado. Apresente o objetivo do estagio, a justificativa para a sua realizagdo na
area e na empresa escolhidas. O objetivo deve ser reescrito em relacdo a forma
como estara adiante.

Insira informagdes tedricas do tema principal. Contextualize a area de
atuacdo, apresente um histérico do tema. Mencione se possivel, o contexto
internacional, nacional e local, com as devidas citacdes (AUTOR: ano).

Apresente a empresa ou 6rgdo em que foi realizado o estagio: nome,
endereco, ramo de atividade (linhas de negdcio), site, notoriedade da empresa no
mercado, tempo de atuacdo da empresa na atividade (no mercado), dados, nimeros
e estatisticas (se houver), nimero de empregados, tamanho da empresa (pequeno,
médio ou grande porte), produtividade etc.

Apresente quem foi o(a) supervisor(a) do estagio: nome completo, formacao
profissional, nimero de registro profissional (se tiver), funcado na empresa.

Apresente também informagdes de outras pessoas que o(a) acompanharam

e contribuiram na orientagcao ao longo do estagio.



2 OBJETIVOS

2.1 Geral

v Devera ser delimitado juntamente com o(a) orientador(a).
(escrever 1 verbo, no infinitivo. Deve ser curto, mas conter o principal objetivo.
Mencionar a area de atuacao.)

2.2 Especificos

v Deverao ser delimitados juntamente com o(a) orientador(a).
(escrever no maximo 4 objetivos, sendo um em cada linha, comegando pelo

verbo, no infinitivo. Devem ser curto, com detalhamentos do objetivo geral)



3 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

Na caracterizacdo deverdo constar informacdes, de forma discursiva,
aspectos mais detalhados da empresa que possa demonstrar ao leitor o
funcionamento logistico de maneira mais abrangente, tais como: endereco,

responsavel, tamanho, niumero de funcionarios, setores, ramo de atividade etc.



4 DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES PRATICAS

Como convém a um relatério, a linguagem devera ser denotativa, formal,
com predominancia do uso da 32 pessoa (singular ou plural, dependendo do
contexto). Sé use 12 pessoa quando nao conseguir expressar-se em terceira,
dependendo do que tenha a escrever. Use verbos no pretérito, uma vez que estara

fazendo um relato.

4.1 Recepcao na empresa

Escreva como foi sua recepgdo no local (quem o recebeu, que
orientagdes/atribuicoes passou, se apresentou o local etc); com quantas pessoas
trabalhou, quais eram suas funcdes; se havia mais estagiarios no local (desta ou de
outra instituicdo) etc. Essas informagdes possibilitam construir uma imagem da

empresa e como ela lida com os estagiarios.

4.2 Caderno de Campo

A sequéncia sugerida para o texto (relato) € a mesma usada no Quadro
Demonstrativo de Atividades, constante da Pasta de estagio, e que sera xerografa e
anexada ao relatério. Também serdo usados os dados coletados no Caderno de
Campo, a partir do Roteiro previamente elaborado e apresentado aos discentes.

4.2.1 Atividades repetidas

Em caso de as atividades serem repetitivas pode-se optar por outra forma de
apresentar os dados, e a sequéncia de informagdes. Isso deve ser submetido ao
orientador (a) da area técnica.

4.3 Secao de itens

Para cada secdo de itens (subtitulos) que for apresentar, apresente:

descricdo da atividade, alguma informacao tedrica (se necessario, dependendo do



tema, com a devida citacdo de autor e ano). Explicite sua participacéo na atividade:
se houve sua participacdo ou se foi somente observagdo, qual o motivo de nao ter
feito (n&do deixaram por ser menor de idade, falta de conhecimento, ndo havia
necessidade etc). Faca analise de pontos positivos e negativos, e mencione se
houve dificuldades (caso sim, em que sentidos se foram e como foram abrandadas /
resolvidas).

4.4 Linguagem

Use linguagem técnica (evite os termos vulgares, da linguagem de senso
comum). Este € um relatério técnico, de um curso de formacao técnica, portanto,
demonstre esse conhecimento tanto quanto possivel.

Tanto quanto possivel, use fotos, imagens, tabelas, graficos, tabelas, mapas,
que devem ser devidamente apresentados e comentados, bem como usar a devida
citacao da fonte na legenda, de acordo com as orientacdées do Guia de Orientacao
de Trabalho de Conclusao de Curso, Relatorio de Estagio e Trabalhos
Académicos (IFMT SVC, 2012).

FIGURA 1 Condutivimetro. FONTE: OLIVEIRA, 2015, p. 40.



Sugere-se a inser¢do das imagens ao longo do texto, mas podem aparecer
como anexo, dependendo da sugestao do(a) orientador(a).

5 CONCLUSAO

O titulo CONCLUSAO ¢ utilizado quando o autor do trabalho conseguiu
atingir seus objetivos, ou seja, encontrou uma resposta ao seu questionamento.

A Conclusao devera ser composta por duas partes:

Na primeira parte, o (a) discente fara uma analise / avaliagcao critico das

atividades desenvolvidas na empresa, podendo elaborar sugestées para melhoria
das mesmas, como também apontar dificuldades que percebeu.

O melhor parametro de como desenvolver o texto é usar os objetivos
apresentados. Fagca um comentario de cada objetivo, comentando se foi alcangado
ou nao (integral ou parcialmente), apresentando as razdes, dificuldades etc.

Nao se apresenta nenhuma novidade na Conclusdo. Aqui s6 se faz um
comentario final (andlise) do que foi apresentado ao longo da descricdo das
atividades. Por isso, caso tenha havido, é importante apresentar ao longo de todo o
relatério as dificuldades encontradas.

Na segunda parte, o(a) aluno(a) fara uma reflexdo sobre o aproveitamento

do estdgio em ambito pessoal e também para complementar a sua formacgéo
profissional. Podem-se fazer sugestdes a empresa ou ao curso no IFMT Campus
Sao Vicente, levando em consideracdo que os comentarios criticos e/ou sugestdes

devem ser coerentes e plausiveis.



6 CONSIDERAGOES FINAIS

O titulo CONSIDERACOES FINAIS ¢é utilizado quando os objetivos do
trabalho ndo foram alcangados, ou seja, ndo foi possivel concluir o estudo.

Nesta secao, comente observagbes pertinentes ao estagio, ao tema ou area
especifica, a sua formagao, mas que nao tenham sido parte de seus objetivos.

Mencione também itens que, se colocados ao longo do relatério, poderiam
incorrer em fuga do tema principal.

Neste espaco, pode-se, por exemplo, mencionar as questdes de género e de
relacionamento interpessoal percebidos e/ou vivenciados durante o estagio.



7 REFERENCIAS CONSULTADAS

As referéncias bibliograficas sdo o conjunto de informagdes que permite ao
leitor identificar as publicagdes citadas ou mencionadas ao longo do texto. Para que
se possam fazer referéncias bibliograficas de forma adequada, é importante ter
sempre a mao as seguintes informacgdes:

a) Nome do autor ou autores;

b) Titulo da obra;

¢) Numero da edicao;

d
e

)
)
) Imprenta (local, nome do editor e ano de publicagio);
) NUmero de péaginas;

d) Volume;

e) Nome da série ou colegao;

f) Nome do tradutor.

A utilizacao desta ou daquela informacao e a sequéncia como as informacoes
serdo dispostas nas referéncias bibliograficas dependerdo do tipo de publicacdo

citada ou mencionada no texto.

COMO FAZER REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Para Como se faz Exemplo
Livros SOBRENOME, GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa
nome do autor. moderna. 14. ed. Rio de Janeiro: Fundacao Getulio

Titulo. Nidmero da | Vargas, 1988.
edicdo. Local de

publicagéo:

Editora, ano de

publicacéo.
Livros com até SOBRENOME, OLIVEIRA, José Paulo; MOTTA, Carlos Alberto.
dois autores nome do autor; Como escrever melhor. 6. ed. Sdo paulo: Publifolha,

SOBRENOME, 2000.
nome do segundo
autor. Titulo.



Capitulo ou parte
de livro

Anais de
congresso,
folhetos e manuais
institucionais

Normas nacionais
e internacionais

Artigo assinado em
revista

Artigo assinado em
jornal

Numero da edicao.
Local de
publicagao:
Editora, ano de
publicacéo.!

SOBRENOME, MATTAR, Fauze N. Pesquisa de marketing. 2. ed.
nome do autor. Séao paulo: Atlas, 1996. p. 23-34.

Titulo. Namero da

edicdo. Local de

publicagao:

Editora, ano de

publicacéo.

Paginas inical e

final.

NOME DA UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Manual de
INSTITUICAO. apresentacdo de textos técnico-cientificos. 2. ed.
Titulo. Namero da | Sao paulo: USO, 2002.

edigcéo. Local de

publicagéo:

Editora, ano de

publicacao.

NOME DA ASSOCIAQAO BRASILEIRA DE NORMAS
ENTIDADE, local K TECNICAS — ABNT, Rio de Janeiro. NBR 6029 —
da sede. Titulo. Apresentagéo de livros e folhetos — Procedimentos.
Local de Rio de Janeiro, 1999.

publicacédo, ano de

publicacao.

SOBRENOME, MARCONDES, Pyr. O que é bom para nés nao é
nome do autor. bom para eles. Revista da Criagcdo, Sao Paulo, n. 41

Titulo do artigo. p. 53-55, ago. 1998. Suplemento Agricola, p. 14-16.
Nome da Revista,

local de

publicacéo,

namero da

publicacéo,

numero do

fasciculo, paginas

inicial e final, més

e ano.
SOBRENOME, MASCARENHAS, Maria das Gracas. Sua safra, seu
nome do autor. dinheiro. O Estado de S. Paulo, Sao Paulo, 27 set.

Titulo do artigo. 1998. Suplemento Agricola, p. 14-16.
Nome do jornal,

local de

publicagao, dia,

més e ano.

Numero ou titulo

do caderno, segao



Matéria de jornal
ou revista

Dissertacdo e tese

Leis, decretos,
portarias

Base de dados

Listas de
discussoes

ou suplemento,
paginas inicial e
final.

TiTUI,O DA COMO nao sentir perdido depois de perder os
MATERIA (apenas documentos do automoével. O Globo. Rio de janeiro,
a primeira palavra |9 jan. 2002. Suplemento Carro etc. p. 3.

em letras

maiudsculas). Nome

da revista ou

Jornal. Local de

publicacéo, dia,

més e ano.

Numero ou titulo

do caderno, segao

ou suplemento.

Paginas inicial e

final.

SOBRENOME, MOTTA, Victor Faria. Locomocgdo psicomotora:
nome do autor. disturbios crénicos, 2002, f. 56-78. Dissertacao
Titulo: subtitulo, (Mestrado) — Faculdade de Educacdo Fisica da
ano, folhas. Tipo Universidade Estacio de Sa, Rio de Janeiro.

de trabalho —

Faculdade ou

Escola,

Universidade,

Local.

NOME DO LOCAL BRASIL. Medida Proviséria 1.569-9 de 11 de
(pais, estado ou dezembro de 1997. Estabelece multa em operacdes
municipio). de importacdo e da outras providéncias. Diario
Especificacdo da | Oficial, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secdo 1, p.
legislacao, nimero 29514.

e data. Ementa.

Indicagéo da

publicacao oficial.

NOME DA BASE |MEDLINE [On-line]. Bethesda: National Library of
DE DADOQOS [meio]. Medicine. 1987-1990. Disponivel: Dialog.

Local: Produtor.

Data.

Disponibilidade:

Distribuidor.

AUTOR. Assunto. |BURTON, Paul. International finance questions.
Nome da lista de | Business libraries discussion list. 24 oct., 1993. end.
discussao. Data. Eletronico: buslisb-L@idbsu. Bit. Net.

Endereco

eletrénico:

endereco da lista.




E-mails

Informacbes com
autoria obtidas na
Internet

Informagdes
obtidas em sites

AUTOR. Assunto.

Nome de quem
recebeu o e-mail.
Endereco
eletrénico do
receptor.

SOBRENOME,
nome do autor.

Titulo do trabalho.

Disponivel em:
(nome do site e
arquivo). Acesso
em: (dia, més e
ano da consulta).

NOME DA
INSTITUICAO.
Disponivel em:
(nome do site e
arquivo). Acesso
em: (dia, més e
ano da consulta).

WAKEFORD, R. Standards of service in teh library.
E-mail para Gabriela Motta. End. Eletronico:
gabi@terra.com.br.

MATTAR, Fauze Najib. Redacdo de documentos
académicos. Disponivel em:
http://www.fauze.com.br/artigo20.htm. Acesso em: 2
jan. 2001.

GRUPO INDEPENDENTE DE PORTUGUES.
Disponivel em:
http://www.grupoindependente.com.br/artigo45.htm.
Acesso em: 3 fev. 2003.

' Se houver mais de dois autores para o mesmo livro, cita-se apenas um deles,
seguido da expressao et al. Mantém-se as demais informacgdes. Quando a edicao for
a primeira, ndo se menciona. Exemplo: MAZZON, José Afonso et al. Marketing: aspectos
quantitativos. Sao Paulo: Atlas, 1983.

Onde inserir as referéncias bibliograficas
A insercao pode ser feita de duas maneiras:

a) no final da pagina em que se fez a citagdo, na forma de notas de rodapé da
pagina.

Exemplos:
“Eram dez horas. S&o vinte dias...: casos de concordancia por atragdo”. ’

“Nas oragdes que exprimem horas, datas, distancias, o verbo ser concorda com a expressao
Z . »2
numeérica.

“Nas oragOes impessoais 0 verbo concorda com o predicativo”. 3

T LUFT, Celso P. Gramatica resumida. 3. ed. Sdo Paulo: Globo, 1987. p. 131



2 BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 12. ed. Rio de janeiro: Moderna, 1991. p. 306.

3 CUNHA, Celso. Gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1989. p.
92.

b) em uma secéao a parte, denominada Referéncias Bibliograficas. Diferentemente
da nota de rodapé — em que a numeracao se faz automaticamente, se vocé optar
pela secao Referéncias Bibliograficas, as citacbes podem ou ndo ser numeradas ao
seu final. Se numeradas, esse numero pode aparecer entre parénteses (1) ou
colchetes [1].

« Anexos

Sao partes extensivas, separadas para evitar a interrupcao na distribuicao
das informagdes do texto principal. Lembre-se de que as informagdes direcionadas
para 0S anexos sao acessorias, muito embora representem complementos

relevantes para a compreensao do todo. Vocé pode incluir nos anexos:

a) textos nos quais se determinam modelos e padrboes a serem observados e
duplicados (fichas de inscricao, recibos, modelos de nota fiscal, questionarios de
avaliacao etc.);

b) ilustragbes ou provas documentais que nao podem fazer parte do texto principal,
seja por tratar-se de documentos originais (recibos, contratos, depoimentos, notas
ficais etc);

c) trechos longos — produzidos pelo autor ou extraidos de outros autores — usados
para exemplificar, documentar, esclarecer, provar ou confirmar ideias apresentadas
no texto principal (descricdo de metodologias, estudo pormenorizado de casos,
apresentacao de organogramas, especificacdo de graficos ou tabelas pertinentes
apenas a algumas subsecodes do texto etc.). Os anexos devem: ser identificados por
letras maiusculas, excetuando-se as letras | e O (para ndo confundir com anexo um

anexo zero); apresentar um titulo especifico.



ANEXO

Xerox do Quadro Demonstrativo de Atividades, constante da pasta de estégio,
devidamente preenchido, tal qual entregue a CEE. Servird para a verificacdo de

atividades realizadas, e se elas estdo devidamente relatadas ao longo do texto.



