RELATORIO DE ESTAGIO — CURSO TECNICO EM INFORMATICA

E o documento que visa apresentar a descri¢do do local onde foi realizado o estagio, o
periodo de duragdo e as atividades desenvolvidas pelo estagiario.
O relatorio de estagio compreende:

* clementos pré-textuais (capa; agradecimentos (opcional); sumario);

e textuais (introducdo, apresentacdo da empresa; sintese da carga horaria semanal;
relatorio descritivo; conclusao);

* pods-textuais (referéncias; anexos (opcional); documentagdo do estagio).

1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Consideram-se como elementos pré-textuais: capa; agradecimentos (opcional) e o sumario.
1.1 Capa (Elemento obrigatorio)

E a cobertura externa de papel contendo os seguintes elementos:

* nome da Instituicio responsavel, com subordinacdo até o nivel de autoria
(centralizado);

e titulo: titulo do relatdrio (centralizado);

+ subtitulo: RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR (margem direita); preencher
no espaco pontilhado o algarismo "I" ou "II", sendo que: "I" representa estigio
curricular interno e "II" representa estagio curricular externo

* informacdes referentes ao local e supervisor onde o estdgio foi desenvolvido:
empresa; setor; periodo de realizacdo; total de dias; total de horas; nome do
supervisor; fun¢do; formacao profissional

* local: da entrega do relatorio;

* més - ano: da entrega do relatério.

Exemplo: Anexo I

1.2 Agradecimentos

Iniciar em folha distinta apresentando o titulo centralizado a margem superior, letra
maiuscula, fonte tamanho 12 em negrito. o texto deve iniciar a 2cm abaixo.

O agradecimento pode ser dirigido a empresa pela oportunidade e ao(s)
supervisor(es)/orientador(es) da empresa e, nominar aqueles que contribuiram de maneira
relevante ao estagio. E um elemento opcional.

1.3 Sumario

Iniciar em folha distinta apresentando o titulo centralizado & margem superior, letra
maitscula, fonte tamanho 12 em negrito. o texto deve iniciar a 2cm abaixo. Apresenta a
enumeracdo das divisdes e se¢des (capitulos) presentes no relatorio, na mesma ordem e grafia
que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicagdo de pagina. A palavra sumario
deve ser centralizada e sem indicativo numérico, fonte tamanho 12 em negrito. (Iniciar em
folha distinta apresentando o titulo centralizado a margem superior, letra maitscula, fonte
tamanho 12 em negrito. O texto deve iniciar a 2 cm abaixo.

Apresenta a enumeracdo das divisdes e secdes (capitulos) presentes no relatorio, na mesma
ordem e grafia que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicagdo de pagina. A
palavra sumdrio deve ser centralizada e sem indicativo numérico, fonte tamanho 12 em
negrito.



Exemplo: Anexo II

2  ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos que compdem a parte textual do relatdrio sdo: introdugdo; apresentagdo da
empresa; sintese da carga hordria semanal; relatorio descritivo; conclusdo.

2.1 Introducdo
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (1), alinhado a margem esquerda,
a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar a 2cm abaixo.
A parte introdutoria abre o relatério propriamente dito, devendo ser consideradas
sucintamente as seguintes informagoes:

* importancia e natureza do estagio;

* finalidade do estagio;

e delimitacdo do estagio realizado, no tempo e espaco;

» apresentagdo dos objetivos;

* organizacdo estrutural do relatdrio.

2.2 Apresentacao da Empresa (setor)

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (2), alinhado a margem esquerda,
a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar 2cm abaixo.

Devera conter um histérico da empresa e suas principais areas de atuagdo. Nos ultimos
pardgrafos, o(a) estagidrio(a) devera apresentar de forma mais detalhada o
setor/departamento onde desenvolveu seu estagio citando de forma pontual as atividades
desenvolvidas.

2.3 Sintese da Carga Horaria Semanal

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (3), alinhado a margem esquerda,
a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar 2cm abaixo.

Nesta etapa devera ser relacionada a carga horéria das atividades desenvolvidas em ordem
semanal, indicando a data e o nimero de horas trabalhadas em cada periodo. Ao final de cada
pagina deverdo constar as assinaturas do estagiario(a) e do(a) supervisor(a)/orientador(a) do
estagio.

Modelo: Anexo 111

2.4 Relatoério Descritivo

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (4), alinhado a margem esquerda,
a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar 2cm abaixo.

As atividades desenvolvidas no estagio deverdo ser redigidas em forma de texto e para
melhor organizacao das informagdes pode-se subdividir o texto de subsegdes.

O aluno descrevera as atividades desenvolvidas durante o estagio, fundamentando-as com os
referenciais teoricos pesquisados.

Ao fazer uso de informagdes contidas em livros, revistas, sites, etc, deve-se sempre citar a
fonte (AUTORIA, data) e¢ apresentar a referéncia completa do material na lista de
referéncias constante no final do relatorio.



Faz parte do estdgio curricular agregar "valores" — conhecimentos que vao além da técnica,
como: aspectos administrativos, filosofia da empresa, relacionamento com pessoas de
diferentes niveis sociais e postos de trabalho, aspectos éticos. Enfim, o(a) estagiario(a) devera
aproveitar a oportunidade para observar a "vida da empresa".

OBS: ficara a critério do orientador(a)/supervisor(a) estabelecer quais as atividades que serdo
descritas e analisadas criticamente.

Exemplo de apresentagdo grafica: Anexo IV
2.5 Conclusao

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (5), alinhado a margem esquerda,
a 3cm de borda superior e o texto deve iniciar 2cm abaixo.

Descrever sobre a importancia do estagio realizado para a sua formacgdo, as dificuldades
encontradas na realizacdo do estiagio e finalizar com comentarios, apresentando sugestdes se
achar necessario. Ao final da pagina deverdo constar as assinaturas do estagidrio(a) e do
supervisor(a)/orientador(a) do estagio.

3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Considera-se como elementos pos-textuais: referéncias e anexos.

3.1 Referéncias

Iniciar em folha distinta apresentando o titulo centralizado a margem superior, letra
maiuscula, fonte tamanho 12 em negrito. o texto deve iniciar a 2cm abaixo. E um elemento
obrigatorio.

Todas as fontes de informagdo (livro, revista, fita de video, home-page, CD-ROM, etc)
utilizadas na elaboragdo do relatério devem ser arroladas alfabeticamente em uma lista,
digitadas em espaco simples, margeadas a esquerda e separadas entre si por espago duplo.

Fazer a referéncia de uma obra significa reunir um conjunto de dados (tais como autoria,
titulo, editora, local e ano de publica¢do) sobre o documento, que permita identifica-lo de
forma Unica.

3.2 Anexos

Todos os documentos nao elaborados pelo autor, mas que servem de fundamentagdo,
comprovagao e ilustracdo podem ser colocados em anexo.

Os anexos sao identificados por letras mailisculas consecutivas, travessdo e pelos respectivos
titulos.
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3 SINTESE DA CARGA HORARIA SEMANAL

TiTULO

Inicia em folha distinta, apresenta indicativo
numérico (3), letra maiuscula, fonte tamanho
12 em negrito, alinhado a margem superior

Estagiario(a):.....cccceeeveeveveenennene esquerda, sendo que o texto deve iniciar a 2
Empresa:......ccooeeiviiieiiiniieennne cm abaixo.

NI (S5 SRR

Semana Numero de dias Numero de horas

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

XX/XX/XX a XX/XX/XX XX YY

Ao final de cada pagina deverdo constar:

Assinatura do(a) Supervisor(a)/Orientador(a)

Assinatura do(a) Estagiario(a)



4 RELATORIO DESCRITIVO

TITULO

Inicia em folha distinta, apresenta indicativo
numérico (4), letra maitscula, tamanho 12 em

negrito, alinhado a margem superior esquerda,
sendo que o texto deve iniciar a 2 cm abaixo.

Niumero Total de Horas......... O corpo do relatdrio descritivo deve ser
subdividido em secdes e subsegdes para
melhor organizacgio dos contetdos.

Na ultima folha do relatorio descritivo, devera constar:

Assinatura do(a) Estagiario(a)

Assinatura do(a) Supervisor(a)
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