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DEFEIRADESANTANA
ANEXO -0

FORMATACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

a) Apresentacdo: O Relatorio de Estagio Supervisionado deve ser encadernado em
espiral.

b) Espacamento:

1,5 (um e meio) para texto geral.

Simples — deve ser usado apenas em tabelas longas, notas de rodapée, notas de fim de
texto, titulos com mais de uma linha, nas referéncias bibliograficas e divisdes secundarias
do sumario, segundo as normas da ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas).
Paragrafo — todo paragrafo deve ser iniciado com 2 cm a partir da margem esquerda.

c) Margem: As margens devem ter as seguintes dimensdes: Superior: 3 cm Inferior: 2 cm
Esquerda: 3 cm Direita: 2 cm

d) Numeracao da pagina - As paginas devem ser numeradas a partir da primeira pagina do
capitulo 1 — Caracterizacdo da empresa. Fim da pagina alinhada a margem direita.

e) Papel / fonte: Papel: Tamanho A4 Cor: Branco ou papel reciclado
f) Alinhamento: Justificado Fonte: Texto: 12, Tipo Arial Titulos: 16, em negrito

Sequéncia de itens para a encadernacao:
. Capa

. P4gina de rosto

. Agradecimentos

. Sumario

. Capitulos do texto

. Concluséao

. Bibliografia utilizada
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Estrutura do relatério

1. Folha de rosto conta com os elementos de identificacdo do trabalho (n&o é capa). Os
vérios itens devem ser distribuidos de maneira clara e equilibrados na pagina. As linhas
devem ser simétricas em 14 relacdo ao eixo daquela parte da pagina que € visivel apos a
apresentacao final ou encadernacéao.

a) Titulo do trabalho (subtitulo, se necessario)

b) Nome completo do autor do trabalho e nimero de matricula
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c) Empresa onde se realiza o Estagio
d) Data, més e ano

2. Agradecimentos e Dedicatorias: Localizam-se entre a folha de rosto e o suméario, na
ordem acima citada, em pagina separada.

3. Sumario Consiste na enumeracao das divisdes, secdes e outras partes dos elementos
desenvolvidos no trabalho, na ordem da sucessado, com indicacdo das paginas. Localiza-se
apos a folha de rosto, se ndo houver agradecimento ou dedicatéria.

4. Listas (se necessario):
1) de tabelas

2) de gréficos

3) de figuras

5. Sinopse: E redigida pelo autor. Consiste no resumo do trabalho, escrevendo os métodos
adotados, os objetivos, hipéteses e os resultados alcancados. Deve ter entre 100 e 200
palavras, no maximo; quanto a localiza¢do, precede o inicio do texto. A linguagem é a
mesma do texto.

6. Texto ou Corpo: E o contetido do trabalho digitado propriamente dito. E nesta secdo que
0 autor tem a oportunidade de expressar suas teorias a respeito dos mecanismos que
governaram sua investigagdo, de interpretar os resultados de suas observagdes e de
externar suas opinidées pessoais. Ndo ha propriamente um limite para a extensao desta
acao; contudo, deve-se levar em consideracdo que o bom relatério é aguele que apresenta
os dados com tal concisdo que conduza o leitor a uma completa apreensdo de seu
contetdo no menor tempo possivel. Na organizacdo do texto, utiliza-se Numeracao
Progressiva que consiste na diviséo do trabalho em secdes.

6.1 — Definicdes:

a) Secoes: partes em que séo divididos os textos, cada um deles contendo as matérias
consideradas afins.

b) Sec¢bGes primérias: sdo os resultados da primeira divisdo do texto do trabalho
(correspondem a divisdo em capitulos)

c) Secdes secundarias, terciarias, quaternarias: sao resultantes da divisdo do texto de uma
acao sumaria (ou capitulos), secundaria, terciaria, quaternaria, respectivamente.

d) Indicativos de uma secdo: grupo numérico que permite a localizacédo imediata da secao
por ele referida.

6.2-Numeracdao e indicativos:

6.2.1-Sec¢Bes primarias ou capitulos, sdo numeradas com a seérie natural por nimeros
inteiros, a partir de um em algarismos arabicos. Exemplo: trabalho contendo oito se¢des
sumarias ou capitulos, esta divisédo é numerada de 1 a 8.
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6.2.2-Secbes secundarias, terciarias, etc. numera-se com o seguimento da série natural
dos numeros inteiros a partir de cada um. O indicativo de cada uma delas é constituido
pelo indicativo da secdo a que pertence, seguindo o niumero atribuido a secao de que se
trara, com um ponto(.) de separacao.

Exemplo: se¢éo priméria ou capitulo 7° subdividem em uma sec¢éo secundaria

7.1 — que se subdivide em duas sec¢des terciarias:
7.1.10u7.1.2.

6.2.3- As alineas incluidas numa secdo caracterizam-se por meio de letras do alfabeto
latino (a,b,c) pela sua ordem. Pode referenciar-se abreviadamente uma alinea por meio de
indicativos da secdo em que esta incluida.

6.2.4-Tabelas, figuras, graficos e ilustracdes, sdo numerados com a série natural dos
nameros inteiros a partir de um. A indicacdo destes elementos deve ser precedida dos
respectivos indicativos:tab,fig.

6.2.5-Anexos devem ser enumerados com a série natural por nimeros inteiros a partir de
um. Os indicativos de cada anexo séo constituidos pelo indicativo da ultima sec¢éo primaria
ou capitulo da ultima secéo primaria ou capitulo do trabalho, tendo entre parénteses o
indicativo do texto a que se refere, precedido da palavra “ ver ”".Exemplo: trabalho com sete
capitulos e 6 anexos tera a seguinte numeracdo dos anexos. Anexo 7.1 da secédo 6.1
indica-se da seguinte forma:7.1 (ver 6.1)

6.2.6-Titulos: Os titulos das sec¢Oes primarias (ou capitulos), secundarias, etc sé&o
destacados gradativamente. As se¢Bes do mesmo nivel tém seus titulos escritos da
mesma forma.

6.2.7-Notas explicativas; Sdo as explana¢cfes adicionadas que ndo sejam relevantes para
serem incluidas no texto, pois quebrariam a sua continuidade. As notas explicativas sao
numeradas em referéncia crescente, utilizando-se numeros ardbicos a partir de um,
colocados entre parénteses ap0s o texto a que se referem. As notas explicativas podem
ser apresentadas em rodapé de pagina ou apresentada no final, apds o corpo do texto.
6.2.8- Apéndices ou anexos Consistem em qualquer material informativo ou diretamente
relacionado com o texto, mas considerado util e suplementar. Exemplo: glossario de
termos, formularios.

7. Referéncias bibliograficas: Consiste na relacdo dos periodicos, livros ou trabalhos
citados no texto, ou utilizados como fonte de referéncia. Por questdo de ética, devem ser
grifados entre () as passagens transcritas, citando-se o autor e a fonte. O mesmo ocorre
nos casos em que nao sdo apontadas ideias colhidas alhures, mesmo n&do havendo
transcricdo literal, neste caso dispensam-se as aspas, ndo, porém, a referéncia. Nas
referéncias bibliograficas sdo citados os livros , revistas, etc, utilizados. Os dados
essenciais sao autor, titulo, namero da edicdo (ndo sendo a primeira),local da edicéo,
editora, ano, numero de péaginas do livro. Ha grande nimero de normas oficiais (ABNT)
para citacdo das referéncias bibliograficas. Para conferir os diferentes tipos de referéncias,
consultar o Manual de Normas Académicas (https://catolicadefeira.com.br/regulamentos-
normas-e-procedimentos/).
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