ANEXO C - ROTEIRO DE RELATÓRIO
1 – ESTRUTURA DO RELATÓRIO


A estrutura do relatório final é formada pelos seguintes aspectos:

· Pré-texto;

· Texto;

· Pós-texto.

1.1 – PRÉ-TEXTO

CAPA: Deve conter o nome da universidade, o texto “Relatório Parcial de Estágio Supervisionado” ou “Relatório Final de Estágio Supervisionado”, título, autor, e data (mês/ano). (Ver Anexo C1).

FOLHA DE ROSTO: Ver Anexo C2.


AGRADECIMENTOS E DEDICATÓRIAS: Facultativo.


RESUMO: é a condensação do relatório, que enfatiza os pontos mais relevantes do trabalho, resultados e conclusões. O Resumo deve ser informativo, dando uma descrição clara e concisa do conteúdo.


INFORMAÇÕES GERAIS SOBRE A EMPRESA: Endereço completo, indicar o ramo empresarial, os produtos ou serviços, a organização, quantidade de empregados e outras informações que permitem ter uma visão geral da empresa.


SUMÁRIO: É a indicação das principais divisões e subdivisões do relatório, com paginação. Deverá ser o último elemento do pré-texto.
1.2 – TEXTO


É o conteúdo do trabalho e deve conter:

· Introdução;

· Desenvolvimento;

· Conclusões.


INTRODUÇÃO: Define brevemente os objetivos do trabalho e as justificativas de sua elaboração. Não se deve comentar sobre teoria, métodos e resultados.


DESENVOLVIMENTO: É o trabalho propriamente dito desenvolvido no estágio, devendo ser dividido em capítulos, seções e subseções a serem numerados em algarismos arábicos, em até 03 (três) digitos. Deverá:


Descrever detalhadamente as atividades realizadas e os processos com os quais teve contato durante o estágio.

Descrever os métodos, técnicas e materiais de trabalho.


Conter breve fundamentação teórica do conhecimento envolvido.


Sugere-se a divisão:


Capítulo 1 – Fundamentação Teórica.


Capítulo 2 – Descrição das Atividades Desenvolvidas e Processos Observados.


Capítulo 3 – Métodos e Técnicas Utilizadas.

Capítulo 4 – Análises e Comentários.


CONCLUSÃO: Deverá conter sua opinião sobre o estágio de modo geral, descrevendo os pontos positivos e negativos quanto a sua participação como estagiário, seu aproveitamento, dificuldades técnicas encontradas, etc. Discorrer sobre os objetivos do Projeto de Estágio; se foram alcançados, quais as conseqüências, se não, o que sugere. Recomendações a futuro trabalhos.

1.3 – PÓS-TEXTO:



Nesta parte são incluídos os elementos complementares ao relatório: anexos e bibliografia.


ANEXOS: São partes extensivas ao texto, destacadas deste para evitar descontinuidade na seqüência lógica das seções. Os anexos são essenciais ao relatório e devem ser identificados através de letras maiúsculas consecutivas (A-1, A-2,..., B-1) e seus respectivos títulos.


BIBLIOGRAFIA: São essenciais ao relatório, devendo ser citadas aquelas que foram consultadas durante o desenvolvimento do trabalho. Deve obedecer a seguinte ordem: autor, título, edição, local, editora e ano de publicação.

2 – INFORMAÇÕES GERAIS


REDAÇÃO: O relatório parcial ou final do estágio deverá ser redigido de acordo com a Seção 5 “Regras Gerais” da Norma Técnica ABNT NBR 14724:2011 “Informação e documentação - Trabalhos acadêmicos – Apresentação” e demais normas técnicas correlatas da ABNT (disponíveis no site da Biblioteca Central da UFMS em http://www.abntcolecao.com.br/ufms/).

APRESENTAÇÃO: O trabalho deve ser encadernado (espiral) e entregue em uma via devidamente assinadas pelo Supervisor, Orientador e o Estagiário.


FORMULÁRIOS DE AVALIAÇÃO: Devem ser colocados como as últimas páginas do relatório final.

