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ROTEIRO PARA ELABORACAO DE RELATORIO
DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

O roteiro apresentado visa principalmente facilitar ao aluno estagiario a

formatacdo do respectivo relatorio, desde como apresentd-lo e organiza-lo, bem como

elaborar seu contetdo.

1 DA ESTETICA TEXTUAL

O relatdrio de estagio deve estar em conformidade com as regras da ABNT e suas

prescricoes.

Texto justificado;

Folha branca;

Formato A4;

Letra tipo Times New Roman, normal, tamanho 12, em itélico para termos
estrangeiros;

Margens de 3,0 cm (esquerda e superior) e 2,0 cm (direita e inferior); espaco
entre linhas correspondente a 1,5.

Cada parte ou capitulo deve comecar em lauda prépria;

Numeracdo de paginas: canto superior direito da lauda;

Titulos e subtitulos devem ficar claramente identificados;

2 ESTRUTURA DO RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

A estrutura do trabalho deve obedecer a seguinte ordem:

Capa transparente;
Capa;
Folha de rosto;

Epigrafe; um pensamento relacionado ao tema (opcional)



2.1 Capa

Dedicatoria (opcional);
Agradecimento (opcional)
Resumo e palavras-chave de acordo com a Norma ABNT/NBR-6028;

Sumario ou Indice de acordo com a Norma ABNT/NBR-6027 E ABNT/NBR-
6024;

Corpo do relatério (Introducgdo, Desenvolvimento e Consideragdes Finais);
Referéncias de acordo com a Norma ABNT/NBR-6023;
Anexos;

Contracapa preta opaca

Deve ter a seguinte sequéncia:

Cabecalho com nome da instituicdo, curso, departamento;
Nome do estagiario;
Identificacdo (titulo)

Local e ano;

A encadernacdo deve ser feita segundo os critérios mais convenientes de

durabilidade e uniformizacdo: capa plastica na cor cristal (transparente). Contracapa plastica

na cor preta e a juncao entre as partes com espiral pléstica pertinente ao nimero de paginas do

trabalho.

2.2 Folha de rosto

Deve obedecer a seguinte ordem:

Nome completo do aluno;
Titulo;

Nome da instituicdo concedente;
Nome do Supervisor Docente;
Nome do Supervisor Técnico;

Formag&o do Supervisor Técnico;



e Local;
e Data.
2.3 Dedicatoria
Esta pagina é opcional.
2.4 Agradecimentos
Esta pagina é opcional.
2.5 Resumo

O resumo deve conter em torno de 500 palavras, distribuidas em um Unico
paragrafo, abordando: a &area de realizacdo do estagio e o periodo de tempo — ano de
realizacdo; as principais atividades desenvolvidas; a principal concluséo a que se chegou.
Deve, portanto, ser elaborado por dltimo.

As palavras-chave, situadas ap6s duas linhas do resumo (em nimero de 3 a 6)
poderdo ser relacionadas diretamente a area estagiada; referem-se ao foco do estagio.

Na redacdo do resumo deve ser levadas em conta:

e Evitar termos redundantes;
e Dar preferéncia ao uso da 3? pessoa e verbo na voz ativa;
e Evitar adjetivos, preferindo a substantivacao;
e Usar frases precisas e informativas;
2.6 Sumério

Consiste na enumeracédo dos capitulos do trabalho, na ordem em que aparecem no
texto, com a pagina inicial de cada capitulo. Deve ser elaborado de acordo com a norma
ABNT/NBR-6027.

Os capitulos devem ser numerados em algarismos arébicos, a partir da Introdugéo

até as Referéncias, porém a contagem de paginas deve ser feita a partir da folha de rosto.

Havendo subdivisdes nos capitulos deve ser adotada a numeragdo progressiva,

sempre em algarismo arabico, de acordo com a ABNT/NBR-6024.



2.7. Texto

O texto deve conter as informaces relativas a Introdugdo, ao Desenvolvimento e

a Concluséo.
2.7.1. Introducéo
Nesta primeira parte do texto o estagiario deve incluir:
e Os objetivos e a justificativa para a realizacdo do estagio supervisionado;
e Os caminhos percorridos na realizacao do estagio;

e O perfil da Instituicdo, contendo de forma condensada informacgfes que

possibilitem explicitar a identidade da Instituicdo

e ldentificacdo da area de concentracdo onde o estadgio supervisionado foi
realizado (nome do Departamento, posi¢cdo no organograma da entidade, missédo
do departamento, composi¢do do departamento, nimero de funcionéarios). Deve-
se dar destaque a importancia da realizacdo do estagio supervisionado, no setor,

para aprimoramento da formacéo profissional.
2.7.2 Pressupostos praticos e tedricos para a realizacdo do estagio
2.7.3 Descricdo detalhado do campo de estagio

O estagiario, como observador, devera elaborar um texto que revele fielmente
como estd o setor escolhido para a investigacdo. Esta descricdo deverd ser imparcial,
abstendo-se o relator de explanar comentarios, criticas ou sugestdes. Este item deve ser

desenvolvido em até trés folhas.
2.7.3.1 Diagnostico da situacdo atual do setor onde o estagio foi realizado

Neste item devem ser identificadas as dificuldades existentes na descricdo da

situacdo atual, devendo conter no minimo trés laudas.
2.7.4 Desenvolvimento do estagio em campo
2.7.5 Sugestdes para a melhoria do setor

Neste item devem ser dadas sugestdes que irdo possibilitar a melhoria da
eficiéncia do setor. Sugere-se que sejam realizadas, tragando-se paralelos entre a situagdo

atual e as propostas de melhoria, com a apresentacdo da teoria utilizada.



2.7.6 Conclusao

Os argumentos finais e conclusivos ndo trazem informagdes novas, mas
renovadas, ou seja, sdo recorrentes ao corpo do Relatorio, enfocando o que e por que agregou
valor/experiéncias novas ou repetidas. Devem-se enfocar também as facilidades e as
dificuldades enfrentadas durante o estagio, bem como, sugestdes para futuros estagiarios na(s)
mesma(s) area(s). Encerra-se com a principal concluséo a que se chegou.

Neste item o estagiario deve explanar suas opinides sobre os diversos aspectos

verificados na comparacao da teoria com a préatica (praxis do estagio).
2.7.7 Referéncias

Toda a bibliografia utilizada e citada na producédo do relatério, em acordo com as
normas da ABNT.

2.7.8 Anexos

Sdo partes integrantes do texto, mas destacados deste para evitar descontinuidade
na sequéncia logica das ideias. Constituem suportes elucidativos e ilustrativos para a

compreensdo do texto.



EXEMPLOS DE CAPA, FOLHA DE ROSTO E SUMARIO
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