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APRESENTACAO
1 O RELATORIO DE ESTAGIO
1.1 Conceito

Entende-se por relatorio de estdgio o documento escrito formal que tem
por objetivo relatar sobre experiéncias adquiridas durante um periodo determinado
de aprendizagem. Deve apresentar as seguintes caracteristicas, no contexto
académico:

Interacao teoria-pratica;

Rigor metodoldgico;

Linguagem técnica-cientifica;

Sugestdes baseadas no Referencial Teorico;
Originalidade pessoal;

Descricao sistematica das informacgées;

Descricdo das atividades realizadas, dos resultados obtidos e recomendagdes.



2 ESTRUTURA FORMAL

2.1 Elementos

Pré-textuais

Textuais

Pés-textuais

Pré-textuais

Textuais

Pés-textuais

Capa (dura)

Folha de Rosto

Errata **

Folha de Aprovagao
Dedicatoéria *
Agradecimentos *
Epigrafe *

Resumo

Listas de llustracdes **
Listas de tabelas **
Listas de abreviaturas e
siglas *

Lista de simbolos *
Sumario

Introducéo;
Desenvolvimento;

Conclusao

Bibliografia
Glossario **
Apéndices **
Anexos **

* Opcional
**Quando necessario




2.2 Organizacao do Relatério

SUMARIO
RESUMO

FOLHA DE APROVACAO

FOLHA DE ROSTO

CAPA

TEXTO

ELEMENTOS
TEXTUAIS:
Contados e

numerados a partir
da primeira pagina
da introducéo

ELEMENTOS
PRE-TEXTUAIS:
contados a partir da
folha de rosto e nao
numerados

A capa nao conta e néao
numera para efeito da
numeragao do trabalho.

Os elementos
“opcionais” e/ou “se
necessarios” devem
seguir a mesma
ordem apresentada
na pagina anterior.

CAPA DE FUNDO

ANEXOS  E/OU
APENDICES

GLOSSARIO

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTOS
POS-TEXTUAIS:
contados e
numerados até
os apéndices e
anexos.




3 ASPECTOS GRAFICOS E CONTEUDOS

3.1 Elementos Pré-Textuais

3.1.1 Capa dura (na cor do curso)

As informagdes da capa deverdo estar centralizadas e conter o nome

da Fundagao, o nome da Faculdade, o nome do Curso, o nome do Autor do trabalho
de concluséo, Titulo do trabalho. Local e ano do depésito do trabalho.

3cm

» FUNDACAO JOSE AUGUSTO VIEIRA <+T—
| FACULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA Fonte 18

Espaco simples CURSO DE ADMINISTRACAO <——|
(entre linhas) NOME DO ALUNO (Fonte 14) Fonte 16
3cm 2¢cm
Fonte 20

TiTULO DO TRABALHO: subtitulo 4_4|

Se houver
subtitulo, nao
utilizar caixa alta

Lagarto/SE, ANO

2cm



3.1.2 Folha de rosto

As informagdes da folha de rosto deverdo estar centralizadas e conter o
nome do Aluno, Titulo do Trabalho, objetivo do grau almejado, titulacdo e nome do
orientador, local e data, utilizando a letra tamanho 12 e margens de 3 cm (superior e
esquerda) e de 2 cm (direita e inferior).

3cm
NOME DO ALUNO o
Fonte 14
Fonte 20

3cm 2 om
44—

TiTULO DO TRABALHO

Trabalho de conclusdo de -«

curso apresentado como

pré-requisito parcial para Fonte 11
obtengdo do grau de espaco
bacharel em Administracao simples
na Faculdade José Augusto
Vieira.
Fonte 12
NOME DO ORIENTADOR #———
Fonte 12
4 |

Lagarto/SE, ANO

2¢cm




3.1.3 Folha de aprovagéao

As informacbes do termo de aprovacdo deverdo estar concentradas a
direita da margem, contendo: titulo do trabalho, nome do aluno, data e banca de

avaliacdo: nome do orientador (a) e examinadores.

3cm

TITULO DO TRABALHO «ﬁ
NOME DO ALUNO (Fonte 14)

Fonte 16

DATA / / 4——\

3 F 12
cm BANCA onte

2cm

(1° Examinador) <
Nome do orientador (a) — Fonte 12

(2° Examinador)
Nome do professor (a)

(3° Examinador)
Nome do professor (a)

2¢cm



3.1.4 Dedicatoria

Deve ser breve, utilizando poucas palavras e colocada no canto direito da

margem inferior da pagina.

3cm

3cm
2cm

A André, meu filho, com ‘j
carinho e amotr
Fonte 12
espaco simples
2cm entre linhas e
italico.

3.1.5 Agradecimentos

Sao palavras de agradecimentos e retribuicdo a todas as pessoas e

instituicoes que contribuiram de forma significativa para a elaboracao do trabalho.



3cm

OBS.: Espaco
entre linhas e
entre paragrafos
de 1,5cm

Recuo na 12
linha
de 2 cm.

3.1.6 Epigrafe

3cm

<

AGRADECIMENTOS
(02 espacos de 1,5)

A realizagao deste trabalho s6 foi possivel

gragas:

A Faculdade

Fonte 12

A todos os colegas

2cm

Aos professores

«—
Fonte 12

Aos funcionarios

2cm

Citacao ou reflexdo escolhida pelo autor para destacar, realgar o trabalho,
devendo vir sem aspas, no canto direito da margem inferior da pagina, com

indicagédo da autoria.

Aprender a aprender e saber pensar,
para investir de modo inovador, sao
as habilidades indispensaveis

do cidadéo.

Pedro Demo

R

Fonte 12,
espaco simples
entre linhas e
italico.
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3.1.7 Resumo

Deve apresentar os objetivos do trabalho, a natureza do problema
estudado, foco tedrico, metodologia, resultados significativos e conclusdes, contendo
de 200 a 500 palavras ou 35 linhas (limite estabelecido pelo Banco de Dados da
Capes), em paragrafo unico, sem recuos ou paragrafos, com espacamento simples
entre linhas e redigido no idioma do trabalho.

3cm

RESUMO
(02 espacos 1,5)

3cm

2cm

2¢cm

Fonte 12, espaco
simples entre linhas,
sem recuo nos
paragrafos
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3.1.8 Listas
Apresentam o0s materiais de prépria autoria ou de outra, que
complementam o entendimento do texto, devendo conter os titulos e respectivas

localizagbes dos graficos, quadros, tabelas, fotografia, simbolos e abreviaturas. A

lista pode ser unica ou multipla.

(Lista Unica)

3cm
LISTAS
(02 espacos de 1,5) <
LISTA DE QUADROS Fonte 12
QUADRO 01 = THUIO oo 12
QUADRO 02 = THUIO v, 16
QUADRO 03 = TIHUIO v, 18
3cm
Letras
Fonte 12
LISTA DE TABELAS
TABELA 01 - TiUIO. e 20
TABELA 02 — TitUlO. ..., 21
TABELA 03 — TitUlO...ceneeeeeeee e 22
2cm

OBS.: usar espaco 1,5cm
entre linhas nas listas.



3cm

3cm

(Listas Multiplas)

12

3cm
LISTA DE QUADROS

(02 espacos de 1,5)

QUADROO1 -Titulo ceeevveeeeveeei 20

QUADRO 02 - Titulo weeveeeeeeeeeeee. 20

QUADRO 03 - Titulo veeveveeeeeeeee, 21
Fonte 12

-

Fonte 12

2cm

LISTA DE TABELAS -
(02 espacos de 1,5)

TABELA 01 - Titulo.....c............ 22

TABELA 02 - Titulo................ 22

TABELA 03 - Titulo.......c......... 22
Fonte 12

2cm

Fonte 12

2cm
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3.1.9 Sumario

Deve apresentar a diagramagdo do assunto em partes, com suas
respectivas numeragdes primarias, (usar caixa alta e negrito), secundarias (caixa
alta na primeira letra de cada palavra e em negrito), terciarias e seguintes (caixa alta
somente na primeira letra da primeira palavra, exceto se aparecer nomes préprios,

de lugares ou ciéncias, sem negrito).

3cm
SUMARIO
(02 espacos de 1,5)

T INTRODUGAO ..ot 01

2 REFERENCIAL TEORICO............c.c.cccoe........ .03

21 Rem e e, 04

2.1.1Subitem oo e, .06

3com | 3METODOLOGIA............cooviieiiricieeieienes 08 | 5o

3.1 Método e Tipo de Pesquisa........................ .08

3.2 Universoe Amostra....................cccceeeeeeee 09

3.3 Plano de Coleta e Analise de Dados........... 09

4 CARACTERIZAGAO DA EMPRESA.............. 10 | | commco o
5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS..12 1,5 entre
B EM. e, 12 linhas.
6 CONCLUSAO...........covoeeecceeeeeeeeeea 15
BIBLIOGRAFIA.............coovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 16

ANEXOS E/OU APENDICES..............ccccceceunee. . 18

OBS.: usar negrito somente nas
entradas primarias e secundarias.
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3.2 Elementos Textuais

3.2.1 Introdugéo (deve receber o numero 1 no trabalho)

A introducao deve conter:

Apresentagao de cenarios do tema abordado, contextualizando o assunto,
finalizando com uma breve caracterizagdo da empresa. Dimensionamento do
problema, objetivos geral e especificos, justificativa (viabilidade do projeto e sua
importéncia); a contribuicdo académica e cientifica do trabalho e a distribuicdo das
secoes que formam o trabalho (o que compreende cada parte).

3cm
’__> 1 INTRODUCAO «——
(02 Espacos de 1,5) numerar
Fonte 12 Recuo de 2 cm na 12 linha de cada
paragrafo
3cm 2cm

Fonte 12

Espacamento entre linhas e
entre paragrafos
permanece
1,5 até a conclusao

2cm

OBS.: numerar sequiencialmente a
partir da primeira folha da
introdugdo em algarismos arabicos
na margem superior direita.
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3.2.2 Referencial tedrico (deve receber o niumero 2)

Os titulos das sec¢des e subsecdes sao definidos pelo autor, devendo
manter uma relagédo explicita com o tema e uma sequéncia légica entre si, seguindo
os temas dos objetivos especificos. Implica: (a) levantar conceitos teéricos, métodos
e instrumentos de andlise; (b) rever trabalhos ou aplicacdes semelhantes em outros

contextos; (c) descrever, comparar, criticar a literatura sobre o tema.

3cm

2 REFERENCIAL TEORICO
(02 Espacos de 1,5) Fonte 12
Recuo de 2 cm na 12linha de cada

paragrafo .

3 cm (2 espacos de 1,5 antes e ap6s os titulos das | 2CM
subsegoes).
2.1 ltem Negrito Fonte 12
*_,
Texto

2cm

OBS.: Independente do assunto a divisdo das se¢des obedecera as exigéncias da
l6gica do raciocinio, a servico da clareza e seqiéncia das partes, resgatando os
temas dos objetivos especificos. Usar subtitulo se for o caso. Pode conter o

material explicativo (figuras, quadros, graficos, tabelas etc.).
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3.2.3 Metodologia (deve ser numerado com 3)

O titulo dessa secao deve receber caixa alta e negrito, e as subsecdes
devem ser numeradas conforme abaixo:
3.1 Método e Tipo de Pesquisa: classificagdo da pesquisa
3.2 Universo e Amostra (Caso seja necessario): area da execugao da pesquisa,
populacao, tipo de amostra e tamanho, forma de selecao dos sujeitos.
3.3 Plano de Coleta e Andlise de Dados: instrumentos de coleta de dados
utilizados (questionarios, entrevistas, fichas, observagao) e seus conteudos gerais,
periodo de coleta de informacgdes, forma de tratamento dos dados (tabelas, graficos),
técnicas utilizadas para analise.

3.2.4 Caracterizacao da empresa (deve ser numerado com 4)

O titulo dessa secdo deve estar caixa alta e em negrito. A caracterizacao
da organizacdo deve conter o local da realizacdo do estagio e a descricdao do
ambiente, relatando sobre as atividades desenvolvidas. Devem ser identificadas e
analisadas: a énfase em que se enquadram os produtos e servigos da empresa; a
organizacdao administrativa; a quantidade de funcionarios; os métodos; processos;
técnicas; equipamentos; locais de trabalho etc. Relatar todas as atividades

desenvolvidas.

3.2.5 Apresentacao e analise dos dados (deve ser numerado com 5)

A secado compreende a descricdo e analise dos dados coletados e pode
ser dividida em subsecdes.
- Pode envolver comparagéo dos resultados com outros projetos ou situagoes;
- Normalmente, envolve uso de tabelas e graficos ou, ainda, de quadros;
- Idealmente, os resultados sao analisados a luz de modelos tedricos (revisao
da literatura) (ROESCH, 1996, p. 172).
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3c¢cm

5 APRESENTACAO E ANALISE DOS DADOS
(02 espacos 1,5)

3cm 2cm

5.1 ltem Negrito

Texto

Fonte 12

.

2cm

3.2.6 Conclusao (deve ser numerado com 6)

O titulo dessa secao deve estar caixa alta e em negrito. Dependendo do
tipo de projeto desenvolvido, o conteudo do capitulo poderd tratar de:
- Resumo e conclusdes de uma pesquisa;
- Apresentacao de um plano ou programa;

- Sugestodes para a melhoria de um plano ou programa (ROESCH, 1996).
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3.3 Elementos Pds-Textuais

3.3.1 Bibliografia (ndo recebe numeracao)

Neste item sdo colocadas obras que foram consultadas e que estao
relacionadas ao assunto do trabalho. Segue a norma da ABNT-NBR6023.

3cm
BIBLIOGRAFIA
(02 espacos de 1,5)
— SOBRENOME, nome. Titulo do livro. Edicéo. Fonte 12,
Local: Editora, ano. espaco
Fonte 12 S|mples
SOBRENOME, nome. Titulo do livro. Edigdo. entre linhas
Local: Editora, ano.
3cm 2cm
2 espagos
simples
entre as
referéncias
2cm

3.3.2 Anexos e/ou apéndices

Compreendem os apéndices (material elaborado pelo autor) e os anexos
(material de outra autoria). Neles, constardo graficos, quadros, tabelas, figuras,
documentos, questionarios e etc., que se referem aos assuntos abordados no corpo
do trabalho. No texto deve-se fazer a referenciacao da presenca deste material.

Se o autor preferir os dados quantificados e/ou ilustragdes podem vir

compondo o texto, onde sao imediatamente analisados ou comentados.
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ANEXOS E/OU APENDICES < | Fonte 14

O(s) apéndice(s) e anexo(s) sao identificados por letras maiusculas
consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos, devendo estar centralizados.
Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas dobradas, na identificacdo dos

apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Exemplo:

APENDICE A — Avaliagdo numérica de células inflamatérias

ANEXO A — Avaliagao de células musculares
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4 PROCESSO DE ENCADERNAGAO

O trabalho deve passar por um processo de encadernagdo, com capa

dura na cor do curso, com os dizeres em letras douradas, conforme segue:

3cm

T\ e FUNDAGAO JOSE AUGUSTO VIEIRA
sobf“” FACULDADE JOSE AUGUSTO VIEIRA
& CURSO DE ADMINISTRACAO
Pl ALUNO

2cm

/\
g " TITULO DO TRABALHO

Fj AB’ Lagarto/SE, ANO
- ﬁ 2 cm
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5 ORIENTACOES GERAIS
5.1 Redacao do Trabalho

Com toda a clareza e objetividade possivel, em linguagem técnica,
impessoal (32 pessoa do singular e a utilizagdo do pronome impessoal “se”),
denotativa, sempre fugindo do vulgar.

5.2 Tamanho da Folha

As folhas a serem utilizadas no trabalho deverao ser padronizadas: folha
branca, do formato A4, tamanho 21 x 29,7 cm. Somente o anverso da folha sera

usado.
5.3 Fonte e Espacamento

Utilizar na digitagé@o letra Arial, em tamanho 12 para o corpo do trabalho,
secoes e subsecoes.

Os titulos das secOes primarias devem aparecer em caixa alta e negrito e
devem iniciar em folha distinta .

Os titulos das secdes secundarias sdo em negrito, sendo a primeira letra
de cada palavra em caixa alta.

Os titulos das segdes terciarias ndo tém negrito e somente a primeira letra
do titulo € em caixa alta.

Os titulos que nao recebem numeragao devem ser centralizados.

O espacamento entre linhas é de 1,5 cm (verificar excecoes), e entre
titulos e texto o espagamento é de 02 espagos de 1,5 cm.

5.4 Total de Laudas

O trabalho todo devera ter o minimo de 40 laudas e no méximo 60. (parte

textual).
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5.5 Errata

Em caso de necessidade de correcéo de digitagdo ou ortografico, acrescenta-

se pagina errata, a qual devera ser encontrada logo apos a pagina de rosto, e segue

exemplo:
3cm
Fonte 12— » ERRATA “
(02 espacos 1,5) Sem
numeragao
Pagina Linha Onde se 1é Leia-se
6 3 manoal Manual
10 8 antigo Artigo
3¢em g g 2cm
Fonte 12
espaco 1,5
entre linhas
2cm

5.6 Citacoes e notas de rodapé

As citagdes com até trés linhas devem ser transcritas no texto entre aspas
com letra do mesmo tamanho do texto. As citagdes com mais de 3 linhas tém recuo
esquerdo de 4 cm e letra de tamanho 10, sem aspas. Para as notas de rodapé e a
paginacao, utiliza-se letra de tamanho 10. Instrucdes da norma ABNT-NBR 10520.

5.7 Bibliografia

Segue as instrugdes da norma ABNT-NBR 6023.
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5.8 Tabelas, Quadros, Graficos e Fotos

Deverao seguir os modelos:

OBS: O espaco ente linhas utilizado dentro da Tabela e Quadros devem ser simples.

5.8.1 Tabela (exemplo)

TABELA 01 — Titulo (fonte 12, Informar: O qué? Onde? Quando?)

ESPECIFICACOES |[SUBDIVISAO | SUBDIVISAO
RN 200 600
XXX XXX 300 800
2222727 400 900
AAAAAA 500 1000
BBBBBB 1600 12000
Fonte: IBGE (fonte 10)
5.8.2 Quadro (exemplo)
ESPECIFICACOES | SUBDIVISAO SUBDIVISAO SUBDIVISAO
AAAA BBBB cccc DDDD
LLLL KKKK SSSS EEEE
QQQQ WWWWwW RRRR TTTT

QUADRO 01 — Titulo (fonte 12, Informar: O qué? Onde? Quando?)
Fonte: IBGE (fonte 10)

5.8.3 Gréfico (exemplo)

300

200

100

|
1980

| |
1990 2000

>

GRAFICO 01 — Titulo (Fonte 12, Informar: O qué? Onde? Quando?)
Fonte — IBGE (fonte 10)




5.8.4 Foto ou figura (exemplo)

FOTO 01 - Titulo (fonte 12, informa o que? Onde? E quando?)
Fonte:

24
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