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1 INTRODUQAO ___» | Maiudsculo, negrito e tamanho 14.
' Alinhado a esquerda

} 2 espacos de 1,5.

Esta parte representa o inicio do Relatorio de Estagio. E o momento onde se
da uma visdo geral do conteudo do relatdrio. A introdug&o deve explicar claramente
0 objetivo do relatério e da realizacdo do estagio e ndo deve dar detalhes sobre os

resultados, nem antecipar as conclusdes e as recomendacdes.

} 2 espacos de 1,5.

o o ., Somente a primeira letra maiuscula,
1.1 Objetivos do Estagio negrito e tamanho 14. Alinhado a

esquerda
} 2 espacos de 1,5.

e Aprimorar o conhecimento adquirido ao longo do Curso ........ ;

e Adquirir experiéncia em ....;

* Conquistar um lugar no mercado de trabalho.

N&o tem limite para a quantidade de
objetivos, portanto, aconselha-se
colocar no minimo dois.



2. AEMPRESA

Neste capitulo o estagiario expde a histéria da empresa. Quando foi fundada,

setor de atuacéo, produtos oferecidos, e outras informacdes que julgar importante.

2.1 Missao da Empresa

A Missédo da “Empresa X” é oferecer ....

2.2 Visao da Empresa

A “Empresa X” espera ser ...

Coloca-se neste capitulo todas as
informacgdes importantes sobre a
empresa



3. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Neste capitulo o estagiario fala detalhadamente das atividades que
desenvolveu ao longo do estagio, dando sugestbes e propondo melhorias, ou até
comentando os itens positivos que foram observados.

Caso tenha feito estagio em mais de uma area, pode-se dividir este capitulo

em subtitulos.

3.1

3.2

O desenvolvimento € a parte principal e mais
extensa, que contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto, onde o0 estagiario
apresenta o0s resultados obtidos durante o

estagio .



4. CONSIDERACOES FINAIS

Esta € a parte final do Relatério de Estagio, na qual o estagiario deve
apresentar as principais conclusdes alcancadas com o Estagio, ou seja, os dados
mais relevantes observados.

Deve expor como as atividades foram importantes para sua formacgao
profissional e ressaltar de que maneira os conhecimentos (tedricos) obtidos no curso
0 ajudaram durante o desenvolvimento do estagio e quais suas expectativas para

adentrar o mercado de trabalho para o qual se preparou.



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Centralizado, Maiusculo,
negrito e sem indicativo
numérico.

S6 se coloca este item caso o estagiario tenha citado alqum trecho de livro,

apostila, artigo da Internet, enfim, qgualguer item publicado ou de acesso livrie ao

publico em geral. Caso contrario, ndo pode colocar esta pagina.

A fonte do texto deve ser Times ou Arial tamanho 12. A pontuagao segue
padrdes internacionais e deve ser uniforme para todas as referéncias. O recurso
tipografico (negrito, grifo ou italico) utilizado para destacar o elemento titulo dos
itens das referéncias deve ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento. Os elementos fundamentais ou essenciais sdo: autor; titulo; edicéo;
local de publicacéo; editora e ano de publicacdo. As orientacdes a seguir abrangem

a maioria dos casos.

Exemplos:

a) Livros e folhetos.
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. Edicdo. Cidade de publicacdo: Editora, ano da
publicacéo.

b) Artigos de publicacdes periodicas.
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do periédico, cidade de publicacéo,
namero do volume, nimero do fasciculo, paginas inicial-final, més e ano.

c) Artigo de jornal.
SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Titulo do jornal, cidade, data. Numero ou titulo
do caderno, secao ou suplemento, paginas inicial-final.

d) Fontes via Internet.
Anotar o endereco eletrénico do autor ou o endereco URL (site) e a data de acesso.

SOBRENOME, nome. (Ano). Titulo do trabalho (Edicdo), Tipo de midia. Produtor
(opcional) identificador (data de acesso).

Ex: GRAEFF, Clbvis. (1996). Modelagens para o Gerenciamento Financeiro da
Producao, (On-line). http://wwww.eps.efsc.br/teses96/graeff/index.htm (1997, Dez. 10).



Observagoes:

1- O nome do autor deve ser iniciado pelo seu ultimo sobrenome (exceto para
sobrenomes compostos como por ex.: LIMA SOBRINHO, CASTELO BRANCO e
SILVA JUNIOR) em letras maitisculas, seguido dos prenomes exatamente como na
publicacéo.

2- Para publicacdo elaborada por até trés autores menciona-se os nomes de todos
0s autores, na mesma ordem de publicacdo, separados por virgula ou ponto e
virgula.

3- Para publicacdo elaborada por mais de trés autores indica-se 0 primeiro ou 0
organizador ou coordenador seguindo-se da expressao et al.

4- O titulo pode ser em italico, negrito, sublinhado ou entre aspas.

5- Usam-se as abreviacdes: p. para pagina(s), v. para volume(s), ed. Para edicdo. A

primeira edicdo ndo é colocada.



Centralizado, Maiusculo,
negrito e sem indicativo

APENDICE / numerico.

Neste capitulo colocam-se os itens criados pelo préprio estagiario, como por
exemplo, uma ficha de cadastro de clientes, um programa de computador, um roteiro
de entrevista, enfim, qualquer elemento criado pelo estagiario . Este capitulo ndo é
obrigatorio, desde que o estagiario ndo mencione no decorrer do seu relatério algo

gue ele tenha criado ou elaborado para a empresa concedente do estagio.

NESTE ITEM DA PASTA DEVE-SE COLOCAR O
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO
DIARIO DE ESTAGIO COMO PRIMEIRO

ELEMENTO DE APENDICE.



ANEXOS

Centralizado, Maiusculo,
negrito e sem indicativo
numerico.

Neste item se coloca a via do Termo de Compromisso , a via do Plano de

Trabalho e demais itens como fotos da empresa, notas fiscais (caso o estagiario

queira colocar, ndo é obrigatdrio) e qualquer outra ilustracdo que julgar importante.

FORMA DE APRESENTACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Papel e Fonte

Toda a parte textual deve ser apresentada em papel branco A4 (21,0 cm X
29,7 cm), digitada na cor preta. A fonte deve ter tamanho 14 para titulo e subtitulos e
tamanho 12 para todo o restante do texto.

Margem
As paginas do relatério devem apresentar margem esquerda e superior de 3

cm; direita e inferior de 2 cm.

Espacejamento e Paragrafos

A parte textual deve ser digitada com espacamento entre linhas de 1,5.

Os titulos das secbes devem ser separados do texto anterior e posterior por
02 espacos de 1,5.

O paragrafo deve ser recuado a 1,25 cm da margem esquerda.

O indicativo de numero de secéo precede o titulo e é alinhado a esquerda e
separado por um espaco de caractere. Ex: 1 INTRODUCAO.

Paginacao

Todas as paginas do relatério de estagio, a partir da folha de rosto, devem ser
contadas sequencialmente, mas, numeradas somente a partir da parte textual (1
INTRODUCAO), em algarismos arabicos, dentro da margem superior a direita da

pagina.




