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RELATORIO DE ESTAGIO

E o documento que visa apresentar a descricdo do local onde foi realizado o
estagio, o periodo de duragao e as atividades desenvolvidas pelo estagiario.
O relatdrio de estagio compreende (ver modelo em anexo):
v' Elementos pré-textuais (capa; agradecimentos (opcional); sumario);
v' Elementos textuais (introducdo, apresentagdo da empresa; sintese da carga
horaria e atividades; relatorio descritivo; conclus&o);

v' Elementos pés-textuais (referéncias; anexos (opcional).

FORMATACAO DO RELATORIO
v' PAGINACAO
Inserir numero de paginas no relatorio, exceto na capa
v" MARGENS:
Superior e esquerda: 2,5 cm; Inferior e direita: 2,0 cm
v ESPACAMENTO:
Entre linhas: 1,5 linhas
v FONTE:
Arial 12 (exceto quando determinado diferente)
v TOPICOS:
Negrito, maiusculas, Arial 12, centralizado na margem superior
v SUBTOPICOS:

Negrito, Arial 12, alinhados a esquerda

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Sao elementos pré-textuais: capa, agradecimentos (opcional) e sumario.
1. Capa (Elemento obrigatério)
E a cobertura externa de papel contendo os seguintes elementos:
v' Cabecgalho: deve conter o nome da instituicido responsavel, com subordinagado
até o nivel de autoria (negrito, centralizado);
v Titulo: titulo do relatério (negrito, Arial 16, centralizado);
v Local: da entrega do relatério;

v' Data: da entrega do relatério.



2. Dados Gerais (Elemento obrigatério)
Deve conter a empresal/instituicao; setor; periodo de realizagao do estagio; total de

dias; total de horas; dados do supervisor (nome, fun¢do e formagao profissional).

3. Agradecimentos (Elemento opcional)

Iniciar em folha distinta apresentando o titulo centralizado a margem superior, letra
maiuscula, fonte tamanho 12 em negrito.

O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.

Em folha distinta, o agradecimento pode ser dirigido a empresa pela oportunidade e
ao (s) supervisor (es), orientador (es) e nomear aqueles que contribuiram de maneira

relevante para a realizagao do estagio.

4. Sumario
Em folha distinta, apresenta a enumeracao das divisdes e sec¢des do relatério, na
mesma ordem e grafia que aparece no corpo do trabalho e com a respectiva indicagéo de

pagina.

ELEMENTOS TEXTUAIS
Os elementos que compdem a parte textual do relatério sdo: introducéo;

apresentacao da empresa; sintese da carga horaria; relatério descritivo e concluséao.

1. Introducgao

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (1), alinhado ao centro.

O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.

A parte introdutéria abre o relatério propriamente dito e deverao ser consideradas
sucintamente as seguintes informacgoes:

v' Importancia e natureza do estagio;

Finalidade do estagio;

v
v' Apresentagao dos objetivos.
v



2. Apresentacao da Empresa

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (2), alinhado ao centro.

O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.

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

desenvolvidas.

3. Sintese da Carga Horaria e Atividades
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (3), alinhado ao centro.
Nesta etapa devera ser relacionada a carga horaria e um resumo das atividades
desenvolvidas em ordem semanal, de acordo com a tabela apresentada no modelo em

Anexo.

4. Relatério Descritivo

Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (4), alinhado ao centro.

O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.

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

O aluno devera descrever as atividades desenvolvidas durante o estagio,
fundamentando-as com os referenciais tedricos pesquisados.

Ao fazer uso de informacdes 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 relatério, de acordo com as normas previstas na ABNT.

5. Conclusao
Iniciar em folha distinta apresentando o indicativo numérico (5), alinhado ao centro.
O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.



Descrever sobre a importadncia do estagio realizado para a sua formacédo, as
dificuldades encontradas na realizacdo do estagio e finalizar com comentarios,

apresentando sugestdes se achar necessario.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Consideram-se como elementos pds-textuais: referéncias e anexos.

1. Referéncias Bibliograficas

Iniciar em folha distinta apresentando o titulo centralizado a margem superior, letra
maiuscula, fonte tamanho 12 em negrito.

O texto deve iniciar 30 pontos abaixo, com recuo especial de primeira linha de
1,25 cm.

Todas as fontes de informacgéo (livro, revista, fita de video, home-page, CD-ROM,
etc) utilizadas na elaboracdo do relatério devem ser referenciadas de acordo com as

normas previstas na ABNT.

2. Anexos
Todos os documentos nao elaborados pelo autor, mas que servem de
fundamentagao, comprovacéo e ilustracido podem ser colocados em anexo.

Os anexos sao identificados por numeros romanos e pelos respectivos titulos.

OBSERVAGOES FINAIS PARA ELABORAGAO DO RELATORIO:

v Ao final de cada pagina deverdo constar as assinaturas do estagiario (a) e do (a)

professor (a) orientador (a) do estagio;

v O relatério deve ser escrito na terceira pessoa do singular, no passado;

v’ Sobre referéncias bibliograficas, as seguintes regras devem ser observadas: ndo
liste se ndo citar/consultar e n&o cite se nao listar;
Siga uma ordem légica de raciocinio;
A apresentagao é muito importante, portanto, confira a digitagdo e formatacgao;
Evite o uso de giria e sentengas ou paragrafos muito longos;

Nunca apresente textos de outros autores como se vocé estivesse escrito;

ASERNEE N NERN

Qualquer duvida, procure o professor orientador do estagio ou o coordenador do

curso.



