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TITULO I

DA ORGANIZACAO DO DOCUMENTO

Art. 1°. Esta Norma de Elaboracéo e Apresentacdo de trabalho de Conclusdo de Curso e Estagio
Supervisionado regerd os procedimentos didaticos-pedagogicos, do Campus Barra do Garcgas do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT, em consonancia
com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional — LDB — Lei n® 9.394 de 20 de dezembro
de 1996, Lei sobre o estagio dos estudantes — Lei n® 11.788 de 25 de setembro de 2008,
Regimento Geral do IFMT e Organizagdo Didatica do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e

Tecnologia de Mato Grosso de 17 de dezembro de 2014.

Art. 2° No titulo 1 estd contemplada a Organizacdo do Documento e a citacdo das diversas

divisdes que o compdem a estrutura e o funcionamento desta.
Art. 3°. O segundo titulo estd contemplado a normativa do trabalho de conclusédo de curso.
Art. 4°. O terceiro titulo contempla a normativa do estagio supervisionado.

Art. 5°, O quarto titulo contempla as disposicGes gerais.

TITULO Il

DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

Art. 6°. Trabalho de Conclusédo de Curso - TCC refere-se a atividade académica, obrigatoria ou

ndo, que sistematiza o conhecimento sobre um objeto de estudo relacionado ao curso.
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Art. 7°. O TCC deve ser desenvolvido sob orientacdo e avaliacdo docente, em forma de
monografia, estudo cientifico, estudo de caso, conforme os critérios estabelecidos no Projeto
Pedagdgico do Curso.

Art. 8°. O TCC constitui-se de atividade curricular que contempla a diversidade de aspectos de
formagéo do discente, consolidado pela realizacdo de um trabalho académico em campo de

conhecimento que mantenha correlacao direta com o curso.

§ 1° Cada curso possui orientagdo especifica no PPC, de acordo com as caracteristicas da area de

conhecimento.
8 2° O TCC é obrigatorio quando previsto no PPC.
Art. 9°. Sdo objetivos do Trabalho de Concluséo de Curso:

I- Consolidar os conhecimentos construidos ao longo do curso em um trabalho de natureza

projetual, através de pesquisa basica e/ou aplicada;

I1- Possibilitar o aprofundamento dos conhecimentos adquiridos na teoria por meio de atividades

praticas; e

I11- Desenvolver a capacidade de sintese das vivéncias do aprendizado adquiridas no processo

formativo.
Art. 10 - O TCC engloba um trabalho constituido por:
| — Artigo cientifico, ou

Il — Relatério de Estagio.
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Art. 11 - A formatacdo do TCC devera seguir as normas da Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT) NBR 14724/2011; NBR 10520/2002; NBR 6022/2003; NBR 6023/2002; NBR
6024/2003; NBR 6027/2003 e NBR 6028/2003.

Art. 12 - Para acompanhamento das atividades desenvolvidas, o aluno escolhera um professor do
quadro do Campus Barra do Gargas, denominado Professor Orientador, que assinara o Termo de

Compromisso de Orientacdo (Anexo I).

Paréagrafo unico - A figura do Co-orientador serd permitida quando este preencher o requisito de
estar vinculado a area tematica do trabalho do aluno.

Art. 13 - A figura do orientador é obrigatoria, sendo imprescindivel a sua participacdo na

conducéo dos trabalhos.
I. o vinculo do orientador ao TCC deve ser homologado pela Coordenacéo de Curso:
I1. no impedimento do orientador, cabera a coordenacédo de curso indicar outro orientador.
Art. 14 - Compete ao professor orientador:
I - Conduzir o aluno no desenvolvimento do TCC;
Il - Indicar, em decisdo conjunta com o orientando, o co-orientador, quando for o caso;

I11 - Indicar o(s) membro(s) da banca examinadora do TCC, em comum acordo com o orientando,
entregando a coordenacdo de curso o Formulario de Agendamento de Defesa (Anexo V), com no

minimo cinco dias de antecedéncia;

IV - Preencher e entregar bimestralmente & coordenacdo de curso a Ficha de Registro de

Orientacdo (Anexo II).
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V - Buscar solugdes para o melhor desempenho do(s) orientando(s);
VI - Tratar com urbanidade o(s) orientando(s);

VII - Primar pela ética na conducédo do trabalho pelo(s) orientando(s), ndo permitindo exposicdes

vexatorias de instituicdes e/ou pessoas que contribuam, ou seja, alvos da pesquisa.
Art. 15 - O TCC sera realizado individualmente ou em grupo nunca superior a trés alunos.

Paragrafo Unico. O(s) aluno(s) é (sd0) responséavel(eis) pela criacio, execucdo e cumprimento de

plano de trabalho (Anexo 11), que devera ser elaborado juntamente com o professor orientador.
Art. 16 - S&o deveres do Aluno:

| — Cumprir com o cronograma estabelecido;

Il — Respeitar as opinides do professor orientador;

I11 - Elaborar o plano de trabalho em conjunto com o Professor Orientador;

IV - Cumprir na integra o plano de trabalho;

V- Elaborar o TCC de acordo as normas estabelecidas pelo Campus.

Art. 17 - So direitos do Aluno:

| - Receber orientacdo necessaria para realizar as atividades do TCC;

Il - Ser esclarecido sobre toda documentacéo para o desenvolvimento do TCC,;

I11 - Conhecer a programacao das atividades a serem desenvolvidas no TCC.
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Art. 18 - O discente que participa ou participou como Bolsista de Iniciacdo Cientifica ou de
Extensdo poderd utilizar dados e informagGes oriundos destas atividades para elaboracdo do seu
TCC.

8 1° O caput somente sera aplicado quando o tema desenvolvido no projeto de pesquisa ou

extensao for relacionado com 0 seu curso.

8 2° Somente serd aceita a utilizacéo dos dados e informagdes previstos no caput desse artigo, se o

Coordenador do projeto autoriza-la.

Art.19 - A habilitacdo do aluno para a defesa de seu trabalho final devera ser feita pelo (a)
professor (a) orientador (a), por meio do Formulério de Solicitacdo de Agendamento de Defesa
(Anexo 1V) entregue na coordenagdo de Curso com antecedéncia de cinco dias Uteis da data
prevista para a defesa.

Art. 20 - A Banca Examinadora do TCC sera constituida, impreterivelmente, por trés membros,

sendo:

I. O Professor Orientador do TCC (Presidente da Banca Examinadora);

I1. Um Professor da area técnica do curso;

I11. Um profissional, externo ou interno ao Campus.

Paragrafo Unico - O presidente da Banca Examinadora tera autonomia na sala de apresentacoes.
Art. 21 - A defesa do TCC seré aberta a comunidade em geral.

Art. 22 - A avaliagdo do TCC sera feita pela banca examinadora, podendo receber um total de 10

(dez) pontos, divididos da seguinte forma:
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l. N1 - Avaliacdo do processo de desenvolvimento do TCC pelo orientador (0,0 a 10,0);
Il. N2 — Avaliacdo do trabalho escrito por todos os membros da banca (0,0 a 10,0);
. N3 - Avaliacdo da apresentacdo oral por todos os membros da banca (0,0 a 10,0);

81° Na avaliacéo do processo de desenvolvimento do TCC pelo orientador, este devera considerar

os itens do Art. 11 e 16 desta portaria.

82° A apresentacdo oral devera ocorrer dentro do tempo minimo de 15 (quinze) minutos e do

méaximo de 20 (vinte) minutos.
83° O tempo destinado a arguicdo sera de 5 (cinco) a 10 (dez) minutos.

Art. 23 - Realizadas todas as avaliacdes, o resultado sera apurado por média simples, considerando

as notas de cada etapa, admitindo-se fragdes de 0,1 (um décimo).

(N1 + N2 + N3)

Nota do TCC = 3

Paragrafo unico — Os valores das notas de cada critério de avaliacdo do TCC serdo inseridos no

Formulario de Avaliacdo (Anexo VI).

Art. 24 - O aluno ou grupo de alunos que obtiver Nota do TCC igual ou superior a 6,0 (seis) serd
considerado aprovado (AP). Se a Nota do TCC for inferior a 6,0 (seis) o aluno ou grupo de alunos
deveré reapresentar o TCC até o periodo de provas finais. Caso persista nota inferior a 6,0 (seis),

sera considerado reprovado (RP) e devera fazer novo TCC no proximo periodo letivo.

Art. 25 - O resultado da avaliagéo final serd assinado por todos os membros da banca examinadora

e registrado em ata (Anexo VII), sendo que o aluno recebera copia da ata com sua nota.
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Art. 26 - A versdo final revisada e devidamente assinada devera ser entregue ao Coordenador do
Curso em uma via impressa e uma eletrénica até o Gltimo dia do periodo letivo previsto no
calendario académico, conforme a Anexo V, sem o que, ndo sera emitido “NADA CONSTA” para

fins de retirada de documentos académicos.

Paragrafo Unico: a coordenacao de curso encaminhard o resultado da avaliacdo do relatério final a

Coordenacdo de Registro Escolar.

Art. 27 - Os trabalhos de concluséo de curso deverdo ser disponibilizados em meio eletronico,
acessivel via web, visando dar publicidade a producéo cientifica do IFMT.

TITULO HI

DO ESTAGIO E SUAS FINALIDADES

Art. 28 - O Estagio Curricular, baseado na lei n°® 11.788 de 25 de setembro de 2008,
complementado pelo Parecer CNE/CEB 35/2003, de 05 de novembro de 2003, complementado
pela Resolucdo CNE/CEB N° 1, de 21 de Janeiro de 2004 e em conformidade com a Resolugéo
CONSUP-IFMT n° 104, de 15 de dezembro de 2014, capitulo 1l, art’s 189 a 197 c/c Capitulo X,
art’s 395 a 396, oferece ao estagiario a oportunidade de compreender-se e compreender a atividade
a que se propde como profissional. Nessa fase, o discente pode avaliar sua opg¢do profissional e
sua potencialidade, bem como conhecer as dificuldades do setor por ele escolhido, oferecer
solucdes no sentido de simplificar os processos de producdo, a melhoria da qualidade do produto
final e reducdo de danos ao meio ambiente. O estagio poderad ocorrer através da permanéncia
formal do aluno na empresa ou instituicdo, supervisionado por um profissional qualificado e
habilitado na area do estagio, ou através de projetos de prestacdo de servigos acompanhados e

orientados pelo professor da area do projeto e obedecera as normas contidas nesse Regulamento.
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Art. 29 - Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de trabalho,
que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos que estejam frequentando o ensino
regular em instituicdes de educacdo superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da
educacdo especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional da

educacdo de jovens e adultos.

§ 1° O estagio faz parte do projeto pedagdgico do curso, além de integrar o itinerario formativo do

educando.

§ 2° O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade profissional e a
contextualizacdo curricular, objetivando o desenvolvimento do educando para a vida cidada e para

o trabalho.

DAS MODALIDADES DE ESTAGIO

Art. 30 - O estagio podera ser obrigatorio ou ndo-obrigatorio, conforme determinacdo das

diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e do projeto pedagdgico do curso.

§ 1° Estagio obrigatdrio é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja carga horaria é

requisito para aprovacao e obtencdo de diploma.

§ 2° Estagio ndo-obrigatdrio é aquele desenvolvido como atividade opcional, acrescida a carga

horéria regular e obrigatoria.

§ 3° As atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cientifica na educacdo superior,
desenvolvidas pelo estudante, somente poderdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsao no

projeto pedagdgico do curso.

Art. 31 - O estagio, tanto na hipotese do § 1° do art. 2° da Lei n° 11.788 de 25 de setembro de
2008, quanto na prevista no § 2° do mesmo dispositivo, ndo cria vinculo empregaticio de qualquer

natureza, observados 0s seguintes requisitos:
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I — matricula e frequéncia regular do educando em curso de educacdo superior, de educacédo
profissional, de ensino médio, da educacdo especial e nos anos finais do ensino fundamental, na

modalidade profissional da educacéo de jovens e adultos e atestados pela instituigdo de ensino;

Il — celebracdo de termo de compromisso entre o educando, a parte concedente do estagio e a

instituicdo de ensino;

Il — compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no estagio e aquelas previstas no termo de

compromisso.

§ 1° O estagio, como ato educativo escolar supervisionado nas modalidades previstas no art. 5°, | a
V, da Resolucdo CNE/CEB N° 1, de 21 de Janeiro de 2004, devera ter acompanhamento efetivo
pelo professor orientador da instituicdo de ensino e por supervisor da parte concedente,
comprovado por vistos nos relatdrios referidos no inciso IV do caput do art. 7° da Lei 11.788, de

25 de setembro de 2008 e por mencéo de aprovacao final.

Art. 32 - A realizacdo de estagios, nos termos da Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, aplica-se
aos estudantes estrangeiros regularmente matriculados em cursos superiores no Pais, autorizados
ou reconhecidos, observado o prazo do visto temporario de estudante, na forma da legislacédo

aplicavel.

Art. 33 — O Estagio Supervisionado, quando previsto no plano de curso, é uma unidade curricular

obrigatdria.

DA ORGANIZACAO E REQUISITOS

Art. 34 - Cabe ao IFMT — Campus Barra do Gargas, por meio das Coordenadorias de Estagio e de

Curso, prover meios necessarios ao desenvolvimento do estagio.
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Art. 35 - O Estagio deve ser realizado em empresas ou instituicbes publicas ou privadas,
devidamente credenciadas junto ao IFMT — campus Barra do Gargas, e que apresentem condigdes

de proporcionar experiéncias na area de formacéo do aluno.

Art. 36 — Em regime de excec¢do, com a aprovagdo do colegiado de curso, a participagdo do aluno
em projetos de interesse para a Instituicdo ou sociedade, podera ser considerada como Estégio.

Art. 37 - O Estagio deve ser precedido da celebracdo do Termo de Compromisso entre o estudante
e a empresa com a interveniéncia do IFMT — Campus Barra do Gargas, por meio da
Coordenadoria de Estagio.

Art. 38 - A realizacdo do estagio, remunerado ou ndo, obriga a Instituicdo de Ensino ou a
administracdo das respectivas redes de ensino a providenciar a favor do aluno estagiario, seguro
contra acidentes pessoais, bem como conforme o caso, seguro de responsabilidade civil por danos

contra terceiros.

Art. 39 — As atividades profissionais em areas correlatas a seu curso, realizadas pelos alunos, na
condicdo de empregados devidamente registrados, autbnomos ou empresarios poderdo ser

consideradas como estagio.

8§ 1° A aceitacdo do exercicio de atividades profissionais a que se refere o caput deste artigo, como
estagio, dependerd de decisdo das Coordenacbes de Estadgio e de Curso, que levardo em
consideracdo o tipo de atividade desenvolvida e o valor de sua contribuicdo para complementar a

formagcdo profissional curricular, em conformidade com a Organizacéo Didatica do IFMT.

8 2° Ao requerer o aproveitamento de suas atividades profissionais como estagio, o aluno deve

apresentar os seguintes documentos:

I. se empregado, coOpia da parte da Carteira de Trabalho em que fique configurado seu vinculo

empregaticio e descricdo, por parte de seu chefe imediato, das atividades que desenvolve;
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Il. se autbnomo, comprovante de seu registro na Prefeitura Municipal nessa condicéo,
comprovante de recolhimento do Imposto Sobre Servicos correspondente ao més da entrada do

requerimento e descri¢do das atividades que executa;
I11. se empresario, copia do Contrato Social da empresa e descri¢do das atividades que executa.
Art. 40 - O estagio ndo acarretara vinculo empregaticio de qualquer natureza.

DA FORMALIZACAO DO PROCESSO DE ESTAGIO
Art. 41 — O processo de realizacdo de estagio pelo aluno serd composto por todos os documentos e
formularios constantes dos Anexos IX a XX desta norma.

Paragrafo Unico: A solicitacdo de Estagio pode ocorrer em qualquer periodo, desde que o aluno
tenha cumprido os pré-requisitos para realizacdo do mesmo, de acordo com o PPC do curso.

Art. 42 - A solicitacdo dos documentos e formularios de Estagio deve ser feita pelo aluno e
retirada junto a Coordenadoria de Estagio e entregue a mesma devidamente preenchidos e

assinados pelo aluno, orientador e supervisor da concedente.
8§ 1° - O processo sera aberto pela coordenacao de estagio mediante a solicitacdo do aluno.

8 2° — Quando previsto nos respectivos PPC's, a elaboracdo de relatorio académico de estagio, o

mesmo devera ser elaborado de acordo com esta norma.
DA REALIZACAO E DURACAO DO ESTAGIO
Art. 43 - A carga horaéria, duragdo e jornada do estagio, conforme estabelecido pela Lei 11.788, de

25 de setembro de 2008, a serem cumpridas pelo estagiario, devem ser compativeis com a jornada

escolar do aluno, definidas de comum acordo entre a Instituicdo de Ensino, a parte concedente de
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estadgio e o estagiario ou seu representante legal, de forma a ndo prejudicar suas atividades

escolares, respeitada a legislacdo em vigor, sera de:

I — 4 (quatro) horas diarias e 20 (vinte) horas semanais, no caso de estudantes de educacéo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade profissional de educacdo de
jovens e adultos;

I1 — 6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do ensino superior, da

educacao profissional de nivel médio e do ensino médio regular.

§ 1° O estagio relativo a cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que ndo estdo
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta) horas semanais, desde que

iSO esteja previsto no projeto pedagdgico do curso e da instituicdo de ensino.

§ 2°Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem periddicas ou finais, nos
periodos de avaliacdo, a carga horaria do estagio serad reduzida pelo menos a metade, segundo

estipulado no termo de compromisso, para garantir o bom desempenho do estudante.

Art. 44. A duracdo do estagio, na mesma parte concedente, ndo podera exceder 2 (dois) anos,

exceto quando se tratar de estagiario portador de deficiéncia.

Art. 45 - O Estagio pode ser desenvolvido em mais de uma empresa, desde que, autorizado pelo

Coordenador de Estagio e de Curso.

Art. 46 - O tempo previsto para Estagio passa a ser contado a partir da aprovacdo do plano de
estagio pelo Coordenador de Curso, elaborado em consonancia com o Supervisor de Estagio da

Empresa e analisado pelo Professor-Orientador.

Art. 47 - O periodo para realizar o estagio obrigatorio deve estar dentro do prazo previsto em cada

Projeto do Curso.
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Art. 48 - A avaliacdo do desenvolvimento do estagio sera efetuada, pelo:

I. Professor Orientador do Estagio;

I1. Supervisor do estagio (concedente).

Art. 49 — A avaliacio do desenvolvimento do estagio sera da seguinte forma:

I. N1 - Avaliacdo do relatério de estagio pelo orientador — Anexo XX (0,0 a 10,0);

I1. N2 — Avaliacdo do desempenho do estagiario pelo supervisor — Anexo XVII (0,0 a 10,0).

Art. 50 - Realizadas todas as avalia¢des, o resultado seré apurado por média simples, considerando

as notas de cada etapa, admitindo-se frag6es de 0,1 (um décimo).

(N1 + N2)

Nota de Estagio = >

Paragrafo unico — Os valores das notas de avaliacdo do desenvolvimento do estagio serdo

inseridos no Formulério de Avaliacdo (Anexo de XVIII).

Art. 51 - O aluno ou grupo de alunos que obtiver nota igual ou superior a 6,0 (seis) serad
considerado aprovado (AP). Se a Nota for inferior a 6,0 (seis) o aluno ou grupo de alunos devera
refazer o relatério até o periodo de provas finais. Caso persista nota inferior a 6,0 (seis), sera
considerado reprovado (RP) e devera fazer novo estagio no proximo periodo letivo.

Art. 52 - O resultado da avaliacao final do estagio sera emitido pela coordenacdo de estagio e

encaminhado a coordenacéo de curso.

DO DESLIGAMENTO DO ESTAGIO
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Art. 53 - O desligamento do estagiario ocorre automaticamente ao término do Termo de

Compromisso de Estagio.

Art. 54 - O estagiario pode ser desligado da empresa antes do encerramento do periodo previsto,

nos seguintes casos:

a) Quando o aluno ndo estiver matriculado na instituicdo, trancamento de matricula, abandono ou

mudanca de curso ou ndo frequentar regularmente o curso;

b) A pedido do estagiario, em acordo com a empresa, Coordenacdo de Estagio, Coordenacao de

Curso e do Professor Orientador;

c) Por iniciativa da empresa.

DA PREPARACAO E ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO

Art. 55 - O acompanhamento de estagio deve ser feito pelo Professor Orientador, Coordenador de

Estagio e o Supervisor de estagio, através de:

a) Elaboracdo do Plano de estagio;

b) Reunibes de acompanhamento entre Professor Orientador e aluno durante o periodo de estagio;
c) Visitas as empresas em que estdo sendo realizados os estagios, quando possivel;

d) Relatérios parciais elaborados pelo estagiario;

e) Contatos telefonicos ou via e-mail.

Art. 56 - A data limite para entrega dos relatorios deve ser de, no maximo, 30 dias apds o término

do estagio.
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DAS ATRIBUCOES DAS PARTES

DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE ESTAGIO

Art. 57 - Compete a Coordenacdo de Estagio:
a) Identificar as oportunidades de estagios junto as empresas;

b) Prestar servi¢os administrativos de cadastramento de estudantes e levantamento das areas mais

indicadas para estagio e das ofertas existentes;

c) Proceder ao encaminhamento as empresas dos alunos candidatos a estagio;

d) Fornecer ao estagiario os formularios e documentos necessarios para a realizacdo do estagio.
e) Celebrar Termos de Parcerias com as empresas concedentes de estagios;

f) Atuar, como interveniente, no ato da celebracdo do "Termo de Compromisso" entre a empresa e

0 estagiario;

g) Fornecer ao estagiario, informac@es sobre os aspectos legais e administrativos a respeito das

atividades de estagio;
h) Supervisionar os documentos emitidos e recebidos dos estagiarios;

i) Encaminhar o relatério final das notas de estagio a coordenacao de curso.
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DAS ATRIBUICOES DA COORDENACAO DE CURSO EM RELACAO AO ESTAGIO

Art. 58 — Compete ao Coordenador de Curso:

a) Distribuir de forma proporcional entre os professores, os orientandos, considerando a &rea de
formagéo e o Plano de Trabalho Docente de cada orientador;

b) Homologar o nome do Professor Orientador de Estagio;

c) Homologar o Plano de Estagio do aluno, juntamente com o professor orientador;

d) Promover a substituicdo do Professor Orientador, quando do seu impedimento;

e) Encaminhar o resultado da avaliacdo do relatorio final a Coordenacdo de Registro Escolar.

DAS ATRIBUICOES DO PROFESSOR ORIENTADOR

Art. 59 - Compete ao Professor Orientador:

a) orientar o aluno na elaboracéo do Plano de Estégio e na elaboracdo do Relatdrio Final;
b) acompanhar o estagio conforme disposto no artigo 55;

c) participar de reuniées com as coordenacgdes de Curso, Estagio e/ou supervisor de estagio;
d) assumir as funcGes de Supervisor de Estagio, no caso de estagio na prdpria instituicéo;

e) agendar o horéario de atendimento com os alunos estagiarios.
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DAS ATRIBUICOES DA EMPRESA CONCEDENTE DO ESTAGIO

Art. 60 - De acordo a Lei 11.788, de 25 de setembro de 2008, caberd a empresa concedente do

estagio:

| — celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino e o educando, zelando por seu

cumprimento;

Il — ofertar instalacbes que tenham condi¢des de proporcionar ao educando atividades de

aprendizagem social, profissional e cultural,

Il — indicar funcionéario de seu quadro de pessoal, com formacdo ou experiéncia profissional na
area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervisionar até 10

(dez) estagiarios simultaneamente;

IV — contratar em favor do estagidrio seguro contra acidentes pessoais, cuja apolice seja

compativel com valores de mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;

V — por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo de realizacdo do estdgio com

indicacdo resumida das atividades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desempenho;
VI — manter a disposicdo da fiscalizacdo documentos que comprovem a relacao de estagio;

VIl — enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima de 6 (seis) meses, relatorio de

atividades, com vista obrigatéria ao estagiario.

Paragrafo Unico. No caso de estagio obrigatorio, a responsabilidade pela contratacdo do seguro
de que trata o inciso IV do caput deste artigo podera, alternativamente, ser assumida pela

instituicdo de ensino.
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DAS ATRIBUICOES DO SUPERVISOR DE ESTAGIO

Art. 61 - Compete ao Supervisor de Estégio:

a) promover a integracdo do estagiario com a situacéo de estagio;
b) proceder a avaliacdo de desempenho do estagiario;

C) supervisionar o estagiario durante o periodo de estagio.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 61 - As especificidades de cada Curso ndo contempladas neste Regulamento de Estagio
Supervisionado terdo regulamentacdo propria prevista em curriculo ou aprovada pelo Colegiado

de Curso.

Art. 62 - Os casos omissos neste Regulamento serdo analisados, em primeira instancia, pelas
Coordenacdes de Estagio, de Curso e o Departamento de Ensino do IFMT — Campus Barra do

Gargas.
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ANEXO
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ANEXO |

TERMO DE COMPROMISSO DE ORIENTACAO

Eu, , comprometo-me a orientar

o(s) discente(s) ,
e do 3°

ano (semestre) do Curso de Técnico em
na elaboracdo do Trabalho de Conclusao de

”

Curso com o tema

O trabalho tera a co-orientacdo do docente

Orientador Co-orientador Coordenador do Curso

Data de Entrega: / /
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ANEXO 11

FICHA DE REGISTRO DE ORIENTACAO

NO

Data

Orientacdo

Orientador

e/ou Co-orientador

Alunos

Observacgao

Orientador
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ANEXO |11
PLANO DE TRABALHO
Curso
Tema do trabalho
Orientando(s)
Orientador
Co-orientador
CRONOGRAMA
Atividades Carga Prazo
horaria estimado
Aluno 1 -
Aluno 2 -

Orientador

Co-orientador
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ANEXO IV

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE AGENDAMENTO DE DEFESA

Eu na condic&o de orientador de TCC

do(s) aluno(s) ,

e solicito a Coordenacéao do Curso

0 agendamento da defesa do Trabalho de Concluséo

de Curso com o titulo , para a
data de de . Serdo componentes da Banca:
e
Data: / /
Orientador
Ciente, em : / /

Coordenador do Curso
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ANEXO V

PROTOCOLO DE ENTREGA DO TCC

O(s) aluno(s) abaixo assinado(s) entregou(aram) a versao final impressa e em

CD do trabalho de Concluséao de Curso, com 0 titulo

a coordenacao do Curso
em / /
Aluno 1
Aluno 2
Aluno 3

Prof. Orientador

Ciente, em : / /

Coordenador do Curso
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ANEXO VI

FORMULARIO DE AVALIACAO

Curso

Tema do trabalho

Orientandos

Prof. Orientador

Prof. Co-orientador

Avaliacdo 1 — Processo de elaboracdo do TCC

Avaliador: professor orientador (0,0 a 10,0) :

Avaliacdo 2 — Trabalho escrito (0,0 a 10,00)
Avaliadores: Banca Examinadora

Critérios Orientador Avaliador 1 Avaliador 2

Nota

Total

Média

Avaliacdo 3 — Apresentacao Oral (0,0 a 10,00)
Avaliadores: Banca Examinadora

Critérios Orientador Avaliador 1 Avaliador 2

Nota

Total

Média

Banca Examinadora,

Prof. Orientador

Avaliadorl Avaliador2
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ANEXO VII

ATA DE DEFESA

No dia de do ano de , as horas, o(s) aluno(s) do Curso
de Nivel Médio Integrado ao Técnico em :

e defendeu(ram) o Trabalho de Concluséo de
Curso intitulado:

sob a orientacédo do(a) prof. . Participaram
como avaliadores e

O trabalho obteve a nota final: sendo considerado:

() Aprovado; devendo a versao final - corrigida ser entregue na coordenacao.

() Reprovado, devendo o trabalho passar por readequacédo e nova apresentacao.

BANCA EXAMINADORA:

Prof. Orientador

Avaliadorl Avaliador2

Aluno 1

Aluno 2

Ciente,

Coordenador do Curso
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ANEXO VIII

ARTIGO CIENTIFICO: REGRAS PARA ELABORACAO!

Nome dos aluno (a)?
Nome dos aluno (a) *
Nome dos aluno (a) *

Nome do orientador (a)°

RESUMO: O resumo do artigo cientifico deve apresentar o objetivo, 0
método, os resultados e as conclusdes do artigo. Deve ser composto por
frases concisas e afirmativas, em paragrafo Unico, verbo na voz ativa e na
terceira pessoa do singular. O resumo deve conter entre 100 e 250 palavras.
Deve ser formatado com espacamento simples entre linhas e alinhamento
justificado.

Palavras-chave: Trés palavras (ou expressdes) que representam o contetdo
do texto. Devem ser separadas entre si por ponto e finalizadas por ponto.

ABSTRACT: Opcional para os alunos de Ensino Médio e Subsequente.

1 ~ . .. ~ , .
Trabalho de Conclusao de Curso desenvolvido como requisito para conclusdo do Curso Técnico em
(inserir o nome do curso)

2 Discente do Curso Téchico em Controle Ambiental. e-mail: <aaaaa@aaaa>
® Discente do Curso Técnico em Controle Ambiental. e-mail: <aaaaa@aaaa>
“ Discente do Curso Técnico em Controle Ambiental. e-mail: <aaaaa@aaaa>

® Professor do IFMT Campus Barra do Gargas. <maior titulagdo> Orientador do Trabalho de Conclusédo de
Curso. e-mail: <aaaaa@aaaa>
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Keywords: Palavra chave 1; Palavra chave 2
1 INTRODUCAO

A introducdo é a parte inicial do artigo, onde se apresentam, de forma
clara e objetiva, o problema, a delimitacdo, a justificativa, a finalidade, os
objetivos da pesquisa e o método utilizado para empreendé-la e outras
informacdes relevantes, a fim de situar o leitor quanto a abordagem temética do

artigo e sobre a estrutura do texto.

Essa exposicédo deve ser didatica, com vistas a trazer ao leitor uma visédo

geral do tema abordado.

O artigo, de acordo com a presente norma de TCC do IFMT Campus
Barra do Garcas, deve compreender o minimo de 7 (sete) e o méximo de 15

(quinze) paginas.

2 DESENVOLVIMENTO

O desenvolvimento é a parte principal do artigo em que séo reveladas, de
forma organizada e pormenorizada, as ideias apresentadas. O autor deve tecer
uma apresentacdo e uma discussdo das teorias utilizadas para abordar a
tematica, buscando relaciona-las com a investigacdo proposta. Assim, deve-se
fazer uma revisdo bibliografica, expondo as contribuicbes tedricas sobre o

assunto abordado.

Pode ser dividido em secfes e subsecdes de acordo com a abordagem
do assunto, devendo seguir a NBR 6024:2003, que dispde sobre a numeragéo

progressiva das se¢des de um documento.

3 MATERIAIS E METODOS
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E a descricdo precisa dos métodos, materiais, técnicas e equipamentos utilizados
na investigacdo. Devem ser expostos com a maior clareza possivel de forma que outros

autores possam contextualizar e aplicar em suas pesquisas.
4 RESULTADOS E DISCUSSOES

Resultados é a apresentacdo dos dados encontrados na parte experimental. Visa
discutir, confirmar ou negar hipéteses indicadas anteriormente. Podem ser ilustradas
com quadros, tabelas, fotografias, entre outros recursos. A discussao restringe-se aos

resultados do trabalho e ao confronto com dados encontrados na literatura.
5 CONSIDERACOES FINAIS

Nas consideracbes finais, retomam-se 0s principais argumentos
utilizados, observando se o0s objetivos propostos foram atingidos e se as
hipéteses discutidas no desenvolvimento do trabalho foram confirmadas ou
ndo. E aconselhavel, nessa parte, fazer recomendacgdes ou sugestbes para
futuras pesquisas que complementardo ou elucidardo as questdes suscitadas

durante a realizacao do trabalho.
6 REFERENCIAS

Elemento obrigatério, elaborado de acordo com a NBR 6023:2002.
Compdem-se de lista completa, particularizada e sistematizada das fontes
utilizadas diretamente na elaborac&o do trabalho e citadas no texto. Faz-se uso
do sistema autor-data, em que a ordenacao das referéncias bibliograficas, na
lista, obedece a uma rigorosa ordem alfabética, conforme sua entrada. As
referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e de forma a
se identificar individualmente cada documento. S&o dispostas em espaco

simples e separadas entre si por um espacamento duplo.

Seguem abaixo disposi¢cdes da NBR 6023:2002:
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a) Obras compostas por varios autores, mas que tém um
organizador ou coordenador: neste caso a entrada é feita da seguinte

forma:

MOL, Gerson de Souza; SANTOS, Wildson Luiz Pereira dos (Orgs.).
Quimica na Sociedade: Contetudo Programético de acordo com o PAS.
Brasilia: UnB, 1998. 108 p.

Nota: em caso de uma obra de autoria desconhecida, entra-se pelo titulo
da obra.

Ex.:
Plantas medicinais. Curitiba: Edicbes Araucéaria, 2002.

b) Obras de apenas um autor: os elementos essenciais sao:

autor(es), titulo, edicéo, local, editora e data de publicacao. Exemplo:

BAGNO, Marcos. Pesquisa na Escola: o que €, como se faz. Sdo Paulo:
Loyola, 1998.

C) Obra escrita por dois autores: a entrada deve ser feita pelo
nome do primeiro autor que aparece na publicacdo, seguido de ponto e
virgula e do nome do segundo autor, seguido dos outros elementos.

Exemplo:

REALE, Giovanni; ANTISERI, Dario. Histéria da filosofia. 2. ed. Sao
Paulo: Paulinas, 1990.
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d) Obra escrita por trés autores: mencionam-se os trés autores, na

ordem em que sao apresentados na publicacdo. Exemplos:

GIOVANNI, José Ruy; BONJORNO, José Roberto; GIOVANNI JR., José
Ruy. Matematica: 2° grau. Sdo Paulo: FTD, 1988.

e) Obra escrita por mais de trés autores: Havendo mais de trés
autores autores, pode-se optar por indicar apenas 0 primeiro autor

seguido da expressao et al. Exemplos:

BONJORNO, R. A. et al. Fisica Completa: volume unico. 2. ed. Sdo
Paulo: FTD, 2001.

f) Autor repetido na exposicdo da referéncia bibliogréfica: O
autor de varias obras apresentadas sucessivamente deve ser substituido
nas referéncias subsequentes a primeira, por um travessao equivalente a

5 (cinco) espacos. Exemplo:

MARITAIN, Jacques. Sete licdes sobre o ser. Sdo Paulo: Loyola, 1996.
. A filosofia moral. 2. ed. Rio de Janeiro: Agir, 1973.

9) Autor e titulo repetido: O titulo deve ser substituido por um

travessao nas referéncias subsequentes. Exemplo:

CERVO, A. L.; BERVIAN, P. A. Metodologia cientifica. Sdo Paulo:
McGraw. Hill do Brasil, 1976.

. 2. ed. rev. ampl. Sdo Paulo: McGraw. Hill do Brasil,

1978.
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Notas: Devem acompanhar o ultimo sobrenome os distintivos “Neto”,
“dunior”, “Filno”. Exemplo: GIOVANI JR., José Ruy. Em se tratando de

ultimo sobrenome precedido da particulas “e”, “de”, “do”, “da”, faz-se a

entrada sem estas particulas. Exemplo: MIRANDA, Joao José de.

h) Referéncia de um capitulo de livro, quando o autor do
capitulo ndo é o autor do livro: SOBRENOME DO AUTOR DO
CAPITULO, Prenome. Titulo do capitulo. In: SOBRENOME DO AUTOR
DO LIVRO, Prenome. Titulo do livro. Edicao (quando néo for a primeira).

Local: Editora, data. Paginas inicial e final do capitulo utilizado. Exempilo:

ULIVI, Lucia Urbani. Bertrand Russel. In: ROVIGHI, S. Histéria da
filosofia contemporanea. Sao Paulo: Loyola, 1999, p. 441-459.

i) Referéncia de capitulo de livro, quando o autor do capitulo é

também o autor do livro:

SOBRENOME DO AUTOR DO CAPITULO, Prenome. Titulo do capitulo.
In: . Titulo do livro. Edi¢cdo (quando ndo for a primeira). Local:
Editora, data. P4aginas inicial e final do capitulo utilizado. Exemplo:

ULIVI, Lucia Urbani. A esquerda hegeliana. In: . Histéria da
filosofia contemporanea. Sao Paulo: Loyola, 1999, p. 61-76.

j) Referéncia de dissertacdes, teses e trabalhos académicos:
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SOBRENOME DO AUTOR, prenome. Titulo do trabalho: subtitulo (se
houver). Local da publicacdo, ano, numero de péaginas. Tipo do
documento — Unidade da Instituicdo, Instituicdo.

Exemplo:

REZENDE, C. S. de. A. A inclusao dos deficientes auditivos nas
escolas municipais e estaduais de Inhumas - GO. Inhumas, 2006. 80
p. Trabalho de Conclusdo de Curso — Unidade de Ensino Descentralizada
de Inhumas, Centro Federal de Educacao Tecnhologica de Goias.

K) Referéncia de artigos de revistas: SOBRENOME DO AUTOR,
prenome. Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo da revista, titulo
do fasciculo (se houver), local da publicacdo, nimero do volume, nimero

do fasciculo, pagina inicial e final do artigo, més e ano. Exemplos:

MOURA, Alexandrina Sobreira de. Direito de habitacdo as classes de
baixa renda. Ciéncia & Trépico, Recife, v. 11, n. 1, p. 71-78, jan./jun.
1983. ISKANDAR, Jamil lbrahim. A Mesquita: o berco das escolas
arabes. Comunicacdes, Piracicaba, n. 1, p. 126-128, jun. 1999.

MAO-DE-OBRA e previdéncia. Pesquisa Nacional por Amostra de
Domicilios, Rio de Janeiro, v. 7, 1983. Suplemento.

l)Referéncia de artigos de jornal: SOBRENOME DO AUTOR, prenome.
Titulo do artigo: subtitulo (se houver). Titulo do jornal, local da
publicacdo, data (dia, més abreviado e ano). Numero ou titulo do caderno,

secao, suplemento, pagina(s) do artigo. Exemplo:
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COUTINHO, Wilson. O Paco da Cidade retorna ao seu brilho barroco.
Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 6 mar. 1985. Caderno B, p. 6.

VASCO posterga quatro partidas na Libertadores. Folha de S&o Paulo,
Séo Paulo, 1 fev. 2001. Folha Esporte, p. D3.

m) Referéncia em meio eletronico: As referéncias devem obedecer
aos padrbes indicados nos itens acima, acrescidas das informacdes
relativas a descricéo fisica do meio eletrénico. Quando se tratar de obras
consultadas on-line, também s&o essenciais as informacdes sobre o
endereco eletronico apresentado entre os sinais < >, precedido da
expressdo Disponivel em: e a data de acesso ao documento, precedida
da expressao Acesso em:, opcionalmente acrescido dos dados referentes

a hora, minutos e segundos. Exemplos:

KOOGAN, André; HOUAISS, Anténio (Ed.). Enciclopédia e dicionério
digital 98. Direcado geral de André Koogan Breikmam. S&do Paulo: Delta:
Estaddo, 1998. 5 CD-ROM.

RELATORIO final de projetos de pesquisa: modelo de apresentacéo de
artigo cientifico. Disponivel em: < http://www.cav.udesc.br/anexol.doc .>.
Acesso em: 03 dez. 2003.

n) Referéncia de documentos juridicos — sumulas, enunciados,
acordaos, decisdes e sentencas e demais decisdes judiciais:

JURISDICAO (pais, estado ou cidade): Orgdo judiciario competente.
Titulo (natureza da decisdo ou ementa). Numero (se houver). Partes

envolvidas (se houver). Nome do relator precedido da palavra Relator:
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Local, data. Dados da publicacdo que divulgou o acoérddo, deciséo,
sentenga, etc. Exemplos:

BRASIL. Lei no 9.887, de 7 de dezembro de 1999. Altera a legislacao
tributaria federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 8 dez. 1999. Disponivel
em:<http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%209887>
Acesso em: 22 dez. 1999.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. SUmula no 14. Nao é admissivel, por
ato administrativo, restringir, em razdo de idade, inscricgdo em concurso
para cargo publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.htmI>. Acesso em: 29
nov. 1998.

0) Referéncia de documentos juridicos — constituicdo, leis,
decretos, emendas constitucionais, portarias, etc.:

JURISDICAO (pais, estado ou cidade) ou cabecalho da entidade no caso
de se tratar de normas. Titulo numeracéo, data. Dados da publicacdo que
divulgou a legislacdo. No caso de Constituicdes e suas emendas, entre o
nome da jurisdicao e o titulo, acrescentar a palavra Constituicao, seguida
do ano da promulgacéo, entre parénteses. Exemplos:

BRASIL. Constituicdo (1988). Emenda constitucional n° 9, de 9 de
novembro de 1995. D4 nova redacéo ao art. 177 da Constituicdo Federal,
alterando e inserindo paragrafos. Lex: legislagédo federal e marginalia, S&o
Paulo, v. 59, p. 1966, out./dez. 1995.

BRASIL. Tribunal Superior Eleitoral. Sumula n° 4. N&o havendo

preferéncia entre candidatos que pretendam o registro da mesma
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variacdo nominal, defere-se o do que primeiro o tenha requerido.

Disponivel em:< > . Acesso em: 10 mar. 2002.

p) Referéncia de documentos juridicos — Doutrina: Inclui toda e
qualquer discussao técnica sobre questdes legais (monografias, livros,
artigos de periddicos, papers, eventos, etc.), referenciada conforme o tipo

de publicacdo. Exemplos:

BARROS. Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legitimacao frente
ao Codigo do Consumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos
Estados, S&o Paulo, v. 19, n. 139, p. 53-72, ago. 1995.

DALLARI, Dalmo de Abreu. Elementos de teoria geral do Estado: o
poder dos juizes. Sdo Paulo: Saraiva, 1989.

q) Referéncia de imagem em movimento (filmes, fitas de video,
dvd, etc.): TITULO. Subtitulo (se houver). Créditos (diretor, produtor,
coordenador, realizador, roteirista, etc.). Elenco relevante. Local:
Produtora, data. Especificacdo do suporte em unidades fisicas (duracado),
outras informacdes relevantes (sistema de reproducéo, indicadores de

som e cor, etc.), se necessario. Exemplos:

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade.
Coordenacéo de Maria Isabel Azevedo. S&do Paulo: CERAVI, 1983. fita de
video (30 min), VHS, son., color.
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BLADE Runner. Direcdo: Ridley Scott. Producdo: Michael Deeley.
Intérpretes: Harrison Ford; Rutger Hauer; Sean Young; Edward James
Olmos e outros. Roteiro: Hampton Fancher e David Peoples. Musica:
Vangelis. Los Angeles: Warner Brothers, ¢1991. DVD (117 min),
widescreen, color. Produzido por Warner Video Home. Baseado nha
novela “Do androids dream of electric sheep?” de Phillip K. Dick.

r Referéncia de documento iconografico (obras de arte,
fotografias, desenhos técnicos, diapositivos, material estereogréfico,
transparéncia, cartaz, etc.): AUTOR. Titulo (se ndo houver, acrescentar
entre colchetes, a expressdo Sem titulo), data. Dados da publicacéo
quando impressos. Especificacdo do suporte. Indicagcdo de cor,
dimensbes. Outras informacdes relevantes, se necessario. Endereco

eletrbnico. Exemplos:

KOBAYASHI, k. Doenca dos xavantes. 1980. fotografia, color., 16 cm X
56 cm. VASO. TIFF. 1999. Altura: 1083 pixels. Largura: 827 pixels. 300
dpi. 32 BIT CMYK. 3.5 Mb. Formato TIFF bitmap. Compactado. Disponivel
em: <colocar endereco eletrénico>. Acesso em: 28 out. 1999.

FRAIPONT, E Amilcar Il. O Estado de S. Paulo, S&o Paulo, 30 nov.
1998. Caderno 2, Visuais. p. D2. fotografia, p&b. Foto apresentada no
Projeto ABRA/Coca-cola. O QUE acreditar em relagcdo a maconha. Séo
Paulo: CERAVI, 1985. 22 transparéncias, color., 25 cm x 20 cm.

ESTACAO da Cia. Paulista com locomotiva elétrica e linhas de bitola
larga. fotografia, p&b. In: LOPES, Eduardo Luiz Veiga. Memoria
fotografica de Araraquara. Araraquara: Prefeitura do Municipio de
Araraquara, 1999.

6 APENDICE



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS BARRA DO GARCAS

Conforme a ABNT, trata-se de um “texto ou documento elaborado pelo
autor, a fim de complementar sua argumentacdo, sem prejuizo da unidade
nuclear do trabalho” (NBR 14724, 2011, p.2).

Os apéndices devem ser identificados por meio de letras mailsculas

consecutivas, travessao e seus respectivos titulos. Por exemplo:
APENDICE A - Roteiro de Entrevista
APENDICE B — Modelo de Questionario.

Quando esgotas as letras do alfabeto, utiliza-se letras mailsculas dobradas na

identificacdo dos apéndices.

7 ANEXO

E um elemento opcional. Trata-se de um “texto ou documento n&o
elaborado pelo autor, que serve de fundamentagcéo, comprovagéao e ilustragdo.”
(NBR 14724, 2002, p. 2).
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ANEXO IX

SOLICITACAO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO
1. DADOS DO ALUNO

Nome: Data Nascimento
Endereco: no:
Bairro: CEP: Cidade: UF:
Fone: ( ) Celular: ()

Curso: Turma: __ Ano de Ingresso:

2. DADOS DA EMPRESA

Nome:

CNPJ: Inscricdo Estadual:

Endereco: no:
Bairro: CEP: Cidade: UF:
Fone: ( ) Fax: () Celular: ()

Nome do responsavel:

3. DADOS DO ESTAGIO

Ja manteve contato com a Empresa? () SIM (  )NAO

Total de horas de estagio: horas

Inicio do Estagio: / / Término do Estagio: / /

Carga horaria diaria: as horas Carga horéaria semanal: horas

Area de atuacio:

Estagio Remunerado? () SIM (  )NAO

4. CAMPO RESERVADO A COE

() Estagio Confirmado () Aguardando resposta da Empresa
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ANEXO X

ACORDO DE CONVENIO N.° XX /20XX/PROEX/IFMT

ACORDO DE COOPERACAO QUE ENTRE
S| CELEBRAM O INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MATO GROSSO - IFMT A XX REFERENTE
AO DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES
DE PESQUISA E EXTENSAO, NOS
TERMOS DA LEI N.° 11.788 DE 25/09/2008,
DECRETO N.° 87.497, DE 18/08/1982 E
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 05, DE
25/04/97 E ART 82, DA LDB N.° 9.394/96.

Pelo presente instrumento de Acordo de Cooperacdo, o
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MATO GROSSO - IFMT, Instituicdo Federal de Ensino vinculada ao
Ministério de Educacdo, inscrita no CNPJ/MF sob o nudmero
10.784.782/0008-27, com sede a Estrada de acesso a BR 158, Radial José
Mauricio Zampa, S/N°- Bairro Industrial - CEP: 78.600-000, na cidade de
Barra do Garcas, Mato Grosso, neste ato, representado pelo Diretor “Pré
Tempore” do IFMT, Professor JOSDYR VILHAGRA, nomeado pela Portaria
N° 56 de 14 de maio de 2009, portador do CPF n° 825.904.438-20 e RG n°
7805045 SSP/SP, doravante denominado simplesmente IFMT e a XX,
inscrita no CNPJ sob o N° XXX, estabelecido na cidade de Barra do
Garcas - MT, na Rua xxx n° xx, CEP: 78600-000, Bairro xxx, aqui
representado pela Senhora, XXXX, Brasileira, RG XXX, CPF N° XXXXX,
residente e domiciliado na Cidade de XXXX, exercendo o Cargo de XXX,

para o desenvolvimento de atividades de Pesquisa e Extensdo, no d&mbito
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das competéncias destas Instituicoes Federais de Pesquisa e Extenséo,
de interesse de ambas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

Este Acordo de Cooperacdo tem por objeto proporcionar, aos alunos
regularmente matriculados no IFMT, oportunidades de realizacdo de ESTAGIO, sem
vinculo empregaticio, na XXXX, bem como a realizagdo de Pesquisas aplicadas, nas

areas de competéncia das partes.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS ATRIBUICOES DO IFMT
AO IFMT compete:

a) Promover a divulgacao das oportunidades de estagio oferecidas pela XXXX;

b) Acompanhar e controlar o desenvolvimento das atividades e avaliar os resultados
do estagio supervisionado através de profissional capacitado na area de formacao do
Estagiario;

¢) Informar a XXXX do término do curso, abandono ou trancamento de matricula pelo
Estagiario.

d) Elaborar “Termo de Compromisso de Estagio Curricular Supervisionado” com o
estagiario.

e) Elaborar, em conjunto com a XXXXX, planos de trabalho e Projetos de Pesquisa
em areas de interesse das partes;

f) Disponibilizar, dentro do que lhe confere a lei, espaco fisico e materiais e recursos
humanos necessarios para a realizacdo de pesquisas aplicadas e demais atividades
objeto desse convénio;
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CLAUSULA TERCEIRA - DAS ATRIBUICOES DA XXXXX
A XXX compete:

IV. Selecionar os candidatos, conforme o0s requisitos necesséarios a funcdo a ser
desempenhada e de acordo com as suas atividades curriculares;

V. Designar um Supervisor com formacdo ou experiéncia profissional na érea de
conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para orientar, supervisionar e
acompanhar as atividades do estagiario;

c) Acompanhar o desenvolvimento das atividades, avaliar os resultados do estagio,

supervisionar e encaminhar relatério final de avaliacdo do estagio as Instituicdo de

Ensino;

d) Propiciar aos Estagiarios, condicdes de vivenciar o aprendizado e adquirir
experiéncias praticas, mediante participacdo em situacdes reais de trabalho;

e) Efetuar o controle de assiduidade e pontualidade dos Estagiarios, bem como o
cumprimento da carga horaria pré-estabelecida e determinada no Termo de
compromisso de Estagio, firmado entre as partes e o Estagiario;

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente Acordo de Cooperacdo tera vigéncia de 5 anos no periodo de
01/01/2015 a 01/01/2020, podendo ser prorrogado por mais um periodo igual, desde
gue nenhuma das partes manifeste o desejo de rescindi-lo. Em caso de rescisdo, a
parte proponente deverd comunicar a outra com a antecedéncia minima de 30 (trinta)

dias.

Paragrafo Unico: O encerramento antecipado deste Acordo de
Cooperacdo ndo causara prejuizos aos estagiarios que estdo com 0s seus contratos

em vigéncia.

CLAUSULA QUINTA: DA PROPRIEDADE DOS RESULTADOS

Os resultados obtidos na realizacdo do objeto do presente
convénio estdo definidos no Codigo de Propriedade Industrial vigente.
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CLAUSULA QUINTA - DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal de Barra do Garcas, para dirimir

quaisquer duvidas oriundas deste Acordo de Cooperacao.

E, por estarem as partes ajustadas, firmam o presente Acordo de

Cooperacdo em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

Barra do Garcas - MT, de de 20XX.

Assinaturas

Responséavel pela Empresa Diretor IFMT — Barra do Gargas
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ANEXO XI

TERMO DE COMPOMISSO DE ESTAGIO

TERMO DE COMPROMISSO DE
ESTAGIO CURRICULAR
SUPERVISIONADO.
INSTRUMENTO JURIDICO DE
QUE TRATA A LEI N°11.788/08

TCEN°_ /20

DADOS SINTETICOS

ESTAGIARIO (A):

VIGENCIA DO ESTAGIO: DD/MM/AAAA a DD/MM/AAAA

CURSO:

INSTITUICAO DE ENSINO: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
MATO GROSSO

SUPERVISOR DO ESTAGIO:

ORIENTADOR DO ESTAGIO:

Ao xx dia do més de xx de 20xx, na cidade de Barra do Gargas - Mato Grosso, as partes a seguir
nomeadas celebram entre si, o Termo de Compromisso de Estagio sem vinculo empregaticio,
conforme Lei n®11.788/08 e Decreto n.° 87.497/82, neste ato representado pela:

EMPRESA CONCEDENTE DE ESTAGIO:

RAZAO SOCIAL:

REGISTRO NO CNPJ:

ENDERECO:

CIDADE:

CEP:

TELEFONE: (00) 0000-0000
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INSTITUICAO DE ENSINO:

ORGAO CONCEDENTE: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO

REGISTRO NO CNPJ: 10.784.782/0008- 27 INSCRICAO ESTADUAL: ISENTO

ENDERECO: Est. de acesso a BR 158, Radial José Mauricio Zampa, S/N°- Bairro Industrial - CEP:
78.600-000

TELEFONE: (66) 3402 - 0100

RESPONSAVEL: TIAGO DO CARMO NOGUEIRA - COORDENADOR DE ESTAGIO E EGRESSOS

ESTAGIARIO(A):

NOME:

RG: CPF:

ENDERECO:

CURSO: PERIODO:

EMAIL: TELEFONE:

CLAUSULA PRIMEIRA - DAS PARTES

Este Termo de Compromisso de Estagio sera celebrado entre a
e 0 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO CAMPUS BARRA DO GARGCAS e a estudante
, onde se definiram as condi¢fes de realizacao do

presente estagio.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGCOES DA (CONCEDENTE DE ESTAGIO)

e Proporcionar ao estagiario (a), atividades de aprendizagem social, cultural e profissional
compativeis com o contexto da profissao ao qual seu curso se refere;
Instruir o estagiario (a) quanto as normas de funcionamento da Unidade Concedente de Estagio;
Comunicar a Instituicdo de Ensino a interrupgdo ou as eventuais modificagdes que ocorrerem no
referido Termo de Compromisso.

e Nomear supervisor de estagio, conforme a Lei n° 11.788/2008, garantindo pleno
acompanhamento ao estagiario (a).
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e Pagar bolsa auxilio, nos casos pontuais e especificos em que se aplica e confere a Portaria 313
do MP.

e  Conceder auxilio Transporte ao estagiario.

e Informar a Instituicdo de Ensino quaisquer casos de rescisdo antecipada de estagio, com clara
exposicao de motivos para esta deciséo.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGACOES DO ESTAGIARIO

e Elaborar, com o apoio do Orientador de estagio, o PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO, e
apresenta-lo ao Supervisor antes do inicio das atividades de estagio.

e  Cumprir com empenho e interesse, a programacao estabelecida para seu Estagio;

e Observar e obedecer as normas internas da Unidade Concedente de Estagio;

e Responder pelas perdas e danos consequente da inobservancia das normas internas da
Unidade Concedente de Estagio ou das constantes no presente Termo de Compromisso;

e Na&o divulgar quaisquer informagdes, dados ou trabalhos reservados ou confidenciais que tiver
conhecimento em decorréncia do Estagio;

e Atender pontualmente o preenchimento de fichas de avaliacdo de desempenho e elaborar
relatérios de estagio e demais documentos de acompanhamento solicitados pela concedente.

CLAUSULA QUARTA - DAS OBRIGACOES DA INSTITUICAO DE ENSINO

e Comunicar por escrito a Unidade Concedente de estagio, eventual interrup¢do ou desligamento
do aluno do curso ou da escola.

e Acompanhar, auxiliar a elaboracdo e aprovar o PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO,
contendo condicdes e requisitos suficientes as exigéncias legais de adequacdo a etapa e a
modalidade de ensino, prevista no Plano de Curso.

e Indicar ORIENTADOR de estagio, para o amplo acompanhamento do estagiario em todas as
etapas de desenvolvimento de estégio, até a elaboragdo e encaminhamento do relatério de
estagio, nos termos da lei 11.788/08.

e Comunicar por escrito a Concedente de estagio o desligamento ou o trancamento de matricula
ou a conclusdo de curso do estagiario.

e Reconhecer e aprovar o estagio de que trata o presente instrumento.

CLAUSULA QUINTA - DO HORARIO E VIGENCIA

Ficam compromissadas as partes as seguintes condi¢des para realizagcao do Estagio:

Este Termo de Compromisso de Estagio tera vigéncia de X (X) ano ou més, podendo ser
interrompido a qualquer tempo, mediante comunicacdo escrita com 05 (cinco) dias Uteis de
antecedéncia;

Este Termo de Compromisso de Estagio podera ser PRORROGADO POR IGUAL PERIODO,
mediante apresentacéo de documento formal pelas partes interessadas e TERMO ADITIVO.

O estagio terd horario de X (XX) horas diarias, em 5 (cinco) dias por semana, desenvolvidas no
horéario das xx as xx, que poderda ser varidvel conforme interesse das partes.

Nos periodos de férias, a jornada de estagio sera estabelecida de comum acordo entre o estagiario
(a) e a Unidade Concedente de Estagio e com prévio conhecimento da Instituicdo de Ensino;

As atividades a serem desenvolvidas pelo estagiario (a), em carater subsidiario e complementar,
serdo compativeis com o contexto do curso como forma de aprimoramento profissional.

Durante a realizacdo do estagio, o estagiario (a) receberd uma Bolsa - Auxilio mensal no valor de
R$ xx,00 (xx reais), e o valor de R$ xx,00 (xx reais) referente ao auxilio transporte. (optativo)

CLAUSULA SEXTA - DO SEGURO



SERVICO PUBLICO FEDERAL
MEC - SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS BARRA DO GARCAS

Na vigéncia do Presente Termo de Compromisso, a estagiaria estara incluida na cobertura do Seguro
Contra Acidentes Pessoais proporcionada pela Apdlice n°. 90500006501 da Empresa Real Seguros.

CLAUSULA SETIMA - DA RESCISAO

Constituem motivos para interrupgdo automatica da vigéncia do presente Termo de Compromisso de
Estagio - TCE:

e A concluséo ou abandono do curso e o trancamento da matricula;

e O nao cumprimento do convencionado no presente Termo de Compromisso de Estagio;

e A desisténcia do estagio ou rescisdo do presente Termo e nestes casos 0 mesmo deve ser
comunicado por escrito a outra parte e dado ciéncia a Instituicdo de Ensino.

E por estarem de comum acordo com as condi¢cdes estabelecidas no presente Termo de
Compromisso de estagio - TCE, as partes assinam-no em 3 (trés) vias de igual teor.

UNIDADE CONCEDENTE DE ESTAGIO

ESTAGIARIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CAMPUS BARRA DO GARGCAS
INSTITUICAO DE ENSINO
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ANEXO XIlI
CARTA DE ACEITE
PPN ,
venho, através desta, declarar que aceito acompanhar e orientar o (a) aluno
G2 ) U ,

(o [0 T o1 | £ TR o [ ,
durante a realizagdo do seu estagio curricular supervisionado e na elaboracgéo

do seu Trabalho de Conclusao de Curso.

Pelo presente, declaro conhecer as normas gerais referente a orientacdo dos
estagios supervisionados constantes no Regimento Interno desta instituicdo de

ensino, conforme art. 195.

Barra do Gargas — MT, de de 20_ .

AssINATURA DO ORIENTADOR

IFMT CAMPUS BARRA DO GARCAS
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ANEXO X111

CARTA DE ENCAMINHAMENTO DE ESTAGIO N2 xx /20xx

Barra do Garcas,

Empresa: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
CNPJ: 10.784.782/0008- 27

Enderego: Estrada de acesso a BR 158, Radial José Mauricio Zampa, S/N°- Bairro Industrial
CEP: 78.600-000

Representada por: Tiago do Carmo Nogueira — Coordenador de Estagio e Egressos
Responséavel pelo Estagio:
Candidato aluno (a):
Matricula: telefone: (66) 0000-0000
E-mail:

Curso:

~ Encaminhamos o(a) candidato(a) acima para entrevista para vaga de
ESTAGIO ofertada por essa empresa.
Atenciosamente,

Coordenadora do Curso

CARTA RESPOSTA DE ENCAMINHAMENTO DE ESTAGIO N°_ 06 /2014
Barra do Garcas,

Empresa Concedente:
CNPJ:

Endereco:
CEP: Telefone

Candidato aluno(a):
Matricula: RG DataExp._ [/ |
Endereco:

Telefone para contato:

Curso:
Data de aprovacao na empresa: / /
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( ) vaga preenchida ( ) vagacancelada ( )aprovado (a)
() proposta ndo aceita pelo candidato(a) ( ) aguardando resposta da
empresa

Data de inicio das atividades de estagio: / /

Fim___ / /

Horario: das as

Valor da Bolsa-auxilio: + vale
transporte:

Setor onde vai desenvolver as atividades:

Carimbo e assinatura
Supervisor:
Cargo: Setor:
Telefone: e-mail:
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ANEXO XIV

PLANO DE ESTAGIO

INICIO DO ESTAGIO -

PREVISAO TERMINO DO ESTAGIO -

DADOS DO (A) ESTAGIARIO (A)

NOME:

CPF:

TELEFONE:

CIDADE:

DADOS DA INSTITUICAO DE ENSINO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO - CAMPUS BARRA DO GARCAS

TELEFONE: (66) 3402 0100

CURSO:

MATRICULA:

ORIENTADOR:

COORDENADOR DE CURSO:
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DADOS DO SETOR DE ESTAGIO
LOCAL DO ESTAGIO:
TELEFONE:

CIDADE:

SUPERVISOR DE ESTAGIO:

OBJETIVO DO ESTAGIO (segundo vis&o do estagiario e orientador).

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO
PARA QUE OS OBJETIVOS SEJAM ALCANCADOS. (Segundo estagiario e
supervisor)
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BARRA DO GARCAS — MT, de de20 .

ORIENTADOR SUPERVISOR ESTAGIARIO (A)

COORDENADOR DE CURSO
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ANEXO XV

FICHA DE ACOMPANHAMENTO DE ESTAGIO

Nome do (a) Estagiario (a):

Curso: Total de horas de estéagio:

Professor Orientador:

Nome do profissional responsavel na unidade concedente (Supervisor de Estagio)

Nome da Unidade Concedente/Empresa:

Ativi DATA Horas Assinatura do

dade . R . L . Supervisor
Dia/ Més/ Ano de Periodo Atividade Desenvolvida

Estagio | M | V | N

12 I
22 I
32 T
42 I

52 T
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6a

7a

83

ga

102

112

122

132

142

152

162

172

182

Supervisor de Estagio

Prof. Orientador

Estagiario
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ANEXO XVI

FORMULARIO DE AUTOAVALIACAO DE ESTAGIO

AUTOAVALIAGCAO DE ESTAGIARIO

NOME DO ESTAGIARIO (A):

CURSO:

ORIENTADOR:

SUPERVISOR:

PERIODO AVALIADO:

IN R B M
S E (0] U
u G M I
E Fl U T
CRITERIOS cl L o
E A B
N R (0]
T M
E

m-AZmrmOXm

01. ASPECTOS MOTIVACIONAIS

1.1. INTERESSE PELO ESTAGIO

1.2. PROATIVIDADE/CURIOSIDADE/INICIATIVA

1.3. DEDICAGAO/EMPENHO

02. ASPECTOS TECNICOS - PROFISSIONAIS

2.1. CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS

2.2. QUALIDADE NA REALIZACAO DOS TRABLHOS ATRIBUIDOS

2.3. APLICAGCAO E APRIMORAMENTO DE CONHECIMENTOS TECNICOS

2.4. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DURANTE O ESTAGIO
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03. RELACOES INTERPESSOAIS

3.1. RELACIONAMENTO NA EMPRESA

3.2. COMUNICAGCAO COM O SUPERVISOR DE ESTAGIO (IFMT)

3.3. COMUNICACAO COM O ORIENTADOR DE ESTAGIO (INSTITUICAO DE
ENSINO)

SUGESTOES E/OU CRITICAS

LOCAL E DATA ESTAGIARIO (A) SUPERVISOR
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ANEXO XVII

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO PELO
SUPERVISOR

AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DO ESTAGIARIO PELO SUPERVISOR

NOME DO ESTAGIARIO (A):

CURSO:

ORIENTADOR:

SUPERVISOR:

PERIODO AVALIADO:

IN R B M E

S E (0] U X

U G M I Cc

. Fl U T E
CRITERIOS cl L o L
E A E

N R B N

T (0] T

E M E

01. ASPECTOS MOTIVACIONAIS

1.1. INTERESSE PELO ESTAGIO

1.2. PROATIVIDADE/CURIOSIDADE/INICIATIVA

1.3. DEDICAGCAO/EMPENHO

02. ASPECTOS TECNICOS PROFISSIONAIS

2.1. CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS

2.2. QUALIDADE NA REALIZACAO DOS TRABLHOS ATRIBUIDOS

2.3. APLICACAO E APRIMORAMENTO DE CONHECIMENTOS
TECNICOS

2.4. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DURANTE O ESTAGIO
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03. RELACOES INTERPESSOAIS

3.1. RELACIONAMENTO NA EMPRESA

3.2. COMUNICAGCAO COM O SUPERVISOR DE ESTAGIO (IFMT)

3.3. COMUNICACAO COM O ORIENTADOR DE ESTAGIO
(INSTITUICAO DE ENSINO)

SUGESTOES E/OU CRITICAS

NOTA DO ESTAGIO

AVALIE O DESEMPENHO DO ESTAGIARIO ATRIBUINDO UMA NOTA DE 0,0 A 10,0.

LOCAL E DATA ESTAGIARIO (A) SUPERVISOR
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ANEXO XVIII

FORMULARIO DE AVALIACAO FINAL DO ESTAGIO

Curso

Orientando

Prof. Orientador

N1 - Avaliacdo do relatério de estagio pelo orientador.

IN R B M E

S E (0] U X

U G M I Cc

. Fl U T E
CRITERIOS cl L o L
E A E

N R B N

T (0] T

E M E

01. ASPECTOS MOTIVACIONAIS
1.1. INTERESSE PELO ESTAGIO

1.2. PROATIVIDADE/CURIOSIDADE/INICIATIVA

1.3. DEDICACAO/EMPENHO

02. ASPECTOS TECNICOS PROFISSIONAIS
2.1. CUMPRIMENTO DOS OBJETIVOS

2.2. QUALIDADE NA REALIZAGAO DOS TRABLHOS ATRIBUIDOS

2.3. APLICACAO E APRIMORAMENTO DE CONHECIMENTOS
TECNICOS

2.4. DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DURANTE O ESTAGIO

Nota do orientador (0,0 a 10,0) :

N2 — Avaliacdo do desempenho do estagiario pelo supervisor:

Média final:

LOCAL E DATA

ESTAGIARIO (A) ORIENTADOR
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ANEXO XIX

MANUAL PARA ELABORACAO DE TCC
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MANUAL PARA ELABORACAO DE TRABALHO DE CONCLUSAO
DE CURSOS - TCC DOS CURSOS OFERTADOS PELO Campus BARRA
DO GARCAS.

BARRA DO GARCAS - MT.
2015
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INTRODUCAO

Ao longo da realizacdo dos cursos técnicos e tecnoldgicos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Mato Grosso — Campus Barra do Garcas, os alunos
apresentam relatorios de atividades e, no Gltimo semestre, é exigida a apresentacdo de um
TCC e/ou relatério de estadgio de acordo com o PPC de cada curso. O presente trabalho
pretende orientar sobre as caracteristicas peculiares de normatizacdo para a elaboracdo de
TCC e relatorios de Estagio Curricular Supervisionado, abrangendo seus elementos graficos,

estrutura e organizacéo.

Para tanto, buscou-se elaborar um pequeno manual pratico, conforme as normas da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e demais bibliografias, contendo exemplos e
explicacOes, a fim de dar suporte aos estagiarios e unificar procedimentos quanto a redacao e
organizacao de relatérios de estagio na instituicdo. Assim, espera-se estar contribuindo para a
melhoria e aperfeicoamento de trabalhos relacionados & conclusdo dos cursos técnicos e

tecnoldgicos do Campus Barra do Garcas.
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ESTRUTURA DO TCC

O TCC el/ou relatério de estdgio é a exposicdo escrita na qual se descrevem fatos
verificados mediante pesquisas ou se relatam atividades, execucdo de servicos ou de
experiéncias. E, geralmente, acompanhado de documentos ilustrativos, tais como: tabelas,
fotografias, graficos, dados estatisticos entre outros.

Os elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais que compdem a estrutura do relatorio

seguem a ordem conforme a sequéncia abaixo:

Figura 1. Estrutura dos Trabalhos de Conclusdo de Cursos Técnicos e Tecnoldgicos.

| ANEXOS 13
|REFERENCIAS 12
| coNcLUSAO 11
| DESENVOLVIMENTO 10
|INTRODUCAOQ 9
| sumARIO ¥
| LisTAS
‘ EPIGRAFE X
‘AGRADECIMENTOS X
‘ DEDICATORIA X
|EREIPE I HEREAY | _{PAGINAS NUMERADAS
| FOLHA ASSINATURASX QUE CONSIDERAM A
‘ FOLHA DE ROSTO X CONTAGEM ANTERIOR
CAPA

PAGINAS CONTADAS
POREM NAO
NUMERADAS

D OBRIGATORIOS

D OPCIONAIS
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ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Considera-se pré-textuais os elementos que antecedem o texto: capa, folha de rosto, termo

de aprovacao, as paginas preliminares e o sumario, que séo apresentados a seguir.
» Capa (obrigatério)

Folha de rosto (obrigatoério)

Folha de Assinaturas (obrigatorio)

Dados de Identificacdo (obrigatorio)

Dedicatoria (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Epigrafe (opcional)

Lista de ilustracdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)

vV V V V V V V V V VY

Sumario (obrigatorio)

CAPA

Identificacdo da instituicdo de ensino;
Identificacdo do curso;

Nome do aluno;

Expressdo: Relatorio de Atividades de Estagio;
Local,

Ano.
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TS.G cm

3,0cm MIMISTERID DA EDUCACAD

& 2y SECRETARIA OE EDUCACAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CENCIA E TECNOLOGIA
DE MATO SROSS0 - CAMPLUS BARRA DO GARCAS

—>
20em
CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGLA BM

=1
CURSD TECHNICD EM

T
Fonte: Anal
n® 12

Sy HOME DO ALUND

RELATORIO DE ATRADADES
DE ESTAGIO

Fonte: Anal
n* 12

Fonte: Anal
n® 12

NOME DA CIDADE ONDE ESTA SITUADO O CAMPUS
&N

120em

Figura 2. Capa.

FOLHA DE ROSTO

Nome do autor;
Expressao: Relatorio de Atividades de Estagio;

Natureza: objetivo do trabalho, identificacdo do curso que estd concluindo, nome da
institui¢do a qual o aluno é vinculado;

Nome do orientador: precedido da palavra “Orientador”;

Nome do co-orientador (se houver): precedido da palavra “Co-orientador”;
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Local e Ano.
|3.ﬂ em
?’n #ﬂ': MINISTERID DA EDUCACAD
SECRETARADE EDL.E.M;.;«D PROFISSIONAL E TECHNOLOGICA
INETITUTO FEDERAL BEEDL.IC.M;.F{D. CENCIA E TECHOLOGIA
DE MATO GROES0 - CAMFLS BARRA DO GARCAS
e
20em
NOME DO ALUNO
Fonte Anal
n®12
RELATORIO DE ATRADADES
DE ESTAGIO
Fonte: Anal
n®* 11
¢ 8.0em ,  Trataio aprecentan como requicho para 3’_"')““
oiotengia 00 Tiulo de Taoleo em
.............................. o Tecnokigo em
0 curso = ]
=i FEJEEIUEE&KB;?J.BE’EEE
Teonalkogla de M0 Grosso - Canpus
Fonte Anal ferre o Gergas
n® 12 Comrtacora)
NOME DA CIDADE ONDE ESTA SITUADO O CAMPUS
AHD
120em

Figura 3. Folha de rosto.

FOLHA DE ASSINATURAS

Folha em que o orientador e o estagiario cientificam-se do teor do relatério de estagio
supervisionado.
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.
3.0cm
o
3.0cm: MINISTERIC DA EDUCACAD
& s SECRETARIA OE EDUCACAD PROFISSIONAL £ TECNOLOSICA
: NSTITUTD FEDERAL DE E:."...:."’.?.'!.':} CIENCIA E TECHNOLOGIA
DE MATO GROES0 - CAMPLUS BARRA DO GARCAS 3
e
0 Orentador, Prof. Sicrano de Tal, & o Estagiano, Jo3o da Silva, zlﬂ cm
abaixa azsinados, cientificam-se do tear do Relatiro de Atividades :
de Estagio, do Curso Técnico
Fonte: Arial
A2
RELATARIO DE ATIWMODADES
DE ESTAGID
elaborado por
Jodo da Silva
coMma requisito parcial para obtengdo do fitulo de
Técnica
Sicrano de Tal
[Orientadar)
Jodo da Silva
{Estagiario)
Fonte: Arial
n® 12
MOME D& CIDADE ONDE ESTA SITUADD O CAMPUS
ANO
............................................................... o
l.2,0cm

Figura 4. Folha de assinaturas.

FOLHA DE IDENTIFICACAO

E a folha onde consta os dados do estagiario, da empresa e do proprio estagio para
informacdo de todos envolvidos no processo.
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|3.ﬂ cm
30em DADOS DE IDENTIFICAGAQ —
20cm
1

1 Estagiino Fonte: Anal n®12
1.1Home Alinhamento
12 Curso Centralizado
1.3 Tuma
1.4 Enderego
1.5 Mimecipss & eftdo
168 CEP
1.7 Tebatone (5]
1.8 Bmad
i Emgpresa
1.1 Nomea
11 Endereqo
1.3 Mumicipso & avtado
14 CEP
1.4 Caina Pomal
1.8 Fora
FR
18 Bmad
3 Esthgeo
3.1 Arwa da reakeagBo
3.2 Coordenador do Curso
3.3 Protessor Onentador
1 4 Superviior de ERtge nd empreid
3.5 Carga hordna 1otal
3.8 Dma de nicko & ThrTinG

Fonte: Anal n® 12

Alinhamento

Justificado 120em

Figura 5. Dados de Identificacéo.

DEDICATORIA

Trata-se de um pequeno texto, onde a pessoa que esta apresentando o trabalho pode

prestar sua homenagem a alguém ou até mesmo dedicar seu trabalho.
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3.0ecm
............................................................. ST
3.0cm e
e

A minha familia,;

que sempre me apoiou:

e se fez presente!

em todos os momentos, mMesmo os:

mais dificeis, dando-me forcas:
para gue alcangasse:
meus objetivos.:

I

Fonte: Arial n® 12
Alinhamento a direita
Espago e1n%re linhas

Figura 6. Dedicatoria.

AGRADECIMENTOS

E um elemento opcional, livre, dirigida aquelas pessoas que colaboram de forma
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Fonte: Arial n® 12
Alinhamento
Justificado

Figura 7. Agradecimentos.

Epigrafe

E um elemento opcional, no qual o autor apresenta uma citagdo, titulo ou frase curta,
seguida da indicacdo de autoria que, coloca no inicio de uma obra, serve como tema ou

assunto para resumir ou introduzir a obra.
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4,0 em " capsz de sallsfazer a inquistac§o humans
: PoY nals que 05 S8cios passem. :
MEIRELES apud COELHO, 1991, p.9:

T

Fonte: Arial
n® 11
Estila: Italico

Figura 8. Epigrafe.

LISTA DE FIGURAS

Pagina que contem a relacdo das figuras, graficos, fotos, etc. apresentados no texto.
Devem ser explicitados o nimero da figura, a legenda e a pagina em que a figura aparece.
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Fonte: Arial n® 12 :

Alinhamento
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EFigura A MONRAE. ) 0
SFigura 2. MOUSE ) 03 :
Figura 3. Teckaddo s 04 :
“Figura d. GARKINEIE ... ns
CFigura 5. IMBFESSOPE ) 06 :
SFigura 8. SERMMEE ) 07 :

Fonte: Arial n® 12

Alinhamento

Justificado

Jl.2,0em

Figura 9. Lista de Figuras.

LISTA DE TABELAS

Expressa a relacdo de tabelas apresentadas no texto; deve-se constar nimero, legenda e
pagina.
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Alinhamento
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Tabela 1. indice mortalidade em terneiros 12 ano................. 11
: Tabela 2. Tabela de vacinagio...........cooooi, 15
: Tabela 3. Cronograma de execucdo de atividades........... 18
Fonte: Arial n® 12
Alinhamento
Justificado
Jl.2,0em

Figura 10. Lista de Tabelas.

LISTA DE ABREVIATURAS

Contém a relacdo das abreviaturas e siglas existentes no texto, acompanhadas de seus

respectivos significados.
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IRGA = |netiuio Rio Grandense do Amoz
. EMBRAPA = Emgreza Brasisirs de Pesquiza Agropecusna
D CAAL = Cooperaiva Agromdusingl de Alegrete
. EMATER = Empresa de Azsiziéncia Téonica & Exfenzdo Russ
©IBAMA = |neSiutn Brasieio do Meio Ambientz & dos Recursos
. Naurzie Renoviveis
pH = potencial hidrogenidnico
Fonte: Arial n® 12
Espaco entrelinhas
Jl.2,0em

Figura 11. Lista de Abreviaturas.

SUMARIO

Consta os titulos e subtitulos que foram utilizados para estruturar o trabalho, iniciando

pela “INTRODUCAO?”, na ordem que os mesmos foram apresentados.
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T DHAPEMAGET. s g :
DA Lawoub o T
D2 COMUNICAGAD WISUAL .o g
D2 Semittioa. g
DEZ IMAgEm WSl a
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¢ 31 Interface homem ®MAGUIRA ... 11
D32 Interface ®USUAMG e 12
C 33 Interfaces graficas ... 13
P34 Objetos deinteragdo. ... 14
38 Hiperesto. 15
D COMELUSAD. oot 16
COREFEREMNCIAS . oo 17

Fonte: Arial n® 12
Alinhamento

Justificadao

Figura 12. Sumario.

ELEMENTOS TEXTUAIS

A organizagdo do texto divide-se em Introducdo, Desenvolvimento e Consideragdes

Finais, subdividindo-se em partes/se¢des conforme a natureza do trabalho.
Introducao

Desenvolvimento, contendo:
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a) descricdo geral do local do estéagio (histdrico, descricéo fisica, entre outros elementos);
b) descricéo das atividades desenvolvidas (informando o total de horas em cada atividade,

detalhando cada fase ou etapa do estagio);

c) descricdo dos processos técnicos ou de outras particularidades técnicas observadas as

Consideracdes Finais.

INTRODUCAO

A introducdo deve abordar o tema principal do relatério, de forma que o leitor
identifique o foco do mesmo, bem como 0s objetivos aos quais se propde e a pesquisa na qual
se embasou.

O autor deve formular, sempre que possivel, hipoteses e suposicoes, de forma que
demonstre sua interacdo com o assunto abordado e o nivel de entendimento que 0 mesmo
detém, no entanto deve-se ficar atento a limitacdo do assunto, de forma que ndo se perca o
foco.

E fundamental que esteja presente o embasamento tedrico, obtido a partir da leitura de
livros que abordem o assunto alvo do trabalho, pesquisas na internet e revistas cientificas,
dentre outros meios, comprovando que foi realizada uma pesquisa cientifica.

Na revisdo da literatura que é mencionada nesta etapa deve contar com contribuicdo do
autor, demonstrando que foi realizada uma analise critica sobre o material utilizado como
subsidio para o trabalho.

Se necessario algum recurso para que o leitor obtenha uma melhor compreensdo e
interpretacdo dos resultados o mesmo deve ser informado nesta etapa.

Outras informacdes importantes como propostas de solucdes, sugestdes, aspectos que
ndo puderam ser estudados e resultados que ainda serdo confirmados devem tambeém ser

citados nesta etapa.
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DESENVOLVIMENTO

Esta secdo descreve todo o desenvolvimento dos projetos/pesquisa ou estagios e todas
as etapas e processos realizados durante a experiéncia vivenciada na empresa. Inclui-se nesta
secdo a descricdo completa dos métodos empregados como: anélises, avaliagOes, listagens,
férmulas ou gréficos e check list. Inclui-se também a descri¢cdo de todos os procedimentos
adotados e devem ser apresentados na sequéncia cronoldgica em que o trabalho foi
conduzido.

Inserem-se também, os resultados apresentados durante a vivéncia na empresa como
dados colhidos, pesquisa de campo, perfil, dados de leitura de dados diversos, etc. Podem ser
inclusas tabelas, graficos, desenhos, mapas, esquemas, modelos metodologicos, fotografias e
etc.

E possivel utilizar um titulo com tema do relato da vivéncia (relatério de estagio) em
substitui¢do a palavra “Desenvolvimento”.

Uma apresentacao dos resultados obtidos de forma I6gica deve ser feita nesta secdo. O
autor deve tentar, se for o caso:

¢ Estabelecer relacdo entre o estudado e as recomendagbes, comparagdo com 0s

resultados obtidos com aqueles apresentados na revisao da literatura;

¢+ Indicar as aplicacdes tedricas ou praticas dos resultados obtidos, bem como as suas

limitacGes, custos, aplicabilidade e indicagdes.

Em alguns casos, a discussdo pode ser reunida aos resultados, formando uma secdo mais
abrangente. Entretanto, quando esta forma for adotada, os resultados devem ser discutidos a
medida que sdo apresentados.

O autor deve manifestar seu ponto de vista sobre os resultados obtidos e seu alcance. N&do
se permite a inclusdo de dados novos nesta secdo, pois toda a informacdo necessaria para se
entender o estudo realizado ja deve ter sido explicitada a esta altura do trabalho. Novos dados

s0 podem ser incluidos na discusséo se estiverem diretamente relacionados aos resultados.
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CONSIDERACOES FINAIS

A conclusdo deve responder aos objetivos do trabalho. Deve ser clara e concisa, e
referir-se as hipoteses ja levantadas e discutidas no decorrer do mesmo. N&o é recomendavel a

inclusdo de citacdo bibliogréfica.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Além do texto, um trabalho deve apresentar uma secdo de Referéncias e,

opcionalmente, Anexos.

REFERENCIAS

As referéncias constituem um conjunto de indicagfes precisas e minuciosas, obtidas
do proprio documento, permitindo sua identificacdo no todo ou em parte (ABNT NBR6023,
2002).

O titulo correto € Referéncias, pois as obras consultadas sejam elas de acervo
bibliogréafico, fotografico ou video grafico, revelam os estudos em que se apoiou a pesquisa e
sdo, portanto, seus alicerces. O leitor podera, a partir de uma referenciacdo bem realizada,
aprofundar seus estudos, consultando diretamente as obras que foram analisadas pelo autor.
Por esta razdo, o trabalho académico tem também o objetivo de divulgacao de outros estudos.
Deve, portanto, listar todas as fontes consultadas e que foram realmente utilizadas para o
desenvolvimento do trabalho.

Deve-se dar ao item Referéncias a mesma importancia dada aos outros, uma vez que é
por seu intermédio que o pesquisador ira:

e Apresentar o que hd de mais importante sobre o assunto estudado, localizando a sua
pesquisa dentro da evolucao historica do tema;
e Registrar a literatura pertinente ao assunto, devidamente compilada e analisada;

e Dar apoio a uma diferenca de opinides ou resultados.

A confianca e credibilidade no contetido de um trabalho diminuem quando uma citacdo da

lista de referéncias ndo existe ou os dados ndo coincidem.
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N&o confunda referéncias com bibliografia. Bibliografia consiste em uma lista de obras

consultadas, mas que ndo tiveram mencéo explicita no texto.
Nesta secdo, deve-se incluir a relacdo de referéncias das publicacdes citadas no texto.
Recomenda-se:
v O arranjo alfabético e alinhamento da margem direita justificado;
v’ Destacar, em italico, o titulo de monografias (livros), dissertacbes, e periddicos
cientificos e outros suportes.

1) Livros:

AUTOR. Titulo. Edicdo. Local: Editor, ano. Paginas/volumes. Série (se houver).

TKOTZ, V. Criptografia: segredos embalados para viagem. Sdo Paulo: Novatec, 2005. 355p.

2) Capitulo de livros:

AUTOR do capitulo. Titulo do capitulo. In: AUTOR DA OBRA. Titulo da obra. Edicao.

Local: Editor, ano. Paginas/volumes. Série (se houver).

MUELLER, S. P. M. O periédico cientifico. In: CAMPELLO, B. S.; CENDON, B. V.;

KREMER, J. M. (Org.). Fontes de informacdo para pesquisadores e profissionais. Belo
Horizonte: UFMG, 2000. p.75-76.

3) Livro online:

Inclui os mesmos itens dos indicados em 1 e 2, acrescidos das informag6es sobre o
endereco eletrénico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em: e
a data de acesso, precedida da expressdo Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel em e

acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: <>. e Cited:
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VERISSIMO, R. Levantar requisitos e mapear processos. Disponivel em:
<http://webinsider.uol.com.br/index.php/2007/11/20/levantamento-de-requisitos-e-
mapeamento-de-processos/>. Acesso em: 3 dez. 2007.

KOHLLI, J. P. S.; SEN, A. G. Pharmaceutical exports. New Delhi: Pharmaceutical Publishers,
2005. 1320p. Available from: <www.businesshorizons.com/italian/

products/default.asp?subject_id=2&language _code=portuguese>. Cited: 26 Sept. 2006.

4) Periodicos (Artigos):

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da Revista, local de publicacdo, volume,
namero do fasciculo, paginas e ano. Nota indicativa do fasciculo, quando houver (suplemento,

namero especial etc.).

CASULLO, M. M.; LIPORACE, M. F. Percepcion sobre estilos e inconsisténcia parentales en

adolescentes argentinos. Estudos de Psicologia, Campinas, v.25, n.1, p.3-9, 2008.

5) Periddico online:

Inclui os mesmos itens dos indicados em 4, acrescidos das informacgdes sobre o
endereco eletronico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em: e
a data de acesso, precedida da expressédo Acesso em:

Quando a referéncia estiver em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel em e

acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: <>. e Cited:

PEREIRA, M. A. G.; GALVAO, R.; ZANELLA, M. T. Efeitos da suplementacio de potassio
via sal de cozinha sobre a pressdo arterial e a resisténcia a insulina em pacientes obesos
hipertensos em uso de diuréticos. Revista de Nutricdo, Campinas, v.18 n.1 p.5-17,

jan./fev.2005. Disponivel em: <http://www.scielo.br/rn>. Acesso em: 18 jan. 2008.
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6) Trabalhos de Congressos, Simpdosios, Encontros e outros:

AUTOR. Titulo do trabalho. In; TITULO DO CONGRESSO, nimero, ano, local. Anais...

Local: Quem promoveu o evento, ano. Paginas.

FISCHER, R. M. B. Cinema e TV na formacdo ético-estética docente. In: REUNIAO
ANUAL DA ANPED, 30., 2007, Caxambu-MG. Anais... Rio de Janeiro: ANPED, 2007. v.1.
p.1-15.

7) Trabalhos de Congressos, Simpdésios, Encontros e outros online:

Inclui os mesmos itens dos indicados em 6, exceto o nimero de paginas, acrescidos
das informacdes sobre o endereco eletronico, apresentado entre os sinais < >, precedido da
expressdo Disponivel em: e a data de acesso, precedida da expressdo Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel em e

acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: <>. e Cited:

SICHIERI, R. Influéncia da dieta e da amamentacdo na variacao de peso pds-gestacional. In:
CONGRESSO MUNDIAL DE SAUDE PUBLICA, 11., 2006, Rio de Janeiro. Palestra... Rio
de Janeiro: Abrasco, 2006. Disponivel em:
<http://www.abrasco.org.br/UserFiles/File/ApresentacoesDia%2024/Rosely%0Siqueira %201
5-00%20%20Breast-feedingabeasco.ppt>. Acesso em: 30 out. 2006.

8) Dissertacdes e Teses:

AUTOR. Titulo da tese ou dissertacdo. Ano. Folhas. Tese (Doutorado em [preencher a area
de conhecimento]) - Instituicdo, local, ano.
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RUSSO, R. C. T. O imaginario coletivo de estudantes de educacéo fisica sobre pessoas com

deficiéncia. 2008. 134f. Tese (Doutorado em Psicologia) - Programa de P6s-Graduacdo em

Psicologia, Pontificia Universidade Catdlica de Campinas, Campinas, 2008.

CONDE, C. A. R. Estrada Parque: estratégia de desenvolvimento sustentavel, o caso da
estrada parque na Serra da Cantareira. 2008. 210f. Dissertacdo (Mestrado em Urbanismo) -
Programa de Po6s-Graduacdo em Urbanismo, Pontificia Universidade Catolica de Campinas,
Campinas, 2008.

GONCALVES, L. S. Psicopedagogia: formacdo, identidade e atuacdo profissional.
Monografia de Conclusdo de Curso (Especializacdo) - Programa de Pds-Graduagdo em

Educacdo, Pontificia Universidade Catdlica de Campinas, Campinas, 2008.

9) Dissertacdes e Teses online

Inclui os mesmos itens dos indicados em 8, acrescidos das informacgdes sobre o
endereco eletrbnico, apresentado entre os sinais < >, precedido da expressdo Disponivel em: e
a data de acesso, precedida da expressédo Acesso em:

Quando a referéncia for em inglés, recomenda-se que os termos “Disponivel em e

acesso em” sejam compativeis com o idioma da referéncia: Available from: <>. e Cited:

SVARTMAN, M. C. Grupo de profissionais em uma empresa: uma experiéncia psicanalitica.
Dissertacdo (Mestrado em Psicologia) - Programa de P6s-Graduacdo em Psicologia, Pontificia
Universidade  Catdlica de  Campinas, @ Campinas, 2008. Disponivel em:
<http://www.bibliotecadigital.puccampinas.edu.br/tdebusca/arquivo. php?codArquivo=427>.
Acesso em: 25 jul. 2008.
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10) Relatoérios:

AUTOR. Titulo do relatério: subtitulo. Local: Editora, ano. Paginacédo. (Série, nUmero).

CARDOSO, F. A. C. M.; ARANTES, D. S. Aspectos técnicos e mercadoldgicos da
tecnologia de TV sobre IP (IPTV): relatdrio técnico de consultoria para a empresa KNBS
(Knowledge Networks & Business Solutions). Sdo Paulo: FAPESP, jun. 2007. (Projeto PIPE,
fase 2). 26

11) Documento de acesso exclusivo em meio eletrénico

Manifestacdo de documento codificado para manipulacdo (edicao, leitura) por computador,
COm acesso:

Acesso direto: leitura efetuada por equipamentos ligados ao computador (arquivos em disco
rigido, CD-ROM, ed. Laser, DVD);

Acesso remoto: redes locais ou externas (banco/bases de dados, catalogos ou livros, websites,
servicos online tais como: listas de discussdo, mensagens eletrénicas, arquivos etc.) (WEITZ,
2002).

12) Bases de dados

THE SOURCE for Java developers. Sun developer network. Available from:
<http://java.sun.com/>. Cited: 20 Mar. 2007.

ORACLE metalink login and registration. Oracle. Available from:
<http://metalink.oracle.com>. Cited: 10 Oct. 2007.

13) Acesso a lista de discusséo
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SOBRENOME(S) DO(S) AUTOR(ES), Pronome(s) (iniciais ou por extenso). Titulo, servico
ou produto, versdo (se houver) e descricdo fisica do meio eletronico. Quando se tratar de
obras consultadas online, incluir o endereco eletronico, apresentado entre sinais <>, precedido
da expressdo “Disponivel em:” ¢ a data de acesso ao documento, precedida da expressdo
“Acesso em:”.

Nota: para arquivos eletrdnicos, acrescentar a respectiva extensdo a denominacgédo

atribuida ao arquivo. Ex.: Word for windows 7.0.

ACAROS no Estado de Sao Paulo (Enseius concordis): banco de dados preparado por Carlos
H.W. Flechtmann. In: FUNDACAO TROPICAL DE PESQUISA E TECNOLOGIA
“ANDRE TOSELLO”. Base de Dados Tropical: no ar desde 1985. Disponivel em:
<http://www.bdt.org./bdt/acarosp>. Acesso em: 28 nov. 1998.

14) Acesso a website comercial e institucional

ARQUITETURA virtual. Disponivel em: <http://www.arquiteturavirtual.com.br/>. Acesso
em: 25 abr. 2008.

BRASIL. Ministério da Saude. Disponivel em: <http://www.saude.gov.br >. Acesso em: 25
abr. 2008.

15) Acesso a CD-ROM

CARDOSO, A. L. S. P.; TESSARI, E. N. C.; CASTRO, A. G. M.; KANASHIRO, A. M.
I. Pesquisa de Salmonella spp., coliformes totais, coliformes fecais e mesofilos em
carcagas e produtos derivados de frango. Arquivos do Instituto Biologico, Sdo Paulo,
v.67, n.1, jan.-jun., 2000. 1 CD-ROM

16) Imagem de satélite
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ESTADOS UNIDOS. Nacional Oceanic and Atmospheric Administration. GOES-08: SE. 13
jul. 1999, 17:45Z. IR04. Itajai: UNIVALI. Imagem de satélite: 1999071318. GIF: 557 Kb.

ANEXOS

Um anexo ou apéndice é um material complementar ao texto, e deve ser incluido
somente quando imprescindivel a sua compreensdo (textos de lei, tabelas, figuras, formularios
ou questionarios).

Os anexos devem ser identificados por letras mailsculas consecutivas, travessdo e seus
respectivos titulos. As paginas devem ser numeradas consecutivamente ao texto.

APENDICE A — Avaliacdo numérica de células inflamatorias totais aos quatro dias de
evolugéo.

APENDICE B — Avaliacdo de células musculares presentes nas caudas em regenerago.

APRESENTACAO GRAFICA GERAL

Quanto as formas de apresentacdo grafica, este manual adota as seguintes recomendacdes
da NBR 14724 (ABNT, 2005):

FORMATO E IMPRESSAO

Os textos devem apresentados em papel branco, formato A4 (21,0 cm x 29,7 cm),
impressos em apenas uma das faces da folha, digitados em cor preta (com excecdo das
ilustracGes, que podem ser coloridas).

A impressdo de trabalhos académicos deve ser feita em impressoras jato de tinta, laser ou

em padréo equivalente.

MARGENS

As folhas devem apresentar as seguintes margens: esquerda: 3 cm; direita: 2 cm; superior:
3 c¢cm; inferior: 2 cm.
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FONTE

Para formatar o trabalho, utilizar as seguintes configuracdes de fonte:
a) Times New Roman ou Arial,
b) texto: tamanho 12;
c) legendas de tabelas e ilustragdes: tamanho 10;
d) citacbes longas (mais de trés linhas): tamanho 10;
e) notas de rodapé: tamanho 10;
f) titulos das partes e/ou capitulos (se¢do primaria): tamanho 12, negrito, letras mailsculas;
g) titulos das sec¢Bes secundarias, ilustracdes e tabelas: tamanho 12, negrito, letras minusculas,
excetuando-se a primeira letra que deve estar em mailscula;
h) titulos das seces terciarias e sucessivas: seguem as regras da se¢do secundaria, porém nao

séo apresentadas em negrito.

ESPACAMENTO ENTRELINHAS

Para formatar o trabalho, observar os seguintes espacamentos:
a) texto normal: 1,5;
b) citacBes longas, notas de rodapé e os resumos em vernaculo e em lingua estrangeira:
espaco simples;
c) titulos das secdes e subsecdes: devem ser separados do texto que 0s precede e que 0S
sucede por dois espacos 1,5;
d) referéncias: espaco simples dentro da mesma referéncia e dois espagos simples entre uma e
outra;
e) ilustracOes e tabelas: devem ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por dois
espacos 1,5;

f) legendas de tabelas e ilustragdes com duas linhas ou mais: espaco simples.

ALINHAMENTO

Observar os seguintes alinhamentos:

a) do texto: justificado;
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b) recuo de primeira linha do parégrafo: 1,25 cm;

c) recuo de paragrafo para citagcdo direta com mais de trés linhas: 4 cm, partindo da margem
esquerda;

d) titulos das secdes e subsecdes: a esquerda;

e) titulos sem indicativos numéricos (erratas, resumo, listas, sumario, referéncias etc.):
centralizado;

f) titulos das partes e/ou capitulos (se¢do primaria): centralizados ou alinhados a esquerda.

PAGINACAO

Todas as folhas do trabalho a partir da folha de rosto devem ser contadas sequencialmente,
mas ndo numeradas. A numeracdo é colocada a partir da primeira folha da parte textual, em
algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior, ficando o
ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha. As folhas iniciais de capitulos e partes séo
contadas, mas ndo numeradas. No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume,
deve ser mantida uma unica sequéncia de numeracdo das folhas, do primeiro ao Gltimo
volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua

e sua paginacao deve dar segmento a do texto principal.

NUMERACAO DAS SECOES

Deve-se adotar a numeracdo progressiva para as secdes do texto. Os titulos das se¢bes
primarias (partes e capitulos), por serem as principais divisdes do texto, deverdo iniciar em
folha distinta, segundo NBR 14724 (2005).

A NBR 6024 (2003, p. 2), recomenda que a numeragdo progressiva seja limitada até a
secdo quinaria e que ndo sejam utilizados ponto, hifen, travessdo ou qualquer sinal apds o
indicativo de secdo ou de seu titulo.

Os titulos devem ser destacados gradativamente, conforme definido no item 3.3 (alineas

“f” a “h”), no texto e no sumario.

Exemplo:
SECAO PRIMARIA 12
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Secdo secundaria

1.1
2.1
Secdo terciaria
11.1
2.1.1
Recomenda-se ndo subdividir demasiadamente as secGes, para que essa fragmentacédo
ndo comprometa a clareza e a conciséo do texto.
O texto de um documento pode ser assim dividido:
a) SecOes primarias — Os titulos de secBGes primarias (partes e capitulos) sdo as principais
divisdes do texto, devem iniciar em folha distinta.
b) Secdes secundarias, terciarias, quaternarias, quinarias — sdo as divisdes do texto de uma

secdo primaria, secundaria, terciaria etc. respectivamente.

CITACOES

Citagdo ¢ a “mencao, no texto, de uma informac¢ao colhida em outra fonte. Pode ser
uma transcrigdo ou parafrase direta ou indireta de fonte escrita ou oral.” (Loureiro e Campos,
apud ABNT,NBR 10520, 1992, p1)

As citacBes sdo elementos (partes, frases, paragrafos) retirados dos documentos
pesquisados durante a leitura da documentacédo e que se revelam Uteis para dar sustentacdo ao
que se afirma no texto. Severino (1992, p.845) diz que “as citagdes bibliograficas devem ser:
exatas, precisas, e averiguaveis por todos. Através delas € possivel identificar e localizar a
fonte. Elas podem aparecer no texto ou em notas de rodapé.

Todo trabalho cientifico, que inclui uma revisao bibliografica sobre o tema em estudo
ou que reproduz uma informacgédo proveniente de canais informais, deve fazer referéncia as
fontes utilizadas. Essas referéncias podem ser textuais ou livres, e sua apresentagcdo no

trabalho deve seguir algumas regras basicas as quais regulamentadas pela ABNT.
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CitacOes de assuntos ou interpretacdes rotineiras ou de dominio publico, assim como

notas de natureza didatica (anotacGes de aula, etc) devem ser evitadas. As referéncias
baseadas em apostilas podem ser usadas, desde que ndo predominem na lista de referéncias.
Considerando que o objetivo de qualquer citacdo é permitir sua comprovagao ou
aprofundamento no tema pelo leitor, também para as informacdes relativas aos documentos
eletrbnicos é necessario citar a fonte — endereco eletronico -, possibilitando, dessa forma, que

qualquer pessoa possa realizar a mesma pesquisa.

NOTAS DE RODAPE

Aparecem ao pé das paginas e sdo utilizadas quando for util complementar o texto com
informagdes. O conteldo das notas deve ser limitado ao minimo necessario para o
esclarecimento.

As notas de rodapé tém a funcdo de informar dados que ndo possam ser incluidos no
texto, como: as fontes de origem do documento, complementacdo de idéias, comentarios,
esclarecimentos, explanacdes e traducdes.

Deverdo ser digitadas dentro das margens, ficando separadas do texto por um espaco
simples e por um filete de 3 (trés) cm partindo da margem esquerda. No Word, podem ser
criadas automaticamente no icone Inserir/ Notas/ Notas de Rodapé.

As mais utilizadas sdo as notas explicativas que servem para acrescentar comentarios do
autor, adicionar informacoes e justificar informacoes, etc.

No texto, o numero indicativo das notas de rodapé deve situar-se imediatamente apds a
palavra, expressdo, trecho, frase ou paragrafo a que se refere, em posicdo elevada, antes de

virgula, se for o caso, ou do ponto final da frase.
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ANEXO XIX

<curso>

Relatodrio de Estagio Supervisionado

Aluno: <Nome Completo>
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Barra do Garcas, <més> / <ano>
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<NOME COMPLETO DO ALUNO>

Relatdrio de Estagio Supervisionado

Relatério apresentado como conclusédo do
Estagio Supervisionado Obrigatorio do Curso
Técnico em <curso>.

Professor Orientador: <titulagdo> <nome do
professor>

Periodo: <més> a <més> de <ano>
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Barra do Garcas

<ano=>

Aprovado em / /

<nome do aluno>

<nome do professor orientador>

<nome do supervisor na empresa>
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IDENTIFICACAO DO CAMPO DE ESTAGIO

Identificacdo da Empresa:
Nome:

Bairro:

Endereco:

CEP:

Cidade/Estado:

Telefone:

url: http:// e-mail:

Area na empresa onde foi realizado o estagio: <informar o setor>
Data de inicio:

Data de término:

Carga Horaria Semanal:

Carga Horaria Total:

Supervisor de Estagio:

APRESENTACAO DA EMPRESA

Deve conter um texto que apresente a empresa em que o estdgio foi realizado,
abordando informacGes sobre um breve histérico da organizacao, caracterizacdo do segmento
de mercado, infraestrutura do local de trabalho e principais atividades realizadas no setor,
redigidos de forma resumida até a metade da proxima pagina.

O texto deve ser digitado obedecendo as regras do modelo de relatério.
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INTRODUCAO

A introducdo é importante para orientar aquele que vai ler o relatdrio. Deve
conter informacdes de quem fez o relatorio, o que contém, como e por que foi feito o
estagio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve, entre uma e duas péginas.
E a primeira pagina que apresenta numeracao impressa e seu nimero deve ser o total de
paginas anteriores, com excecao da capa.

Por tratar-se de relatério (relato pessoal), em todo o relatério é usada a 12 pessoa
do singular explicitando, claramente, o que vocé fez e o que vocé aprendeu. Lembre-se
que esse relato serd a base da avaliacdo de seu desempenho no estdgio curricular
obrigatdrio supervisionado.

A redacdo nem é cientifica, nem é coloquial: é redacdo técnico-profissional,

demonstrando sua vivéncia profissional, a base do estagio supervisionado no IFMT.
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ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O desenvolvimento tem por objetivo expor, de maneira clara, objetiva e com
detalhes fundamentais, as ideéias principais das tarefas realizadas no estagio, analisando-
as e ressaltando os pormenores mais importantes. Cada atividade desenvolvida no
estagio se constituira de um subtitulo (ver Sumario) no qual o estagiario relatara:

e 0 que foi feito;

e por que foi feito;

e como foi feito;

e aaprendizagem com essa atividade.

Devem ser indicadas, além das vivéncias, as referéncias bibliogréaficas,
webgraficas, etc, utilizadas no decorrer de cada uma das atividades desenvolvidas. N&o
insira nada gratuitamente, porem n&o deixe de inserir referéncias que serviram para o
desenvolvimento de cada uma das atividades (leis, cddigos, manuais, artigos, livros,
sites, etc).

Elementos pos-textuais: sdo elementos que complementam o trabalho e estdo
localizados ap6s a conclusao do mesmo. S&o eles:

a) Referéncias: elemento obrigatdrio, elaboradas conforme a ABNT NBR 6023.

b) Anexo: Elemento opcional. O(s) anexo(s) é(sdo) identificado(s) por letras

maiusculas  consecutivas, travessdo e pelos  respectivos titulos.

Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na identificacdo dos

anexos, quando esgotadas as letras do alfabeto.

Regras gerais de apresentacao:

a) CitagOes: As citacOes devem ser apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.

b) Abreviaturas e Siglas: Mencionada pela primeira vez no texto, a forma

completa do nome precede a abreviatura ou a sigla colocada entre parénteses.

Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

c) llustragdes: Qualquer que seja o seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas,

fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas e outros), sua identificacdo

aparece na parte inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu
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numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, do respectivo
titulo e/ou legenda explicativa (de forma breve e clara dispensando consulta ao
texto), e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do
trecho a que se refere

d) Tabelas: A identificacdo da tabela aparece na parte superior, precedida da
palavra designativa, seguida de seu numero de ordem de ocorréncia no texto, em
algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa (de forma
breve e clara dispensando consulta ao texto), e da fonte. A tabela deve ser

inserida 0 mais proximo possivel do trecho a que se refere.
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CONCLUSOES

A conclusdo consiste em uma andlise critica do estagio em termos de
contribuicdo para a formag&o profissional do estagiario. Devem aparecer, na concluséo,
as criticas, positivas ou negativas, devendo ser sempre construtivas.

Finalize com o que foi feito, por que foi feito, como foi feito e a aprendizagem
obtida no estagio como um todo. Aqui a reflexdo é sobre o estagio no todo, e ndo em
cada uma das atividades, como no desenvolvimento. E a oportunidade que o estagiario
tem de dar sua opinido sobre a validade do estagio orientado ou supervisionado, a
importancia do mesmo para sua vida profissional, se a teoria aprendida no decorrer do

curso contribuiu, pesou na realizacdo do estagio.
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REFERENCIAS

Relacdo dos autores e obras consultadas por ocasido no decorrer das atividades

desenvolvidas, e na redacdo do relatério, seguindo as normas da ABNT NBR 6023.
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APENDICES

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, produzido pelo aluno, tais
como graficos, tabelas, diagramas, fluxogramas, fotografias, tabelas de célculos,
simbolos, descricdo de equipamentos, modelos de formularios e questionarios, plantas
ou qualquer outro material produzido. E um elemento opcional.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a compreensdo e
esclarecimento do texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for
em namero reduzido e indispensavel ao entendimento do texto, pode ser usado junto a
parte a que se refere. Quando em maior quantidade, para ndo sobrecarregar o texto, é
colocado como apéndice.

Os elementos que formardo o apéndice ndo podem deixar de ser referenciados no texto
do relatorio. Exemplo: Ver apéndice I, Fig. 1.

O(s) apéndice(s) é(sao) identificado(s) por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos. Excepcionalmente, utilizam-se letras maiusculas dobradas na
identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as letras do alfabeto (Ver ABNT
NBR15287).



