UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS EXATASE TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA

COMISSAO DE ESTAGIO DOS CURSOS DE ENGENHARIA
~ QUIMICA
E QUIMICA INDUSTRIAL

MANUAL PARA A ELABQRAQAO DO RELATORIO DA DISCIPLINA
DE ESTAGIO OBRIGATORIO DOS CURSOS DE GRADUACAO EM
ENGENHARIA QUIMICA E QUIMICA INDUSTRIAL

(Versao: 2013-1)
1-REGRAS GERAIS

A apresentacdo de trabalhos académicos deve ser elaborada conforme as instrucdes de
11al9

1.1- Formato

Os textos devem ser digitados ou datilografados em cor preta, podendo utilizar outras
cores somente para as ilustracBes. Se impresso, utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4
(21 cm x 29,7 cm). As margens devem ser: para 0 anverso, esquerda e superior de 3 cm e direita
e inferior de 2 cm; para o verso, direita e superior de 3 cm e esquerda e inferior de 2 cm.

Recomenda-se, quando digitado, a fonte tamanho 12 para todo o trabalho, inclusive capa,
excetuando-se citacdes com mais de trés linhas, notas de rodapé, paginacdo, dados internacionais
de catalogacao na publicacdo, legendas e fontes das ilustracGes e das tabelas, que devem ser em
tamanho menor que o uniforme.

1.2- Espagamento

Todo texto deve ser digitado ou datilografado com espacamento 1,5 entre as linhas,
excetuando-se as citagdes de mais de trés linhas, notas de rodapé, referéncias, legendas das
ilustracGes e das tabelas, natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da instituicdo a que é
submetido e area de concentracdo), que devem ser digitados ou datilografados em espacgo
simples. As referéncias, ao final do trabalho, devem ser separadas entre si por um espaco simples
em branco.

Na folha de rosto e na folha de aprovacdo, o tipo do trabalho, o objetivo, 0 nome da
instituicdo e a &rea de concentracdo devem ser alinhados do meio da mancha grafica para a
margem direita.

1.2.1- Notas de rodapé

As notas devem ser digitadas ou datilografadas dentro das margens, ficando separadas do
texto por um espaco simples de entre as linhas e por filete de 5 cm, a partir da margem esquerda.
Devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da
primeira palavra, deforma a destacar o expoente, sem espaco entre elas e com fonte menor.



1.2.2- Indicativos de se¢ao

O indicativo numérico, em algarismo arabico, de uma se¢éo precede seu titulo, alinhado a
esquerda, separado por um espaco de caractere. Os titulos das se¢fes primarias devem comecar
em pagina impar (anverso), na parte superior da mancha grafica e ser separados do texto que 0s
sucede por um espaco entre as linhas de 1,5. Da mesma forma, os titulos das subse¢des devem
ser separados do texto que os precede e que 0s sucede por um espago entre as linhas de 1,5.
Titulos que ocupem mais de uma linha devem ser, a partir da segunda linha, alinhados abaixo da
primeira letra da primeira palavra do titulo.

1.2.3- Titulos sem indicativo numérico

Os titulos, sem indicativo numérico — errata, agradecimentos, lista de ilustracdes, lista de
abreviatura se siglas, lista de simbolos, resumos, sumario, referéncias, glossario, apéndice(s),
anexo(s) e indice(s)- devem ser centralizados.

1.2.4- Elementos sem titulo e sem indicativo numérico
Fazem parte desses elementos a folha de aprovacao, a dedicatdria e a(s) epigrafe(s).
1.3- Paginacgéao

As folhas ou paginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo numeradas. Para trabalhos
digitados ou datilografados somente no anverso, todas as folhas, a partir da folha de rosto, devem
ser contadas sequencialmente, considerando somente o anverso. A numeragdo deve figurar, 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 Gltimo algarismo a 2 cm da borda direita da folha.

Quando o trabalho for digitado ou datilografado em anverso e verso, a numeracdo das
paginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior direito; e no verso, no canto
superior esquerdo. No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser
mantida uma Unica sequéncia de numeracdo das folhas ou péaginas, do primeiro ao ultimo
volume. Havendo apéndice e anexo, as suas folhas ou paginas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacéo deve dar seguimento a do texto principal.

1.4- Numeracéo progressiva

Elaborada conforme a ABNT NBR 6024. A numeragdo progressiva deve ser utilizada
para evidenciar a sistematizacdo do contetdo do trabalho. Destacam-se gradativamente os titulos
das sec¢des, utilizando-se os recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumério e, de
forma idéntica, no texto.
1.5- CitagOes

Apresentadas conforme a ABNT NBR 10520.
1.6- Siglas

A sigla, quando mencionada pela primeira vez no texto, deve ser indicada entre
parénteses, precedidado nome completo.

EXEMPLO: Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)



1.7- Equagcdes e formulas

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na seqiéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices, entre
outros).

EXEMPLO

[:xz +y2)f5 =n

1.8- llustracdes

Qualquer que seja o tipo de ilustracdo, sua identificacdo aparece na parte superior,
precedida da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa,
organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre outros), seguida de seu numero de
ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo. Apos a
ilustracdo, na parte inferior, indicar a fonte consultada (elemento obrigatério, mesmo que seja
producéo do proprio autor), legenda, notas e outras informagfes necessarias a sua compreensao
(se houver). A ilustracdo deve ser citada no texto e inserida 0 mais proximo possivel do trecho a
que se refere.

1.9- Tabelas

Devem ser citadas no texto, inseridas 0 mais préximo possivel do trecho a que se referem
e padronizadas conforme o Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

2-ESTRUTURA DO RELATORIO
2.1- Elementos Pré-Textuais:

Capa (Anexo 1);

Folha de rosto (Anexo 2);

Folha de identificacdo (Anexo 3);
Agradecimentos/Dedicatéria (opcional);
Resumo;

Sumario;

Listas de Figuras (opcional);
Listas de Tabelas (opcional);
Nomenclatura;

Letras Latinas;

Letras Gregas;

Sobrescritos;

Subscritos;

Siglas.



2.2- Texto

e Introducdo
e Apresentagdo da empresa
e Atividades Desenvolvidas:
Quando as atividades realizadas forem diversificadas, dividi-las em capitulos,
cada um deles com a seguinte estrutura:
— Titulo da atividade (Ex.: Acompanhamento do processo de ...,
Avaliacéo de desempenho de ..., Projeto de ...)
— Fundamentacdo tedrica (Sintese)
— Metodologia usada na execucao da atividade
— Resultados e discussdes
e Conclusdes (poderdo também constar sugestbes, dificuldades encontradas
etc.)

2.3- Elementos Pos-Textuais:

Apéndices;

Anexos;

Folha de avaliacdo do estagiario pela empresa;

Folha de avaliacdo do relatorio pelo orientador pedagogico (Anexo 4).

2.4- Capa

E a folha que caracteriza o tipo de trabalho e informa a instituicdo, o autor, o local
e a data.

2.5- Folha de rosto

E a folha que deve conter todos os dados de identificacdo do trabalho. Deve conter:

— Universidade/centro/departamento;

— Tipificacdo do trabalho ;

— Autor ;

— Orientador;

— Informacdo sobre o objetivo do trabalho apresentado (obtencéo do titulo de...);
— Local/data.

2.6- Folha de Identificacao
E a folha que contém informag@es sobre o estagiério e o estagio
2.7- Paginas preliminares (opcional)

Dedicatoria: texto breve, onde o autor registra homenagens. Agradecimentos: registro de
pessoas e/ou instituicbes que colaboraram com o desenvolvimento do trabalho.

2.8- Resumo
O resumo deve ser redigido na "3% pessoa do singular", com o verbo na voz ativa, ndo

ultrapassando 250 palavras, evitando-se 0 uso de férmulas, equacbes e simbolos que ndo sejam
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de uso corrente, no meio do resumo. Deve proporcionar um panorama do que sera apresentado
no trabalho. O resumo devera estar inserido em uma Unica pagina.

2.9- Sumaério

Apresenta a enumeracdo dos itens do trabalho na ordem em que aparecem no texto. Deve
conter uma numeracédo do capitulo/secdo e seguido da indicacdo da pagina correspondente.

2.10- Lista de Figuras (opcional)

Deve conter relacdo de figuras (desenho, graficos, esquemas, fotos, etc.) na mesma ordem
de apresentacdo do texto com indicacdo de pagina.

2.11- Lista de Tabelas (opcional)

Deve conter relacdo de tabelas na mesma ordem de apresentacdo do texto com indicacdo
de pagina.

2.12- Nomenclatura (Terminologia, Glossario)

Deve apresentar o conjunto de termos especificos do trabalho, em ordem alfabética, com
0 respectivo significado e unidades no sistema internacional de unidades (SI).

3- CONTEUDO TEXTUAL
3.1- Introdugéo

Deve fazer a apresentagdo geral da empresa onde foi realizado o estagio, incluindo-se um
breve histérico da empresa.

3.2- Apresentacao da Empresa

Deve fazer uma apresentacdo sucinta da empresa, suas atividades basicas, unidades
operacionais, etc.

3.3- Descricédo de Atividades Desenvolvidas

Cada atividade desenvolvida deve corresponder a uma parte/capitulo do trabalho. Em um
estagio as atividades podem ir do simples acompanhamento de processos e de procedimentos
operacionais até a realizacdo de atividades técnicas (analises e projetos especificos). O autor
deve caracterizar a atividade técnica e sua participacdo no desenvolvimento da mesma. Para cada
atividade técnica especifica realizada, os seguintes itens devem constar: caracterizacdo do
problema, fundamentacdo tedrica, metodologia, resultados (aqueles que forem autorizados pela
empresa), discussdo, conclusdes e sugestdes para o aperfeicoamento do trabalho.

3.4- Conclusbes

O trabalho deve ser finalizado com as conclus6es, onde se identificam os itens ou dados
mais importantes do mesmo. Devem ser feitas as consideracdes finais sobre o estagio realizado,
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ressaltando-se as aprendizagens vivenciadas, refletindo-se sobre a contribuicdo do estagio
realizado para a formacdo no curso de graduacdo. Se julgar oportuno, o aluno deve registrar as
principais dificuldades enfrentadas durante o estagio, possiveis lacunas detectadas na formacéo
académica prévia.

3.5- Referéncias Bibliograficas

Deve apresentar o conjunto de documentos citados no texto em ordem alfabética de
sobrenome de autor ou ordem numeérica (conforme citado no texto). Normas de Referéncias
Bibliograficas da ABNT (NBR 6023).
3.5.1- Modelos de Referéncias Bibliograficas
3.5.1.1- Livro no todo, dissertacao e tese

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo, edicédo, local, editora e data de publicacéo.

Exemplo:

ABRAHAM, R., MARSDEN, J. E.,, RATIU, T. Manifolds, Tensor Analysis and
Applications. New York: Springer-Verlag, 1988.

Quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para melhor
identificar o documento.

Exemplo: Exemplo: ABRAHAM, R., MARSDEN, J. E., RATIU, T. Manifolds, Tensor
Analysis and Applications. 2. ed. New York: Springer-Verlag, 1988. 160 p.

MEY, Eliane Serrdo Alves. Catalogacéo e descricdo bibliografica: contribuicfes a
uma teoria. Brasilia, DF: ABDF, 1987. Originalmente apresentada como dissertagdo de
mestrado, Universidade de Brasilia, 1986.

3.5.1.2- Artigo de periodico

Os elementos essenciais sdao: autor(es), titulo da parte, artigo ou matéria, titulo da
publicacdo, local de publicacdo, numeracdo correspondente ao volume e/ou ano, fasciculo ou
namero, paginacdo inicial e final, quando se tratar de artigo ou matéria, data ou intervalo de
publicacdo e particularidades que identificam a parte (se houver).

Exemplo:

IESAN, D. Existence theorems in the theory of mixtures. Journal of Elasticity, v. 42, n.
2, p. 145-163, 1996.

3.5.1.3- Trabalho apresentado em evento

Os elementos essenciais sdo: autor(es), titulo do trabalho apresentado, seguido da
expressdo In:, nome do evento, numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de
realizacdo, titulo do documento (anais, atas, topico tematico etc.), local, editora, data de
publicacdo e pagina inicial e final da parte referenciada.

Exemplo:



BRAYNER, A. R. A.; MEDEIROS, C. B. Incorporagao do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADOS, 9., 1994, Sao Paulo.
Anais... Sdo Paulo: USP, 1994. p.16-29.

3.5.1.4- Artigo e/ou matéria de revista, boletim etc. em meio eletrdnico

As referéncias devem obedecer aos padrdes indicados para artigo e/ou matéria de revista,
boletim etc., de acordo com 3.6.2, acrescidas das informacdes relativas a descricdo fisica do
meio eletronico (disquetes, CD-ROM, online etc.). Quando se tratar de obras consultadas online,
proceder-se-a conforme 3.6.1.

Exemplos:

VIEIRA, Céssio Leite; LOPES, Marcelo. A queda do cometa. Neo Interativa, Rio de
Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

SILVA, M. M. L. Crimes da era digital. .Net, Rio de Janeiro, nov. 1998. Secéo Ponto de
Vista. Disponivel em: <http://www.brazilnet.com.br/contexts/brasilrevistas.htm>. Acesso
em: 28 nov. 1998.

3.5.1.5-Citac0es

As referéncias dos documentos citados em um trabalho devem ser ordenadas de acordo
com o sistema utilizado para citacdo no texto, conforme NBR 10520. Os sistemas mais utilizados
sdo: alfabético (ordem alfabética de entrada) e numérico (ordem de citacdo no texto).

Exemplos:
No texto:

Para Gramsci (1978) uma concepcdo de mundo critica e coerente pressupde a plena
consciéncia de nossa historicidade, da fase de desenvolvimento por ela representada [...]

Nesse universo, 0 poder decisorio estd centralizado nas maos dos detentores do poder
econdmico e na dos tecnocratas dos organismos internacionais (DREIFUSS, 1996). Os
empresarios industriais, mais até que os educadores, sdo, precisamente, aqueles que hoje
identificam tendéncias na relacdo entre as transformacdes pelas quais vém passando 0 processo
de trabalho, o nivel de escolaridade e a qualificacdo real exigida pelo processo produtivo
(CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA, 1993).

Na lista de referéncias:

CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTRIA (Brasil). Educacdo béasica e
formacéo profissional. Salvador, 1993.

DREIFUSS, René. A era das perplexidades: mundializacdo, globalizagdo e
planetarizagéo. Petropolis: Vozes, 1996.

GRAMSCI, Antonio. Concepc¢do dialética da Historia. 2. ed. Rio de Janeiro:
Civilizagéo Brasileira, 1978.



4- ANEXO

Elemento opcional, ndo elaborado pelo autor, que documenta, esclarece, prova ou
confirma as idéias expressas no texto. Os anexos sdo identificados por letras mailsculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Devem ser enumerados, identificados e
referenciados no texto. Exemplo: Anexo A — Titulo do Anexo.

5- APENDICE

Elemento que consiste em um texto ou documento elaborado pelo autor, com o intuito de
complementar sua argumentacdo, sem prejuizo do trabalho. S&o identificados por letras
maiusculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Os Apéndices devem ser
enumerados, identificados e referenciados no texto. Exemplo: Apéndice A — Titulo do Apéndice.

OBSERVACAO FINAL: Uma cdpia impressa e outra em midia digital (CD) do
Relatério de Estagio com a formatacdo sugerida neste roteiro, incluindo-se impreterivelmente as
folhas de avaliacdo do estagiario pela empresa e pelo seu supervisor pedagdgico, deverdo ser
entregues a Comissao de Estagios do DEQ no ato de apresentacdo do seminario de estagio. Os
conceitos finais serdo aqueles resultantes das trés avaliagOes: pela empresa, pelo supervisor
pedagdgico e pelos professores do DEQ presentes na avaliacdo do seminario de estagio.



ANEXO 1: Capa

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR

Nome do Estagiario

Sao Cristévao - SE
Més/Ano



ANEXO 2: Folha de Rosto

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR

Nome do curso

Autor: Nome do Aluno

Orientador: Nome do Orientador

Relatorio de Estagio Curricular realizado
na Nome da Empresa, e apresentado ao
Departamento de Engenharia Quimica,
COmMOo requisito obrigatorio para a obtencdo
do titulo de Nome do titulo correspondente

ao curso de graduacao.

Séao Cristévao — SE
Més/Ano
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ANEXO 3: Folha de Identificacao
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA

RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR

Dados do Estagiario
Nome: Nome do Estagiario
Registro académico: Numero do RA
Curso e Periodo: XXXX-X

Dados do Estagio

Inicio do estagio: XX/XX/XXXX

Empresa: Nome da empresa

Supervisor técnico: Nome do orientador na empresa
Supervisor pedagogico: Nome do orientador na Universidade

Séao Cristévao — SE

Més/Ano
11



ANEXO 4: Folha de Avaliacéo do Supervisor Pedagdgico

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA

AVALIACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR

Nome: Nome do Estagiario
Registro académico: Numero do RA
Curso e Periodo: XXXX-X

PARECER E NOTA:

Cidade Universitaria “Prof. Jose Aloisio de Campos,  / /

Nome do Professor Orientador Pedagogico

12



