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T o E— ORIENTACOES PARA ELABORACAQ DE RELATORIO DR ESTAGIO
DIRETORIA DE EXTENCAOQO - DIREX

DIVISAC DE INTEGRACAG EMPRESARIAL - DIEMP
COCGRDENADORIA DE ESTAGIC E EMPREGO - COEMP

1- CONDICOES PARA ENTRECA DO RELATORIO

i.I -MAIOR QU IGUALAS (CINCO) PAGINAS TAMANHO A4, DIGITADAS NO ESPACO
DUPLO(DESENVOLV IMENTO)

1.2 -MAIOR OU IGUAL A 460h (CURSO TECNICO DE SEGURANCA DO TRABALHO) E 400 h PARA OS
DEMAIS CURSOS.

1.3 -A FICHA INDIVIDUAL DE FREQUENCIA DEVE ESTAR CARIMBADA COM CNPJ DA EMPRESA
RESPONSAVEL.

I.4 -REGULARIDDADE DE CADASTRO NA COEMP.
1.5 -OBSERVAQOES GERAIS SOBRE A ESTRUTURA DO RELATORIO

1.5.1 - ACAPA, BEM COMO AS FOLHAS SUBSEQUENTES, DEVERAO SER COMO O MODELO
DADO EM “REDACAC E EXPRESSAO EM LINGUA PORTUGUESA®. (REDACAO TECNICA)
1.5.2 - O RELATORIO DEVER SER FEITO NA 3"p.s, PRET PERF.IND ; VERBOS IMPESSOAIS OU
VOZ PASSIVA (SINTETICA E ANALITICA) )

1.5.3 — O RELATORIO DEVE SER CLARO, CONCISO E OBJETIVO: USE A FUNCAO DE
LINGUAGEM DENOTATIVA.

1.5.4 - AS FOLHAS QUE INICIAM AS PARTES DO RELATORIO NAO SAQ NUMERADAS, MAS
DEVERAO SER CONTADAS E A 1° FOLHA A SER NUMERADA SERA A 2° FOLHA DO
DESENVOLVIMENTO

[.5.5 -~ SE HOUVER AGRADECIMENTO E/QU RECOMENDACOES A SEREM FEITAS, ESTAS
PARTES FICARAO ANTES DO SUMARIO; A FOLHA NAO SERA NUMERADA, MAS SERA
CONTADA PARA EFEITO DE NUMERACAO DE PAGINA.

1.5.6 - OS ANEXOS, 0OS CATALOGOS, AS ILUSTRACOES E/OU GRAFICOS, CASO SEJAM
USADOS.INDICARAO NO FINAL DO RELATORIO; AS FOLHAS DEVERAO SER CONTADAS ,
NUMERADAS E INDICADAS NO DESENVOLYIMENTO ONDE O ASSUNTO E PERTINENTE(
EX:VIDE ANEXO N°XX)

1.5.7--QUANDO ACABAR A CONCLUSAO, O TRABALHO DEVERA SER DATADO E ASSINADO.
1.5.8 ~ HAVENDO A NESSECIDADE DE CONSULTAR LIVROS, A BIBLIOGRAFIA UTILIZADA
DEVERA SER REGISTRADA APOS O ITEM CONCLUSAQ, ANTES DO ANEXO.

2- ORIENTACOES SOBRE ESTRUTURA DO RELATORIO

SUMARIO

EA ENUMERACAO DOS PRINCIPAIS CAPITULOS, TITULOS E SUBTITULOS, ITENS E SUBTENS. ESTA
ENUMERACAO DEVERA TER A PAGINACAO. APESAR DE SER PARTE, NAO NUMERADA, APENAS
CONTADA PARA EFEITO DE NUMERAGCAG DE PAGINAS.

INTRODUCAQ i
1° FINALIDADE E RELATCRIO — POR QUEM FOI INDICADO? E PARA QUE VOCE FOI DETERMINADA
EMPRESA ( TREINAMENTO OU FUNCAQ)

2° 0 ASSUNTO EM Si - COMO A EMPRESA SE APRESENTA ( SECOES, DIVISOES, LABORATORIOS.,
ETC)Y? EM QUAL DELAS, SE FOR O CASO, VOCE FICOU? QUAL FOI A SUA FUNCAO

3¢ ( OPCIONAL) - SE © RELATORIO E DESCRITIVO OU NAO, SE USOU ALGUM METODO ESPECIAL
NAS TAREFAS DO ESTAGIO ( SE FOI IMPORTANTE) OU COMO ERAM SEUS COMPONHAIROS DE
TRABALHO, INCLUSIVE O CHEFE.



TITULO DO RELATORIO - EX:
2 - ESTAGIO NA EMPRESA

NAO SE DEVE USAR A PALAVRA DESENVOLVIMENTO, E SIM O TITULO DO RELATORIO EM CAIXA
ALTA, CENTRALIZADQ, COM O NUMERO DA PARTE NA MARGEM ESQUERDA.

SE HOUVER SUBTITULOS E/OU ITENS, ESTES FICARAO NUMERADOS EM ORDEM E UM POUCO
MAIS A DIREITA DO NUMERO DO TITULO OU ITEM, SEPARADOS.

EX: O EXEMPLO ESTA AI MESMO NOS ITENS SUMARIO E INTRODUGAO DE “ ORIENTACOES SOBRE
O PROCESSO DO RELATORIO DE ESTAGIO; E SO OBSERVAR A NUMERACAO DE TODO O TRABALHO.

2.1 -QUANTOAO TRABALHO EM SI
RELACAO CRONOLOGICA DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NA EMPRESA.

2.2 —QUANTO A ADAPTACAO )
FACILIDADES E DIFICULDADES DE ADAPTACAO; EXIGENCIAS QUE FORAM FEITAS;
OBSERVACOES SOBRE O FUNCIONAMENTO NOS AMBIENTES DE TRABALHO.
2.3 -QUANTO AS ATIVIDADES GERAIS
INFORMAR SOBRE RODIZIO PELAS SECOES E DESCREVER OS TIPOS DE ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS EM CADA UMA DELAS. DESCREVER AS NOVAS EXPERIENCIA PROFISSIONAL
EM RELACAO AOS OBJETIVOS DA REDACAO.

3 - CONCLUSAO

NAO SERA NUMERADA, E SIM CONTADA PORQUE E PARTE DO RELAT ORIO PODE HAVER APENAS
UMA CONCLUSAQ; SE HOUVER MAIS DE UMA, ELAS DEVERAO SER NUMERADAS.

3.1 —COMPARACOES CEFET/RJ X ESTAGIO

32 - SE ENCONTROU SOLUGAO PARA NOVOS PROBLEMAS CALCADOS NOS CONHECIMENTOS
ADQUIRIDOS NO CEFET/RJ.

33 .SE SENTIU NECESSIDADE DE LEITURA DE LIVROS OU DE RECORRER AOS
COMPANHEIROS DE TRABALHO PARA MELHOR DESEMPENHAR SUAS TAREFAS.

34 -DESCIPLINAS DO CEFET/RJ A SEREM APRIMORADAS, AUMENTADAS A CARGA HORARIA
OU CRIADAS -

3.5 - MAQUINAS ATUALIZADAS ( CEFET/RJ) COM O MERCADO E LOGICAMENTE COM AS
USADAS NO TRABALHO.

OBSERVACOES:

A) PARA CAPA DO RELATORIO DEVERA CONSTAR : CURSO/ ANO CONCLU SAO/ TELEFONE CONTATO
/ E-MAIL

B) EM CASO DE DUVIDA NA ELABORACAO DO RELATORIO, O ALUNO DEVERA PROCURAR O SEU
PROFESSOR ORIENTADOR



