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NORMAS DO COLEGIADO DO CURSO DE AGRONOMIA PARA REALIZACAO DO
ESTAGIO SUPERVISIONADO - PRG301

Estabelece as normas para desenvolver a atividade
curricular  Estadgio  Supervisionado, Atividade
PRG301

DOS OBJETIVOS

Art. 1 O Estagio Supervisionado do Curso de Graduacdo em Agronomia da
Universidade Federal de Lavras (UFLA) constitui-se numa atividade académica que visa
proporcionar ao estudante a oportunidade de aplicar seus conhecimentos académicos em
situacBes da pratica profissional, possibilitando-lhe o exercicio de atitudes em situacdes

vivenciadas e a aquisi¢cdo de uma visao critica de sua area de atuagéo profissional.

81° Entende-se por estagio curricular supervisionado, qualquer atividade que
propicie ao estudante adquirir experiéncia profissional especifica e que contribua, de
forma eficaz, para a sua absorc¢éo pelo mercado de trabalho. Enquadram-se neste tipo de
atividade as experiéncias de convivéncia em ambiente de trabalho, o cumprimento de
tarefas com prazos estabelecidos, o trabalho em ambiente hierarquizado e com

componentes cooperativos ou corporativistas.

8§2° A Atividade PRG301 - Estagio Supervisionado compde-se de um
estagio nacional ou internacional, sob orientacdo de um professor, obrigatoriamente
docente ativo do quadro permanente ou temporario da Universidade Federal de Lavras.
Tem por objetivo despertar no estudante o espirito criativo e critico, capacitando-o para o

estudo de problemas e proposi¢édo de solugcbes em atividades de campo ou laboratorio.



DA MODALIDADE DE ESTAGIOS

Art. 2 O Estagio Supervisionado consiste em uma atividade realizada pelos
estudantes do curso de graduacdo, seguindo as orientagdes de um docente, sendo

requisito obrigatério para obtencéo do diploma de bacharel em Agronomia.

81° O Estagio Supervisionado podera ser realizado fora das dependéncias
da Universidade Federal de Lavras, em territorio nacional e ou internacional. O referido
estagio podera ser utilizado na PRG301, desde que, na data de inicio do mesmo, o aluno

tenha integralizado no minimo 70% da carga horaria total do curso de Agronomia.

§2° Caso o Estagio Supervisionado seja realizado em territério nacional, de
carater obrigatério, o mesmo devera seguir as normas da Pro-Reitoria de Extensdo e
Cultura (PROEC) e o estudante deverd entregar os seguintes documentos na referida
Pro-Reitoria: plano de estagio, formulario para elaboracdo do termo de compromisso e

autorizacdo do estagio (documentos disponiveis no site da PROEC - www.proec.ufla.br).

83° Caso o relatério de Estagio Supervisionado seja baseado em um estégio
internacional, o estudante deverd seguir as normas da Diretoria de Relacdes

Internacionais (DRI) (documentos disponiveis no site da DRI - www.dri.ufla.br).

84° Caso o relatorio de Estagio Supervisionado seja baseado em uma
atividade vivencial (entende-se por Atividade Vivencial na UFLA toda a acdo desenvolvida
por estudante regularmente matriculado na instituicdo, supervisionada por professor,
pesquisador da EPAMIG/EMBRAPA/FAPEMIG/CNPq ou técnico responsavel de qualquer
unidade de ensino, pesquisa e/ou extensdo, com nivel de especializacéo igual ou superior
a graduacdo, realizada no ambito da universidade e que ndo possa ser enquadrada em
nenhum outro programa institucional. Podera ter no maximo 12 (doze) horas semanais de
atividade), realizada dentro das dependéncias da Universidade Federal de Lavras, o
estudante devera cadastra-la em formulario especifico da PRG (ficha de cadastro em
atividade vivencial da UFLA) no semestre anterior a matricula na PRG301 e preencher o

documento Termo de Concordancia da atividade realizada dentro do campus da


http://www.proec.ufla.br/site/?page_id=13
http://www.dri.ufla.br/site/index.php?url=estagio_internacional

Instituicdo. O estagio ndo podera, em hipotese alguma, ser utilizado para convalidacdo

em atividades académicas.

DAS AREAS DE ESTAGIO

Art. 3 Os estagios serdo desenvolvidos nas diferentes areas de interesse da

Agronomia, em Instituicdes ou Estabelecimentos Publicos ou Privados.
Art. 4 Os locais de estigios deverdo ser contatados e estabelecidos pelo
proprio estudante, com apoio do orientador e do Coordenador do Curso de Agronomia,

seguindo as orientacdes da legislacéo vigente.

DA DURACAO DA ATIVIDADE

Art. 5 A Atividade PRG301 — Estagio Supervisionado tera a duracéao de 408

horas praticas, equivalentes a 24 créditos.

Art. 6 As aulas praticas da Atividade PRG301 - Estagio Supervisionado
serdo alocadas aos sabados no horario escolar do estudante, porém tais aulas serdo nao
presenciais. Apenas havera uma reunido com o Coordenador do Curso de Agronomia,
responsavel pela atividade, entre a segunda e a terceira semana de aula, em horério e
local previamente agendado, via e-mail institucional dos estudantes matriculados na

respectiva Atividade.

Paréagrafo unico O estudante poderd realizar até dois estdgios para
completar as 408 horas totais de estagio.

DO PERIODO, E MATRICULA

Art. 7 O pré-requisito exigido pelo Colegiado do Curso de Agronomia, para o

estudante se matricular na Atividade PRG301 - Estagio Supervisionado sao:



1) Ter integralizado no minimo, 70% da carga horaria total do Curso de

Agronomia;

Art. 8 Caso o estudante, matriculado na Atividade PRG301 — Estagio
Supervisionado, ndo se manifeste, o Colegiado indicara o nhome de um docente para a

orientacao.

Art. 9 O estudante ao se matricular na Atividade PRG301 - Estagio
Supervisionado devera preencher/providenciar os seguintes documentos: - Ficha de
Registro da Atividade PRG301, - Ficha de cadastro de atividade vivencial na UFLA e
Termo de Concordancia da Atividade PRG301 (caso o estagio seja desenvolvido nas
dependéncias da UFLA), - Termo de Compromisso da PROEC (caso o estagio seja
desenvolvido fora das dependéncias da UFLA, em territorio nacional), - Finalizacdo
das atividades académicas internacionais no DRI (caso o estagio seja desenvolvido em
territorio internacional). Além do Formulario de Avaliagdo da Atividade PRG301
(assinado pelo supervisor e orientador de estagio) e relatorio final devidamente nas
normas da disciplina. Todos os documentos deverdo ser entregues ao Coordenador da

Atividade PRG301, em data estipulada no plano de curso.

DA SUPERVISAO, COORDENACAO E ORIENTACAO

Art. 10 O Estagio Supervisionado do curso de Agronomia serd conduzido,
pela ordem, por:

- Supervisor - Profissional da empresa ou Universidade onde se

realizara o0 estagio. Este profissional serda o responsavel pelo

acompanhamento do estagiario, bem como pelo preenchimento do

Formulario de Avaliacdo da Atividade PRG301.

- Orientador - Professor responsavel pela orientacdo e o
acompanhamento técnico-cientifico do estudante. Este profissional sera
responsavel por auxiliar o estudante no preenchimento da Ficha de Registro
da Atividade PRG301, do Termo de Concordancia da Atividade PRG301 e



do preenchimento do formulario de avaliagcdo da Atividade PRG301, item
quatro, bem como assinar e calcular a média ponderada do Formulario de
Avaliacao da Atividade PRG301.

- Coordenador - Professor responsavel pela Atividade PRG 301 Estagio

Supervisionado, no caso, o Coordenador do Curso de Agronomia.

Art. 11 O supervisor devera ter formacao educacional de nivel técnico ou

superior e exercer Atividade no local do estagio.

81° S&o atribuicdes do Supervisor:

I- Monitorar o desenvolvimento do estagio;

[I- Controlar a frequéncia do estudante;

lll- Encaminhar ao orientador do estagiario o Formulario de Avaliacdo da
Atividade PRG301 preenchido, e prestar informagfes adicionais ao orientador ou ao
Coordenador da Atividade PRG301, quando solicitadas;

IV- Solicitar, ao Coordenador da Atividade PRG301, o desligamento do
académico do campo de estagio, quando se fizer necessario;

VI- Manter contato com o professor orientador e/ou com o Coordenador da
Atividade PRG301 quando necessario.

§2° Quando o estagio supervisionado for realizado na prépria instituicdo, o

orientador acumularé a funcao do supervisor.

Art. 12 O orientador de estagio devera ser docente ativo do quadro

permanente ou temporario da UFLA.

Paragrafo unico Sao atribuicbes do Orientador:

I- Auxiliar o estudante no contato com a empresa, quando o estagio for fora
das dependéncias da UFLA;

[I- Formar um comité de orienta¢do, quando necessario;

Ill- Realizar o acompanhamento da execucéo do estagio;



IV- Orientar, corrigir, € emitir um parecer final quanto ao relatorio final das
atividades do Estagio Supervisionado;

V- Acompanhar e avaliar o estagio nos termos da lei e da prética
pedagdgica;

VI- Encaminhar ao Coordenador do Estagio Supervisionado o Formulario de

Avaliacao da Atividade PRG301, preenchido pelo supervisor.

Art. 13 Séao atribuicdes do Coordenador do Estagio Supervisionado:

I- Elaborar a Programacéo Geral do Estagio Supervisionado, devendo conter
obrigatoriamente:

- Data da reunido para apresentacdo do Plano de Curso da Atividade
PRG301;

- Data para a entrega pelo estudante ao seu orientador do Relatério de
Estagio. Devera ser estabelecido um prazo minimo de cinco dias Uteis para o orientador
avaliar o relatério final e, mesmo prazo, para o estagiario realizar as correcdes;

- Data para entrega do Relatério de Estagio corrigido ao Coordenador da
Atividade PRG301;

- Data para entrega da ficha de Registro da Atividade PRG301, o Termo de
Concordancia ou de Compromisso da Atividade PRG301 e o Formulario de Avaliagdo da
Atividade PRG301;

- Peso atribuido a cada tipo de avaliacdo da Atividade PRG301.

[I- Nomear o Orientador e o Supervisor. O orientador sera escolhido de
comum acordo com os interessados, respeitando-se a area de atuacado dos docentes, e 0
limite maximo de 10 estudantes por orientador. Em carater excepcional, mediante
justificativa do estudante, e aprovacao do Colegiado do Curso de Agronomia, podera ser
atribuido um nimero maximo de 12 estudantes por orientador;

[ll- Notificar ao orientador, ao supervisor e aos estagiarios de suas
atribuicbes contidas neste regulamento e prazos a serem cumpridos;

IV- Encaminhar ao supervisor o formulario préprio para avaliagéo;

V- Verificar se a versao final do relatério do Estagio Supervisionado,
entregue pelo estagiario, esta de acordo com as normas deste regulamento;

VI- Estabelecer estratégias para ampliar os campos de estagio; e divulgacao

de vagas disponiveis;



VII- Promover junto ao Colegiado de curso debates sobre o mercado de
trabalho, oferta de méao de obra e o perfil do profissional demandado pelo mercado de
trabalho.

DA VERIFICACAO DE APROVEITAMENTO

Art. 14 O estudante matriculado na Atividade Estagio Supervisionado
(PRG301) sera avaliado pelo Coordenador da Atividade, a partir dos seguintes

instrumentos:

I- Pelo cumprimento dos prazos pré-determinados no plano de curso (10%);

- Pela nota ponderada do formulario de avaliacdo da Atividade
PRG301(50%);

[ll- Pela nota atribuida pelo Orientador ao relatério de estagio da Atividade
PRG301, que deveré redigir um memorando informando a nota do relatorio final (40%).

DO RELATORIO FINAL

Art. 15 O corpo do relatério final do Estagio Supervisionado devera ser
composto de:

|- Capa — Devera conter o nome da Instituicao, o titulo do estagio, nome do
estudante, nome do supervisor e a empresa a qual pertence, nome do orientador, com a
titulacdo e departamento da UFLA a qual pertence;

lI- Introducdo — Devera ser curta e conter dados gerais que facilitem a
introducao do leitor ao relatério;

[ll- Descricdo do local do estagio (histérico, descricdo fisica, organograma
administrativo, plataforma de produtos, mercados atendidos pela empresa, nimero de
funcionarios, entre outros elementos que julgar necessarios);

VI- Cronograma de atividades - Devem ser informadas as atividades
realizadas e o total de horas em cada atividade;

V- Descricdo das atividades desenvolvidas — Devera conter a sintese das

atividades desenvolvidas durante o estagio, citando a metodologia utilizada, o tipo de



trabalho desempenhado e a descricdo dos processos técnicos e outras particularidades
técnicas observadas;

VI- Descricdo das dificuldades encontradas na execucdo do estagio —
Relatar deficiéncias do curso de graduacdo em Agronomia, dificuldades encontradas na
empresa, ha orientacdo, no relacionamento com funcionarios, dentre outros;

VII- Conclus@es e consideracdes gerais — Devera conter uma analise critica
do estagio, como instrumento para a formacéo profissional do estudante, possibilitando a
avaliacao do estagio pela escola e pela empresa. Aqui podem e devem ser apresentadas
possiveis sugestfes para a melhoria da qualidade do estagio.

VIII- Referéncias bibliograficas — segundo o Manual de Normalizacdo da
Biblioteca da UFLA (http://www.biblioteca.ufla.br/), que estabelece as normas de

normalizacéo e estrutura de trabalhos académicos (disponivel em
http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-

content/uploads/bdtd/manual_normalizacao_UFLA.pdf).

Art. 16 A redacdo do relatorio final seguira as orientagcdes contidas nas
Normas Gerais para Redacdo do Relatorio do Estagio Supervisionado da Atividade
PRG301, devendo conter entre 15 (minimo) e 40 paginas (maximo), contadas a partir da
introducéo.

Art. 17 Cabera ao Orientador verificar se o orientado realizou as correcées
solicitadas, e se a versao final obedece as Normas Gerais para Redacdo do Relatério do
Estagio Supervisionado da Atividade PRG301.

Art. 18 A versédo final do relatorio do Estagio Supervisionado devera ser
encaminhada em uma via impressa espiralada para o Coordenador da Atividade, até a

data estipulada no plano de curso.

DOS DIREITOS DO ESTUDANTE

Art. 19 Receber orientacdo para realizar suas atividades previstas no

Estagio Supervisionado.


http://www.biblioteca.ufla.br/

Art. 20 Expor ao Coordenador de Estagio Supervisionado, em tempo habil,
problemas que dificultem ou impecam a realizacdo do Estdgio Supervisionado, para que
possa buscar solucdes.

Art. 21 Avaliar e apresentar sugestdes que venham a contribuir para o

aprimoramento continuo desta atividade académica.

Art. 22 Comunicar ao Coordenador de Estagio Supervisionado, quaisquer
irregularidades ocorridas durante e ap0s a realizacdo do estagio, dentro dos principios

éticos da profisséo, visando seu aperfeicoamento.

Art. 23 O estudante que, por motivo de forca maior, for impedido de
completar a Atividade PRG301 no periodo regular, podera solicitar ao Coordenador da
Atividade PRG301 o conceito X.

81° A solicitacdo do conceito X devera ser encaminhada via documento
assinado pelo estudante e pelo orientador de estagio, direcionado ao Coordenador da
Atividade PRG301, no prazo de 30 dias antes do término do periodo letivo. O documento
devera ser entregue diretamente ao Coordenador da Atividade.

82° A solicitacdo do conceito X sera avaliada pelo Colegiado do Curso de

Graduacao em Agronomia, que ira emitir um parecer favoravel ou desfavoravel.

83° O estudante podera solicitar o Conceito X uma Unica vez na Atividade
PRG301.

DOS DEVERES DO ESTUDANTE

Art. 24 Conhecer e cumprir o Regulamento para a Realizacdo de Estagio
Curricular Supervisionado e:
I- Zelar e ser responsavel pela manutencéo das instalacdes e equipamentos

utilizados;



II- Respeitar a hierarquia da Universidade e dos locais de estagio,
obedecendo as determinacdes de servico e normas locais;

lll- Manter elevado o padrdao de comportamento e de relagdes humanas,
condizentes com as atividades a serem desenvolvidas;

IV- Demonstrar iniciativa e mesmo sugerir inovacdes nas atividades
desenvolvidas;

V- Guardar sigilo de tudo que diga respeito a documentacdo de uso
exclusivo das pessoas fisicas e juridicas envolvidas no trabalho, bem como dos aspectos

do exercicio profissional que assim forem exigidos.

Art. 25 Compete ao Coordenador da Atividade PRG301 e ao Colegiado de
Curso de Agronomia, ouvido os orientadores e supervisores, regulamentar o cumprimento

das normas gerais.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 Os casos omissos a norma presente serao resolvidos pelo Colegiado
do Curso de Graduacdo em Agronomia em consonancia da Pro-Reitoria de Graduacgéo
(PRG).

Aprovado pelo Colegiado do Curso de Graduacdao em Agronomia da Universidade
Federal de Lavras, em 30/09/2016 conforme consta em Ata da Reunido do Colegiado do
Curso de Agronomia.

Lavras, 03 de outubro de 2016.

Profa. Flavia Barbosa Silva Botelho
Coordenadora do Curso de Graduacao de Agronomia
Universidade Federal de Lavras



ANEXOS



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

’4: !l | li“ I,fn PRO-REITORIA DE GRADUAGAO

Curso de Agronomia
Caixa Postal 3037 - Lavras - MG — 37200-000
TELEFAX: (35) 3829.1038 — colegiados@prg.ufla.br

FICHA DE REGISTRO DA ATIVIDADE

PRG301 — ESTAGIO SUPERVISIONADO

* Este formulario devera ser obrigatoriamente digitado.

(@ 1T =T g1 = o [o] ¢ €= ) S
D 1T o F= 1 =1 0 =T 1 o PSP PPRSPPIN
YU =T V7 E=Y 01 €= ) S
(o Tot= | I [ o (=T od U o3 Lo PP PPPPURPPPPPRN
L AUTFo T o T g NV E=To ] o LR

Duracao das atividades: Inicio: ....... [, [ocuen. Término: ....... [...... [oveiun.

Prof(a). Orientador(a) Estudante
(Assinatura e Carimbo)



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

’/' ! | ) I A "II PRO-REITORIA DE GRADUACAO
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B Curso de Agronomia
AR N PR Caixa Postal 3037 - Lavras - MG — 37200-000
TELEFAX: (35) 3829.1038 — colegiados@prg.ufla.br

TERMO DE CONCORDANCIA

ATIVIDADE PRG301 — ESTAGIO SUPERVISIONADO

Ao
Colegiado de Curso de Agronomia

Eu,

matricula n° , estudante do periodo do curso de graduacdo em

Agronomia da Universidade Federal de Lavras, declaro aceitar os termos e condi¢cbes para
desenvolvimento de estagio supervisionado obrigatério, realizado dentro do campus da

Instituicdo, ndo podendo utilizar as atividades desenvolvidas em hipdtese alguma para
convalidacdo em atividades académicas.

Lavras, de de 20

Assinatura do Estudante

Assinatura e Carimbo do(a) Orientador(a)



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
‘/ !l ] I A I | I PRO-REITORIA DE GRADUACAO
‘/ R Curso de Agronomia
FUSEHLILLE S T | EFAX: (35) 3829.1038 — colegiados@prg.ufla.br

FORMULARIO DE AVALIACAO
PRG301 — ESTAGIO SUPERVISIONADO
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1) ASPECTOS PROFISSIONAIS (supervisor do estagio)

ASPECTOS NOTA (0 a 100)

Rendimento na atividade: qualidade, rapidez, precisdo com que executa as tarefas.

Facilidade de Compreenséo: rapidez e facilidade em interpretar, por em pratica ou entender
instrucdes e informacdes verbais e escritas.

Nivel de conhecimento tedrico e pratico: conhecimentos demonstrados no cumprimento do
programa de estagio, tendo em vista sua escolaridade.

Organizacdo e método no trabalho: uso de meios racionais visando melhorar a organizacdo
para o bom desenvolvimento do trabalho.

Iniciativa-independéncia: capacidade de procurar novas solugcbes sem prévia orientacao,
iniciativa em consultar livros e revistas técnicas visando ampliar seus conhecimentos.

2) ASPECTOS HUMANOS (supervisor do estagio)

ASPECTOS NOTA (0 a 100)

Assiduidade: constancia e pontualidade dos horarios.

Disciplina e Responsabilidade: facilidade em aceitar e seguir instru¢cdes de superiores, acatar
regulamentos e normas, capacidade de cuidar e responder pelas atribuicbes materiais,
equipamentos e bens da Instituicdo.

Socialidade e desembaraco: facilidade e espontaneidade com que agem frente a pessoas,
fatos e situagdes.

Cooperagdo: atuacao junto a outras pessoas no sentido de contribuir para o alcance de um
objetivo comum, influéncia positiva no grupo.

NOTA MEDIA (aspectos profissionais + aspectos humanos) =

3) FREQUENCIA (supervisor do estagio)
FREQUENCIA DURACAO (dias) TOTAL DO NUMERO DE HORAS

Comparecimento

4) AVALIACAO DO RELATORIO FINAL PELO ORIENTADOR DA UFLA
ASPECTOS NOTA (0 a 100)

Avaliacéo final do relatério de estégio

Data: / / . Data: / /

Supervisor (Assinatura e Carimbo) Orientador (UFLA) (Assinatura e Carimbo)



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
Agronomy Course
PO Box 3037 - Lavras - MG — 37200-000
FAX: +55 (35) 3829.1038 — colegiados@prg.ufla.br

EVALUATION FORM
PRG301 — SUPERVISIONED INTERNSHIP

UAIVCRS DAL TLDESGL KL AVER:

Phone:....ccccooviiiii Bl e
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1) PROFESSIONAL ASPECTS (supervisor)

(00 100)

Performance: guality, speed, and accuracy in executing tasks.

Comprehension: easy and quick interpretation, ability to understand verbal and written
instructions and put into practice.

Level of theoretical and practical knowledge: demonstration of knowledge during the
internship, considering the level of education.

Organization and method: use of rational means to improve organization in order to achieve
a satisfied development of the work.

Initiative and independence: ability to seek new solutions without guidance, and to consult
books and technical journals aiming to expand knowledge.

2) HUMAN ASPECTS (supervisor)

ASPECTS GRADE (0 to 100)

Attendance: consistency and punctuality.

Discipline and responsibility: ability to accept and follow superior’s instructions, accept rules,
and capacity to care for material assignments, equipment and properties of the institution.
Sociability and clearance: easy and spontaneity in dealing with people, facts and situations.
Cooperation: facility to work in group in order to achieve the common goal; ability to have a
positive influence on the group.

MEAN GRADE (professional aspects + human aspects) =

3) FREQUENCY (supervisor)

FREQUENCY PERIOD (days) TOTAL NUMBER OF HOURS
Attendance

4) ADVISOR’S EVALUTION OF THE FINAL REPORT (UFLA)

ASPECTS GRADE (0 to 100)
Final evaluation of the internship report

Date: / / . Date: / /

Supervisor (Signature and Stamp) Advisor (UFLA) (Signature and Stamp)



UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
S l ' I a u | I PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
‘»I...-» e . Curso de Agronomia
Sl i Caixa Postal 3037 - Lavras - MG — 37200-000
TELEFAX: (35) 3829.1038 — colegiados@prg.ufla.br

NORMAS GERAIS PARA REDACAO DO RELATORIO DO ESTAGIO
SUPERVISIONADO DA ATIVIDADE

PRG301 — ESTAGIO SUPERVISIONADO

O contetdo do relatdrio final de estagio da atividade PRG301 deverd seguir as

normas abaixo.

1 - Formato

A arte final deve ser impressa em papel formato A4 (210 x 297 mm).

O original do relatério deve ser digitado em espaco um e meio. Espaco simples
deve ser usado apenas em tabelas longas, notas de rodapé€, notas de fim de texto, titulos
com mais de uma linha, nas referéncias bibliogréficas e divisées secundarias do sumario.
Todo paragrafo deve iniciar com tabulacdo equivalente a 1,2 cm. Deve-se utilizar
caracteres tipo Times New Roman, tamanho 12 ou menor (tamanho 10, 9 ou 8 ) em caso

de notas, sobrescritos ou subscritos e outros.

2 - Margens na Arte final
Margem superior, inferior, esquerda e direita devem ser de 2,5 cm e de rodapé 3,3

cm.

3 - Numeracéo das Paginas
Todas as péginas do relatorio final deverdo ser numeradas com excec¢do da capa,
agradecimentos, dedicatéria e a pagina de aprovagdo. A numeracao deve ser colocada no

centro inferior da pagina.




N&o intercalar a numeracdo das folhas, como por exemplo, 15a, 15b, etc. A
colocacéo horizontal ou vertical de tabelas ou figuras ndo altera a posicdo do nimero na

pagina.

4 - Subdiviséo do texto
A organizacao interna do relatério final € de responsabilidade do préprio estudante,
com aprovacao de seu professor orientador. Exige-se, todavia, a ado¢cdo de um esquema

de organizacéao, que deve ser seguido coerentemente em todo o relatério.

5 - Revisao de Portugués
Sugere-se ao estudante que, apés concluido o relatério final, faca uma

revisdo de portugués.

6 - NUmero de exemplares

O estudante devera entregar para o orientador de estagio um exemplar para
avaliacdo e posteriormente 01 (uma) cépia impressa da versao final espiralado para
o coordenador da Atividade PRG301.

7 - Encadernacéao
A copia da versao final do relatério de estagio devera ser encadernada com aspiral.

8- Modelo da capa

é
v +2cm.
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A
j—_k 3.5cm
v
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9 - Dedicatoria
E optativa. Se usada, ndo exceder uma pagina.

10 - Agradecimentos

Esta pagina é optativa. Quando existente devera incluir uma curta apresentacéao de
agradecimentos ou reconhecimento por qualquer ajuda especial. O titulo deste capitulo é
AGRADECIMENTOS.

11 - Sumario
Devera vir logo apdés a dedicatoria, agradecimentos quando houver. Entre as

divisdes principais deve-se usar espaco 1,5 e entre as divisbes secundarias o espaco
simples.

Os titulos das partes, secdes ou capitulos e suas principais divisbes devem ser
listados no sumario e escritos como aparecem no corpo da monografia. Deve ser usado o

sistema de numeracéao progressiva.

SUMARIO
| INTRODUGAO. ..., 03
Il DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO ....cocoovevererernn, 08
Il CRONOGRAMA DE ATIVIDADES.........cocovivieerereeeieenn, 12
IV DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS........... 13
IV DESCRICAO DAS DIFICULDADES ENCONTRADAS........ 19
V CONCLUSOES E CONSIDERACOES GERAIS................... 26
VI REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS........c.cocooveeeeeeeeen e, 27
ANEXOS.....oooieeeeieeeeeeeeee e enes e en s en e 28

12. Abreviaturas

Devem ser utilizadas na forma recomendada por organismos de padronizacao
nacional ou internacional ou oOrgaos cientificos de competéncias de cada area. Na
primeira vez em que forem mencionadas no texto, devem aparecer entre parénteses

precedidas da sua forma por extenso.



Ex.: World Hearth Organization (WHO)

13. Numerais

Os numeros se escrevem, via de regra, com algarismos arabicos, mas por extenso

nos seguintes casos:

a) de zero a nove: oito livros, cinco mil, trés milhdes, etc.

b) as dezenas redondas: trinta, noventa, vinte mil sessenta milhdes, etc.

c) as centenas redondas: quatrocentos, setecentos, trezentos mil, seiscentos milhdes,
etc.

Em todos os casos sO se usam palavras quando ndo houver nada nas ordens ou
classes inferiores: 13 mil, mas 13.700 e ndo 13 mil e setecentos; 247.320 e ndo 247 mil e
trezentos e vinte. Acima do milhar, todavia, é possivel recorrer a dois procedimentos:

d) aproximacao do numero fracionario, como em 23,6 milhdes;
e) desdobramento dos dois termos numéricos, como em 213 milhdes e 235 mil.

As classes separam-se por pontos, exceto no caso de anos e de numeracéo de
paginas.

Ex.: 1.750 livros, no ano de 1750 e a pagina 1750.

As fracbes sao sempre indicadas por algarismos, exceto quando ambos os
elementos se situam de um a dez: dois ter¢cos, um quarto, mas 2/12, 4/12 etc.

As fracOes decimais, em qualquer caso, sdo escritas com algarismos: 0,3; 12,75.
Os numerais ordinais sdo escritos por extenso de primeiro a décimo, porém 0s

demais se representam de forma numeérica: terceiro, oitavo. 11°, 53°, etc.

14. Valores monetarios

Os valores monetdrios se escrevem por extenso de um a dez (quatro reais, sete mil
dolares, nove milhdes de francos) e com algarismos dai em diante: 11 reais, 235 mil
dolares, 48 milhdes de francos.

Entretanto, quando ocorrem fragbes (pence, centavos, etc.), registra-se a quantia,

como por exemplo, US$ 326,40.

15. Tabelas e figuras
Tém a finalidade de resumir ou sintetizar dados, fornecendo o méaximo de
informacdo num minimo de espaco. O titulo da tabela deve ser colocado acima da

mesma, enquanto que o da figura abaixo da mesma, deixando um espaco entre a ultima



linha do titulo. Para titulos longos de tabelas ou figuras pode-se, a critério do autor,
empregar espacamento simples.

Consideram-se figuras os desenhos, graficos, mapas, esquemas, formulas,
modelos, fotografias, diagramas, fluxograma, organogramas, etc.
- Devem ter numeracéo consecutiva entre seus diferentes tipos;

As figuras devem ser designadas e mencionadas no texto, ou localizar-se entre
parénteses no final da frase.
- deve ter numeracéao independente e consecutiva em algarismos arabicos;
- deve ser encabecada pela palavra que a designa (Tabela), seguida por hifen, pelo
namero e pelo titulo, sem ponto final;
- devem ser auto-explicativas;
- pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodapé da tabela, quando a
matéria neles contida exigir esclarecimentos;
- se a tabela ndo couber em uma péagina, deve ser continuada na pagina seguinte sem
delimitac&o por traco horizontal na parte inferior, devendo o titulo ser repetido nas paginas
seguintes, acrescentando-se as palavras “continua”, “continuagao”, entre parénteses, logo

abaixo do titulo, no canto superior direito:

16 - Elementos do poOs-texto

As referéncias bibliograficas retnem um conjunto de informa¢des minuciosas e
preciosas que permitem a identificacdo do documento no todo ou em parte. A ordenacéo
das referéncias bibliogréaficas e citacdo no texto é feita pelo sistema alfabético.

Séo incluidos somente trabalhos citados no texto do relatério. Toda referéncia
bibliografica deve ser normatizada de acordo com as normas da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas - ABNT e orientacdo da Biblioteca Central da UFLA:

http://www.biblioteca.ufla.br/  (disponivel em http://www.biblioteca.ufla.br/wordpress/wp-

content/uploads/bdtd/manual_normalizacao_UFLA.pdf).


http://www.biblioteca.ufla.br/

17 - Anexos
Sao suportes elucidativos Uteis a compreensao do texto, como parte do trabalho.
Os anexos sao apresentados apos as referéncias bibliograficas. Na existéncia de mais de

um anexo, estes sao identificados por letras maiusculas (Anexo A, Anexo B, etc.)

18 - Citagbes

Séo utilizadas para mencionar as fontes de informacao, no texto, a documentagéo
gue serviu de base a monografia.

Para efeito desta norma recomenda-se a citacao de autores pelo sistema alfabético
(autor-data).

As informacdes dos autores consultados sdo apresentadas no texto por citagéo
direta (lipsis literis), indireta (apresenta a idéia ou conceito do autor consultado, nas
palavras do autor do texto) e citacdo de citacdo (é a mencédo de um documento ao qual
nao se teve acesso direto).

No sistema alfabético as citacdes no texto sédo indicadas pelo sobrenome do autor,
seguido da data de publicacdo do trabalho, podendo ser apresentada entre parénteses
guando a redacao do texto assim o exigir.

Exemplos:

a) Até 02 autores: menciona-se o (s) autor (es) seguido da data

Alvarenga (1993) ou (Alvarenga, 1993)

Pio & Campagnolo (2012) ou (Pio & Campagnolo, 2012)

b) Mais de 02 autores: menciona-se 0 primeiro autor seguido da expresséao latina et al. (e
outros)

Pio et al. (2013) ou (Pio et al., 2013)

c) Entidades Coletivas (empresas, 6rgdos governamentais, etc.): quando identificados por
suas respectivas siglas devem ser citados no texto pela sigla seguido de data.

A citacdo da citacdo & a mencao de um documento ao qual ndo se teve acesso
direto. Deve ser utilizado de forma restrita, limitando-se a documentos de dificil acesso (o
estudante devera esgotar todas as possibilidades de recuperacdo do original e sé usar

este recurso quando for indispensavel ao trabalho).



