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APRESENTACAO

O relatério é o documento que registra o historico do estagio, demonstrando para a
Instituicdo o desempenho do estudante-estagiario durante o seu desenvolvimento.

Ele representa parte dos elementos de que a escola dispde para julgar a qualidade do
estagio cumprido pelo aluno.

A funcéo principal do estagio para o estudante é a de promover sua integracdo ao mundo
do trabalho e sua futura posicao.

O estagio deve oportunizar ao aluno a articulacdo tedrica-pratica por meio do
desenvolvimento de atividades tipicas do profissional de Informatica que incluam o estudo
de casos concretos e a resolucéo de problemas.

O estagio deve também proporcionar ao estagiario uma checagem de sua escolha
profissional, uma revisdo que pode ser feita em contato direto com as atividades
pertinentes com a profissdo escolhida. Neste aspecto, os estagios bem feitos, que
propiciam ao jovem executar tarefas que desenvolvam condi¢cdes para que ele possa
atuar na funcdo que vira a exercer, € fator decisivo para o aprimoramento do profissional
do futuro.
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1 INTRODUCAO

Esta disciplina visa levar os alunos a experimentacdo préatica das situacdes enfrentadas
no cotidiano de um profissional da area de informatica. Além da vivéncia obtida pelo aluno
durante seu estagio, ele devera ser capaz de analisar suas experiéncias com base nos
conteudos tedricos desenvolvidos ao longo de seu curso.

Paralelamente a isso, esta disciplina também enfocara a redacéo de relatério técnico e a
exposicdo oral do mesmo, tendo em vista que essas atividades sdo imprescindiveis na
formacéo de um profissional.

O relatério deve ser redigido com um propdsito: comunicar os resultados da atividade, do
estudo vivenciado em toda sua dimensdo, apresentando fatos, dados, procedimentos
utilizados, resultados obtidos, analise, chegando a certas conclusdes e recomendacdes.
O relatério deve ser considerado também como “o ato culminante do pensar reflexivo”
(Whitney, 1958). Este devera seguir normas e padrdes que serdo descritos mais adiante.

Deve ser elaborado com cuidado meticuloso e habilidade, pois se no periodo estudantil
ele é visto como uma etapa de aprendizagem, na vida profissional é o diagndstico para as
tomadas de decisdes, fazendo parte integral do dia a dia do trabalho da pessoa.

2 DEFINICAO

O Estagio Supervisionado devera ser feito por um aluno do curso de Sistemas de
Informacdo, que se enquadre nas regras do regulamento interno da instituicdo e
supervisionado por um professor do curso. Serd um professor do curso que se
responsabilizard em conduzir o trabalho, desde a aprovagdo da proposta até sua
apresentacao.

Tem o carater de execucéo individual. Este tipo de trabalho visa estimular a criatividade e
desenvolver a habilidade para a busca de solu¢cdes para problemas de interesse.

Um trabalho cientifico ndo pode ser feito ao sabor da intuicdo e da espontaneidade,
sem obediéncia a um plano e aplicagcdo de um método.

3 PROPOSITO DESTE DOCUMENTO

— Normalizar o Estagio Supervisionado do curriculo do curso de Sistemas de
Informacéo vigente no Centro Universitario Newton Paiva, fixando as condi¢gdes
exigiveis para a elaboracao e a apresentacao de relatorios técnico-cientificos;

hY

— Estabelecer regras para as atividades que visam a complementagcdo do
processo de ensino-aprendizagem;

— Estabelecer regras, procedimentos e responsabilidades para o cumprimento
das etapas de proposta de relatério técnico, aprovacdo, orientagao,



7 Newton

Quem se prepara, ndo para,

acompanhamento, desenvolvimento, documentacdo, seminario de andamento,
implementacéo, avaliagdo e competéncias;

— Manter atualizado o Regimento de Relatorio Técnico-Cientifico divulgando
novas versées que incorporem alteracdes advindas de atualizacbes
necessarias;

— Encaminhar os resultados documentados e 0s meios magnéticos a
coordenacao de curso;

— Cumprir e fiscalizar o cumprimento deste Regimento.

4 MATRICULA

Para a realizacdo da disciplina Estagio Supervisionado, o aluno deverd ter concluido 800
horas do curso e estar vinculado a area de informatica de uma empresa no periodo letivo
de ingresso no estagio, como estagiario/funcionario.

As atividades serdo realizadas em empresas que tenham parceria com o Centro
Universitario ou na propria empresa em que o aluno trabalha (Publica ou Privada), na
area de Informética, cuja soma seja no minimo de 240 horas semestrais. Em sala de aula
o aluno tera mais 40 horas de supervisdo do estagio pelo professor da instituicdo. Este
estagio é especifico do Curso de Sistemas de Informacéo, s6 podendo ser cursado na
FACET (curso de Sistemas de Informagéo).

5 FREQUENCIA

A supervisdo do Estagio Supervisionado sera realizada em 02 (duas) horas/aula por
semana, onde se desenvolvera uma série de atividades descritas mais adiante.

A frequéncia a essas aulas € obrigatoria. Conforme regimento interno sera considerado
frequente as aulas de supervisdo o aluno que obtiver no minimo 75% da carga horéria
total. O aluno que ndo comparecer em mais de 25% das aulas, salvo legitimo
impedimento amparado em lei, ser4 considerado desistente e, portanto, reprovado.
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6 VALIDACAO DO TRABALHO

Casos em que o aluno sera considerado reprovado, imediatamente:

N&o apresentar a declaracdo de estagio conforme modelo do anexo 1
devidamente preenchida e dentro do prazo estipulado.

Nao entregar o relatério final de estagio desenvolvido no prazo determinado
pelo cronograma e de acordo com o padrdao ABNT adotado na disciplina.

N&o comparecer para apresentacdo do Relatério Técnico-Cientifico na data
previamente definida.

O ndo cumprimento das atividades aqui descritas por parte do aluno acarretara
academicamente em reprovacao na disciplina.

Os casos fortuitos ou de for¢ca maior (por exemplo, impedimento de saude, gravidez)
seguirdo os tramites administrativos do Centro Universitario Newton Paiva.

7 PLANO GERAL DE ATIVIDADES

Em cada uma das aulas de supervisdo do Estagio serdo desenvolvidas atividades
especificas, descritas abaixo, seguindo a ordem em que seréo realizadas:

1) 12 Etapa:
— Aula 01: Apresentacdo da Estrutura e Normas do Estagio: Nesta aula serd

apresentada aos alunos a estrutura de funcionamento da disciplina e as normas
gue norteiam o desenvolvimento dos trabalhos do Estagio

Aula 02: Confeccdo do Projeto — Como escrever o Projeto do Estagio? Como
apresentar o Projeto do Estagio? Nesta aula, os alunos seréo orientados quanto
a formatacdo do projeto. O aluno deve elaborar o seu projeto, contendo no
minimo 240 de horas planejadas, de acordo com este regulamento e com as
recomendacdes do seu professor orientador.

Aula 03: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fara o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos — direciona os
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao-
cumprimento delas, observa as razbes que levaram a isso; detecta o0s
problemas e sugere possiveis solugdes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracdo da pesquisa.

Aula 04: Entrega do Projeto: Nesta aula, os alunos deverdo entregar para o
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orientador a versdo do Projeto de Estagio. O trabalho nesta etapa sera avaliado
guanto estrutura, clareza, relevancia, metodologia de desenvolvimento e ao

grau de objetividade.

2) 22 Etapa:

Aula 05: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fara o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos: direciona os
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao
cumprimento delas, observa as razbes que levaram a isso; detecta os
problemas e sugere possiveis solucdes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracdo da pesquisa.

Aula 06: Relatério escrito parcial: Entrega do desenvolvimento parcial do
trabalho pelo aluno para verificacdo e orientacdo. Neste ponto serdo avaliados
os aspectos de fundamento, abordagem, linguagem, impessoalidade e
propriedade intelectual.

Aula 07: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fard o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos — direciona os
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao
cumprimento delas, observa as razdes que levaram a isso; detecta o0s
problemas e sugere possiveis solucdes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracdo da pesquisa.

Aula 08: Relatério escrito parcial: Entrega do desenvolvimento parcial do
trabalho pelo aluno para verificacdo e orientacdo do orientador. Neste ponto
serdo avaliados os aspectos de fundamento, abordagem, linguagem,
impessoalidade e propriedade intelectual.

Aula 09: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fara o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos: direciona 0s
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao
cumprimento delas, observa as razbes que levaram a isso; detecta o0s
problemas e sugere possiveis solucdes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracéo da pesquisa.

Aula 10: Relatorio escrito parcial: Entrega do desenvolvimento parcial do

trabalho pelo aluno para verificacdo e orientacdo do orientador. Neste ponto
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serdo avaliados os aspectos de fundamento, abordagem, linguagem,
impessoalidade e propriedade intelectual.

Aula 11: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fard o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos — direciona os
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao
cumprimento delas, observa as razdes que levaram a isso; detecta o0s
problemas e sugere possiveis solucdes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracdo da pesquisa.

Aula 12: Relatério escrito parcial: Entrega do desenvolvimento parcial do
trabalho pelo aluno para verificacdo e orientagcdo do orientador. Neste ponto
serdo avaliados os aspectos de fundamento, abordagem, linguagem,
impessoalidade e propriedade intelectual.

Aula 13: Reunido de Acompanhamento: Nessa aula, o orientador fard o
acompanhamento das atividades desenvolvidas pelos alunos — direciona os
trabalhos; verifica se as metas propostas foram alcancadas e, no caso do nao
cumprimento delas, observa as razdes que levaram a isso; detecta os
problemas e sugere possiveis solucbes, e percebe dificuldades e éxitos no
processo de elaboracdo da pesquisa.

Aula 14: Seminario: Apresentacdo parcial do trabalho para avaliacdo e
validagdo do desenvolvimento das atividades descritas em cronograma para
correcdo e treinamento da postura para qualificacdo do trabalho final. Entrega
de relatério para coordenacéo do curso.

Aula 15: Reunido de Acompanhamento: Versdo completa do trabalho.

Fechamento do trabalho de Estagio.

3) 32 Etapa: (S6 acontecera se validada pelo orientador do aluno)

Aula 16: Entrega do Trabalho para Avaliacdo: Versao para avaliacdo do
Orientador. O trabalho sera entregue encadernado em espiral. Para que o
trabalho seja aceito, o orientador devera autoriza-lo.

Aula 17: Roteiro da Apresentacdo: Nesta aula, o orientador discutirh com os
alunos as diretrizes da apresentacao final de cada um, coordenando o uso dos
recursos audiovisuais.

Aula 18: Apresentacao do Trabalho de Estagio: Apresentacdes individuais dos
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artigos com avaliacéo do orientador.

— Aula 19: Apresentacao do Trabalho de Estagio: Apresentacdes individuais dos
artigos com avaliacéo do orientador.

— Aula 20: Apresentacao do Trabalho de Estagio: Apresentacdes individuais dos

artigos com avaliacéo do orientador.

8 CRITERIOS E METODOLOGIA DE AVALIACAO

O trabalho sera avaliado ao longo do semestre letivo conforme critérios descritos a seguir,
sendo aferidos pontos por meio de atividades de aprendizagem em processo e avaliagao

final.

A aprovacgdo no Trabalho de Estagio do Curso de Sistemas de Informag&o obedecera as
normas regimentais do Sistema de Avaliacdo do Centro Universitario Newton Paiva e a

regulamentacao respectiva.

A avaliacdo dos alunos sera feita por meio das etapas, conforme segue:

1) 123 Etapa: As notas relativas a esta etapa séo atribuidas pelo orientador no total de
5 pontos.

— Projeto (5 pontos): Sera avaliado: a adequacédo do trabalho, o preenchimento

do modelo de proposta onde sera observado estrutura, clareza, relevancia,

objetivos, metodologia, aspectos éticos, cronograma e normas técnicas.

2) 22. Etapa: As notas relativas a esta etapa séo atribuidas pelo orientador no total de

45 pontos.

— Relatérios Parciais: Apresentacdes de documentos contendo evidéncias da
realizacdo das atividades propostas no projeto. Estes documentos devem:
demonstrar a capacidade de sintese, clareza de idéias, apresentacdo dos
dados, analise dos resultados e cumprimento do cronograma. Este processo
sera aferido por meio da ficha de Acompanhamento e Orientacdo do Trabalho

de Estagio (modelo anexo 2).
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3) 32. Etapa: As notas relativas a esta etapa séo atribuidas pelo orientador no total de

45 pontos.

— Defesa do Trabalho (15 pontos): Dominio do contetudo do trabalho, a clareza,
objetividade, a coeréncia, o entendimento das perguntas e seguran¢ca nas
respostas. Serd avaliado: postura, estrutura da apresentacdo, clareza da
exposicao, recursos utilizados e respeito ao tempo determinado.

— Relatério Final - (30 pontos): Na avaliacdo deve-se observar a extensédo do
trabalho, o seu nivel de correcdo, a observancia das diretrizes, os objetivos,
métodos e técnicas empregados, a sua apresentacdo fisica, a certeza de sua
autoria. Sera observado também, aos seguintes critérios: capacidade de sintese
no resumo, embasamento tedrico, clareza da metodologia, analise dos dados
obtidos, discusséo e conclusao (quando houver) pertinentes. A descricdo deve
seguir o padrdo académico de artigo cientifico.

Observacdo: A execucdo da 32 etapa das atividades da disciplina s6é acontece com
respaldo do orientador. O orientador pode, mediante justificativa, desqualificar um
trabalho para apresentacdo. Cabendo ao orientador formalizar em documentos e fichas
de avaliagdo devidamente preenchida com o conhecimento do aluno. Nao atingindo 20
pontos na primeira etapa e na segunda etapa, o aluno estara automaticamente reprovado

na disciplina.

9 ACOMPANHAMENTO

O resultado final da disciplina é apresentado sob a forma de uma nota a ser estabelecida

pelo professor orientador, de acordo com o cumprimento de todas as etapas da disciplina.

Durante o processo sera avaliado o desempenho por meio de encontros periédicos com
o(a) orientador(a). A participacdo e apresentacdo das etapas estabelecidas conforme

cronograma serdo fundamentais para o resultado final e a nota final na disciplina.

A validade do estagio € medida tanto em termos de experiéncia profissional vivenciada
pelo candidato, como pela qualidade do trabalho académico. A apresentacao tanto escrita

como oral do trabalho também influi na nota final. Estes critérios serdo avaliados, somente

10
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com a finalidade de classificacdo da qualidade do trabalho, por meio de indicadores como:

Critérios

1) Dominio do tema em estudo.

2) Interesse e participacdo demonstrado pelo aluno.

3) Clareza de raciocinio e encadeamento logico de idéias.

4) Clareza na apresentacao de objetivos.

5) Capacidade de formulacdo de idéias proprias com base nas citacdes tedricas.

6) Consisténcia metodoldgica do trabalho.

7) Contribuicdo pessoal do aluno para o conhecimento na area.

8) Relevancia e utilidade do trabalho em relacdo aos anseios e necessidades da
comunidade (explicitado no trabalho).

9) Grau de compreensao e explicitacdo da abordagem holistica:
a) Grau de evidéncia no tocante a amplitude de visdo do assunto em estudo.
b) Grau de compreenséo da interacdo entre o assunto especifico e o correspondente

contexto.

c) Grau de explicitacdo dos itens anteriores.

10)Equilibrio entre o aspecto especifico do trabalho (parte) e a carreira correspondente
(todo).

11)Grau de aprofundamento dos aspectos éticos e sociais.

12)Grau de qualidade técnica dos instrumentos utilizados: roteiros, questionarios,
levantamentos etc.

13)Articulacéo e equilibrio entre os itens do trabalho.

14)Coeréncia entre o projeto e o trabalho efetivamente realizado.

15)Exceléncia global do trabalho.

16)Qualidade redacional.

17)Cumprimento das normas de elaboracéo do trabalho (graficos, bibliografia etc).

18)Seguranca na apresentacao oral do trabalho.

19)Coeréncia e clareza na apresentacdo oral do assunto.

Neste processo sao fornecidas algumas diretrizes que podem colaborar:

— Competéncias do Professor (a) Orientador (a):
e Prestar toda assisténcia ao estagiario, desde a formulacdo do projeto até
elaboracao e a apresentacao do relatério técnico;
e Reunides semanais para encaminhamento das atividades a serem
desenvolvidas, avaliac6es do material adquirido, definicbes, correcoes etc;
e Cumprir e auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento deste regimento.

— Atribuicdes do Estagiario:
e Escolher o local e a empresa para a realizacéo do estagio;

Apresentar a declaracao de estagio (anexo 1);

Elaborar os trabalhos previstos no projeto;

Comparecer as reunides programadas com seu orientador;

Entregar o Relatorio Técnico-Cientifico redigido segundo as normas graficas

estabelecidas adiante e as normas da ABNT;

¢ Informar, imediatamente, ao seu orientador, qualquer impossibilidade de
cumprir oS prazos e procedimentos previstos neste regimento e alteragdes
no seu trabalho;

11
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e Manter atualizada as informacfes referentes ao seu projeto, junto ao seu
orientador e;
e Cumprir as regulamentacdes previstas neste regimento.

10 APRESENTACAO

Uma vez o trabalho tendo sido avaliado pelo orientador (a) como apto em todos os

requisitos definidos, devera ser apresentado para avaliagéo.

Em principio as apresentacdes dos relatorios técnico-cientificos serdo apresentadas em

sala de aula.

N&o sera permitido o atraso na apresentacdo e em hipdtese nenhuma havera adiamento

da mesma.

A providéncia dos recursos de hardware, software e/ou audiovisuais necessarios a
apresentacdo do trabalho sera de responsabilidade do orientador (conforme regimento

interno).
A apresentacgéao oral reflete sobre o resultado final, tanto para melhor quanto para pior.

O aluno terd um prazo total de 15(quinze) minutos para expor seu trabalho, que sera

subdividido em apresentacao teorica e sessdo de arguicao.

A avaliacdo sera conforme os critérios ja apresentados. Caso sejam sugeridas correcdes
elou alteracdes no texto, sera marcada uma nova data e, neste caso, o conceito final da
disciplina estara vinculado a realizacdo de todas as modificacfes sugeridas. O orientador
ficara encarregado pela observancia, dentro do prazo estabelecido das correcbes

efetuadas pelo aluno.

O resultado sera divulgado aos alunos por meio das notas obtidas conforme regimento

interno do centro universitario Newton Paiva.

11 PRODUTO FINAL

Ao aluno participante do Estagio Supervisionado € obrigatdria a confec¢do da copia do

12
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material teérico para o orientador e a montagem em meio magnético ou digital do material

desenvolvido e apresentado na sua versao final.

O relatério final devera ser entregue impresso e encadernado conforme orientacdes do

professor.

12 REDACAO

O trabalho requer que as informagdes sejam bem estruturadas, por isso torna-se
necessario desenvolver um roteiro antes de se comecar a escrever, elaborando resumos,
esquemas, fichamentos, resenhas criticas, estudos de casos e nao se esquecendo do

cuidado especial com a linguagem.

A linguagem objetiva deve afastar as colocacdes que deixam transparecer impressoes
subjetivas, ndo fundamentadas sobre dados concretos. A simplicidade no escrever é
sinal de clareza e dominio de pensamentos, ou seja, assimilacdo do assunto em todas as

suas dimensdes: no conjunto e também em cada uma das partes ou dificuldades.

13 NORMALIZACAO TECNICA E/OU GRAFICA

A finalidade de um relatério de pesquisa € comunicar 0s resultados obtidos na
investigacdo. A sua apresentacdo formal obedece a normas técnicas padronizadas e a

determinados formalismos que devem ser seguidos.

Os professores do Centro Universitario, com o intuito de orientar o desenvolvimento de
trabalhos académicos, projetos, monografias etc, desenvolveram um manual, padrao
Newton Paiva, visando uma melhor apresentacdo grafica. O manual esta disponivel nas

paginas web da instituic&o.

14 FASES DO RELATORIO

Geralmente a elaboracéo do relatério passa pelas seguintes fases:

- Plano Inicial: determinacdo da origem, preparagdo do relatério e do programa de
seu desenvolvimento;

13
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- Coleta e Organizacdo do Material: durante a execucdo do trabalho € feita a
coleta, a ordenacdo e o0 armazenamento do material necessario do
desenvolvimento do relatorio.

- Redacéao: recomenda-se que se facam umas revisdoes criticas do relatorio,
considerando-se 0s seguintes aspectos: redacdo (conteudo e estilo) que se faca
uma, sequéncia das informacdes, apresentacao gréafica.

15 ESTRUTURA DO PROJETO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Todo aluno é obrigado a desenvolver um projeto de estagio que, uma vez aprovado pelo
orientador, servira como documento basico de acompanhamento das atividades

desenvolvidas pelo aluno.

O projeto de estagio deve estabelecer local e duracdo do estagio. Além disso, o aluno
devera definir seu objetivo de forma clara e precisa, bem como 0 embasamento tedrico a

ser utilizado/confrontado com suas experiéncias praticas.

Por fim, o projeto deve conter um cronograma individual de atividades a serem cumpridas
pelo aluno, além de necessitar da aprovacédo do orientador. Uma vez aprovado, 0S prazos

do cronograma deverao ser cumpridos a risca pelo aluno.

Estabeleceu-se um conjunto de elementos obrigatdrios e comuns a todos os projetos de
todos os alunos. Tipicamente um projeto de estagio devera conter (veja modelo com o
professor da disciplina):

— Capa;

— Introducéo:
e Nela ha a descricdo do ambiente informacional, ou seja, o embasamento
tedrico do relatorio técnico. Descricdo da area da informética em que esta

7

situado seu estagio e como € a area de atuacdo no mercado e seu
desenvolvimento;

— Local:
e Descricdo da empresa onde o estagio sera realizado;

— Objetivo:
e Descricao dos objetivos do estagio.

— Justificativa:
e Enumeracdo das justificativas relacionados ao estagio;

— Atividades do Estagio:

14



7 Newton

Quem se prepara, ndo para,

Descricao sucinta das fases técnicas a serem elaboradas pelo aluno junto a
empresa onde sera realizado o estagio;

— Metodologias/Ferramentas utilizadas:
- E a explicagdo do tipo de pesquisa, do instrumental utilizado, do tempo

previsto, da equipe de pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas
de tabulacéo e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo que se utilizou
no trabalho de pesquisa;

— Cronograma:

De forma grafica ou tabular, o cronograma deve mostrar a previsao do
tempo a ser gasto, com a especificacdo do tempo necessario para a
realizacdo de cada uma das principais fases e atividades;

Devera apresentar as etapas a serem cumpridas, de acordo com a
metodologia adotada, e o prazo previsto para sua realizacao;

— Referéncias:

Indicacao da bibliografia utilizada para a elaboracao do projeto;

16 ESTRUTURA DO RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Objetivando padronizar o formato dos relatérios de estagio, estabeleceu-se um conjunto

de elementos obrigatérios e comuns a todos os alunos. Tipicamente um relatorio final de

estagio devera conter (veja modelo com o professor da disciplina):

— Capa:

Os elementos de identificacdo, que aparecem na primeira capa devem ser
claros, concisos e especificos para um bom entendimento, facilitando a
consulta e dando informacao imediata sobre a apresentacéo do trabalho;

— Sumidrio:

Fornece a enumeracao das principais divisbes, secdes e outras partes do
trabalho, na ordem em que aparecem;

No sumario as indicacfes dos titulos dos anexos aparecem logo apos as
indicacOes das secdes do texto, seguidas de sua paginacdo. Na sequéncia
aparecem as indicacdes do material de referéncia, isto €, referéncias
bibliograficas, indices remissivos, glossarios etc.

— Texto:

Corpo do trabalho em linguagem clara, concisa e formal, parte do relatério
em que o assunto é apresentado e desenvolvido;

Parte principal do relatério que abrange a introducdo, metodologia,
procedimentos experimentais e resultados, concluséo e recomendagoes;
Introducédo (parte em que o assunto é apresentado como um todo, sem
detalhes). Primeira secdo do texto e define brevemente os objetivos do
trabalho e as razbes de sua elaboracdo, bem como as relagbes existentes
com outros trabalhos.

Discusséo (desenvolvimento, parte mais extensa e visa comunicar 0S
resultados obtidos). O desenvolvimento do assunto € a parte mais

15
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importante do texto, em que é exigido raciocinio logico e clareza. Deve ser
dividida em tantas secOes e subsecdes quantas forem necessarias para o
detalhamento da pesquisa e/ou estudo realizado (descricdo de métodos,
teorias, os procedimentos experimentais, discussdo de resultados etc). As
descri¢cOes apresentadas devem ser suficientes para permitir a compreensao
das etapas da pesquisa; contudo, minucias de provas matematicas ou
procedimentos experimentais, se necessarios, devem constituir material
anexo. Todas as ilustracdes ou quadros essenciais a compreensao do texto
devem ser incluidos nesta parte do relatorio;

Conclusao (retomada do problema com a sintese das conclusdes e
avaliacdo das limitagcBes da pesquisa, consistem na recapitulagdo sintética
dos resultados obtidos, ressaltando o alcance e as consequéncias do
estudo, ou no caso de recomendacgdes, contém as acdes a serem adotadas,
as modificacdes a serem feitas, 0s acréscimos ou supressdes de etapas nas
atividades.). Nesta secao deve figurar, clara e ordenadamente as deducoes
tiradas dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo da discussdo do
assunto. Dados quantitativos ndo devem aparecer na conclusdo, nem
tampouco resultados comprometidos e passiveis de discussao.
Recomendac¢bes sdo declaracdes concisas de acoes, julgadas necessarias
a partir das conclusfes obtidas, a serem usadas no futuro. As conclusdes e
recomendac¢des constituem uma secado (capitulo) a parte, que deve finalizar
a parte textual do relatorio. Dependendo da extensdo, as conclusdes e
recomendacfes podem ser subdivididas em vérias subsecdes, tendo em
vista manter a objetividade e clareza;

— Referéncias:

E a relacdo das fontes bibliograficas utilizadas pelo autor, todas as obras
citadas no texto deverdo obrigatoriamente figurar nas referéncias
bibliograficas;

— Anexos:

Os anexos sao partes extensivas ao texto, destacados deste para evitar
descontinuidade da sequéncia logica das secoes;

Devem ser colocados como anexo: trechos de outras obras ou contribuicdes
que servem para documentar, esclarecer, provar ou confirmar as idéias
apresentadas no texto e que sdo Iimportantes para sua perfeita
compreensao;

A paginacao dos anexos deve continuar a do texto;

Os anexos séo essenciais ao relatorio e sua localizacdo € no final da obra;

— Glossaério:

Elemento pos-textual opcional. O glossario € um vocabulario em que se da o
significado de palavras ou expressbes referentes a determinada
especialidade técnica, cientifica, etc;

O glosséario também é usado para relacionar num vocabulario palavras ou
expressodes pouco usadas ou de sentido obscuro, ou ainda de uso regional;
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Anexo 1 — Modelo de declaracdo para empresa externa.

Logotipo / Logomarca da Empresa

DECLARACAO

Declaramos, junto com a Pré-Reitoria Académica do Centro Universitario Newton Paiva, que
estamos de acordo que o(a) aluno(a)

,  Mmatriculado(a) no Curso de

Bacharelado em Sistemas de Informagdo, cumpra 0 seu estagio supervisionado nesta

organizacdo, na é&rea de , no periodo de
/ / a / / , dedicando horas diarias. O(A) aluno(a) executara as
atividades previstas no seu cronograma, de segunda-feira, a sexta-feira, no horéario das as

, desempenhando as seguintes atividades:

Para supervisionar os trabalhos do(a) estagiario(a) em nossa Organizagao, indicamos

Nome do Supervisor:

Funcao do Supervisor:

Telefone do Supervisor: Email do Supervisor:

Belo Horizonte, de de

Responsével pela Declaragéo

Empresa:
CNPJ: Telefone:

Endereco:
Cidade: Estado: CEP:
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ANEXO 2 — MODELO DO RELATORIO PARCIAL

JU Newton RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO SEMANAL DO ESTAGIO

NOME DO ALUNO:

PERIODO DA SEMANA ESTAGIO:
DE_ /| A [ |

CURSO: REGISTRO ACADEMICO:
TELEFONE DE CONTATO: E-MAIL:

NOME DA EMPRESA:

SUPERVISOR RESPONSAVEL:

TELEFONE DE CONTATO: E-MAIL:

LISTA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA SEMANA

EVIDENCIAS DE CONCLUSE\O DAS ATIVIDADES LISTADAS NO ITEM ANTERIOR
(SE NECESSARIO OBTENHA A APROVACAO DO SUPERVISOR NA EMPRESA

ANTES DA ENTREGA DO RELATORIO)

18
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