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DEDICATÓRIA (opcional):
Na dedicatória use a forma simples e direta de se escrever. Não use mais do que uma página. Se a dedicatória for pequena, coloque-a no terço inferior da página, à direita. Lembre-se que a palavra “DEDICATÓRIA” não deve aparecer.
AGRADECIMENTOS (opcional):
Use linguagem clara, direta e concisa, contemplando quem contribuiu tecnicamente para o trabalho.
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RESUMO
(Em português)
O relatório deve vir acompanhado de um resumo que dá a visão rápida e clara do conteúdo e das conclusões, não devendo ultrapassar 500 palavras, seguido das palavras-chave, conforme NBR-6028, 2003.
Obs.: No resumo não deve haver recuo de parágrafo, o espaçamento entrelinhas deve ser simples e o tamanho da letra 10 cm.
LISTA DE ILUSTRAÇÕES (OPCIONAL)
(Quadros, figuras, desenhos, mapas, etc): deve ser elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, indicando o respectivo número de página. Quando necessário, deve-se elaborar listas separadas para cada tipo de ilustração.
LISTA DE TABELAS (OPCIONAL)
Elaborada de acordo com a ordem apresentada no texto, com cada item designado com seu nome específico e o respectivo número da página.
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS (OPCIONAL)
Relação alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no texto, seguida das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. (NBR 14724, 2005)
SUMÁRIO (OBRIGATÓRIO)
· Deve conter todos os itens do trabalho.
· No caso dos capítulos, devem ser registrados os títulos e sub-títulos. 
· As referências bibliográficas, os anexos e apêndices não recebem numeração como os capítulos.
1. INTRODUÇÃO
Quem lê a introdução tem uma visão geral do conteúdo do relatório. Deve conter uma breve caracterização da empresa (local onde o estágio se realizou). Apresentar a empresa, descrevendo brevemente o local em que a indústria funciona, histórico da organização e caracterização do segmento de mercado, os tipos de produtos/serviços que a empresa fabrica/oferece, os processos de fabricação, infra-estrutura, equipamentos disponíveis, etc.
A introdução é importante para orientar aquele que vai ler o relatório. Deve conter informações de quem o fez, o que contém, como e por que foi feito o estágio. 
Apresentar o tema da atividade e descrever, em termos gerais, a finalidade de prática realizada, o período, o horário e dias da semana. Pode mencionar em quantas partes o relatório está dividido e o que contém cada uma.
Recomenda que se mostre a Finalidade do Estágio, estabelecendo a relação teoria / prática, de modo a vivenciar situações concretas que favoreçam o aprimoramento da prática profissional.
A introdução deve responder às seguintes perguntas em forma de texto: 
O QUÊ? 
 O que é este trabalho. (Ex: O presente trabalho é um relatório realizado na disciplina ...)
PARA QUÊ? 
Para que este trabalho foi feito. (Ex: Tem como principal preocupação relatar a experiência do Estagio...).
COMO?  
Como foi realizado. (Ex: O estágio foi realizado na empresa tal, etc...).
POR QUÊ? 
Qual a importância. Ex: A importância deste trabalho é fazer um resgate escrito da experiência por nós vivenciada (...), é um requisito acadêmico... etc....).
2.  O ESTÁGIO 
2.1 IDENTIFICAÇÃO DO ESTÁGIO
ESTAGIÁRIO
Nome: 
Idade: 
Endereço: 
E-mail: 
Celular: 
Curso: 
EMPRESA
Nome da Empresa: 
Atividade: 
Endereço: 
Telefone: 
Supervisor do Estágio: 
ESTÁGIO
Local de Trabalho: 
Área de Atuação: 
Período do Estágio: 
Professor Orientador: 
2.2 APRESENTAÇÃO DA EMPRESA
 Apresente, de forma clara e precisa, a empresa na qual você desenvolveu o estágio. Discorra sobre suas principais características, tais como: localização, a que se dedica, quantidade de funcionários, organização hierárquica e o volume de trabalho.
Caso a empresa adote algum padrão de serviço, explique-o, ressaltando a sua missão, objetivos e metas. Nesse sentido, é recomendado que se faça um resumo das principais informações a esse respeito. Tais informações podem ser colhidas no inicio do estágio, nas primeiras entrevistas. Evite perguntas evasivas ou indiscretas.
2.3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Este é o espaço específico para o desenvolvimento do texto de seu relatório de estágio. Aqui, há a liberdade de estruturá-lo em itens e subitens (tópicos ou subtópicos), de modo a facilitar o entendimento da temática abordada.
3. FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA
O relatório é a parte final de uma pesquisa, cujo objetivo principal consiste em dar às pessoas interessadas o resultado completo do estudo, apresentando fatos, dados procedimentos utilizados, resultados obtidos, chegando a certas conclusões e recomendações. Assim, procurar fontes, documentais ou bibliográficas torna-se imprescindível para a fundamentação do trabalho.
A citação das principais conclusões a que outros autores chegaram permite salientar a contribuição da pesquisa realizada, demonstrar contradições ou reafirmar comportamentos e atitudes. 
· A literatura indicada deverá ser condizente com a temática central do estágio.
· Citar literatura relevante e atual sobre o assunto a ser estudado.
· Apontar os autores consultados.
· Demonstrar entendimento da literatura existente sobre o tema.
4. CONSIDERAÇÕES FINAIS
Trata-se da recapitulação sintética do trabalho, seguida da síntese dos objetivos alcançados.
Devem basear-se nos dados analisados, ressaltando as conseqüências e as contribuições dos resultados da análise.
Podem incluir, como sub-item, sugestões, recomendações ou perspectivas para novos estudos ou para a utilização dos resultados.
Não devem conter citações, pois se trata de algo que você, como autor(a), concluiu do estágio.
Lembre-se de fazer uma análise crítica do estágio, em termos de contribuição para a formação profissional do estagiário. Devem aparecer, nas considerações finais, as críticas, positivas ou negativas, devendo ser sempre construtivas.
Aqui, a reflexão é sobre o estágio no todo, e não em cada uma das atividades (que deve ter sido feita no desenvolvimento do trabalho). É a oportunidade que o estagiário tem de dar sua opinião sobre a validade do estágio curricular, isto é, sua importância para a vida profissional, se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu, pesou na realização do estágio. É importante descrever qual a importância do estágio para a sua formação, dificuldades encontradas na realização do estágio, comentários, sugestões, comentar se o estágio realizado foi satisfatório, se o tempo foi suficiente, como ocorreu o contato com os técnicos e com os futuros colegas de profissão.
5. REFERÊNCIAS/BIBLIOGRAFIA
Entende-se por Bibliografia, o conjunto de todas as fontes consultadas como suporte para a elaboração de um trabalho científico.
Consideram-se Referências Bibliográficas somente as obras que foram consultadas e efetivamente citadas no texto.
Considera-se Levantamento Bibliográfico, o conjunto de obras localizadas, consultadas mas não citadas no texto.
A utilização de uma e/ou outra deve ser uma decisão tomada com o(a) orientador(a). O mais comumente utilizado são as Referências Bibliográficas.
ANEXO(S)
ANEXO I
Anexos são materiais originados de outras fontes, que serviram como meio para a realização do trabalho. Incluem-se nessa categoria: questionários, tabelas, quadros, cartas, notas explicativas, cópias de documentos ou outros.
Este material deve ser numerado e paginado. A numeração deve ser feita em algarismos romanos seguindo a ordem crescente. Ex: Anexo I, Anexo II, Anexo III, etc.
A paginação deverá seguir a ordem normal do texto.
A palavra ANEXO ou ANEXOS deverá figurar em página própria, antes do primeiro anexo, centrada na folha e em caixa alta.
APÊNDICES
Apêndice I
Trata-se de material elaborado pelo próprio autor cuja função é oferecer mais informação sobre o tema em estudo. 
Este material deve ser numerado e paginado. A numeração deve ser feita em algarismos romanos seguindo a ordem crescente. Ex: Apêndice I, Apêndice II, Apêndice III etc.
A paginação deverá seguir a ordem normal do texto.
A palavra APÊNDICE ou APÊNDICES deverá figurar em página própria, antes do primeiro apêndice, centrada na folha em caixa alta.
Apêndice II
Orientações Específicas
A seguir você encontrará orientações com relação a alguns pontos específicos importantes, que devem atender as exigências técnicas da ABNT (Associação Brasileira de Normas Técnicas).
Paginação
A paginação de um trabalho científico deve seguir a seguinte orientação:
a) As páginas pré-textuais, a partir da folha de rosto, são contadas, mas não devem apresentar o número da página.
b) As páginas relativas ao texto ou textuais, a partir da introdução, devem ser numeradas com algarismos arábicos colocados no canto superior direito da folha, até a última página dos elementos pós-textuais, dando seqüência à numeração iniciada na folha de rosto.
c) A primeira página da Introdução, a de cada Capítulo, a da Conclusão/Considerações Finais, a da Bibliografia/Referências Bibliográficas, a que aparece a palavra ANEXO(S) e a que aparece a palavra APÊNDICE(S) são contadas, mas não devem apresentar o número da página.
Espaços
A ABNT e os livros tradicionais de metodologia do trabalho científico indicam espaços diferentes dos que estão sugeridos a seguir. O que foi observado é que, em se usando o computador, ao se colocar o espaço dois, a distância entre uma linha e outra fica muito grande. Além do gasto de papel, a estética do texto fica prejudicada; portanto, sugere-se os seguintes espaços:
a) Entre linhas – use 1,5 (um e meio).
b) Entre parágrafos – use 1,5 (um e meio), sem espaçamento extra.
c) Entre o texto e as ilustrações (tabelas, gráficos, figuras, quadros), o mesmo que o espaço entre parágrafos – use dois espaços 1,5 (um e meio).
d) Entre o texto e as citações longas (aquelas de mais de 3 linhas) ou as transcrições– use 1,5 (um e meio). No texto da citação use espaço simples.
e) Em notas de rodapé – use espaço simples.
f) Entre o título de capítulo e o início do texto ou o primeiro sub-título – use três espaços 1,5 (um e meio).
g) Entre um sub-título e o início do texto use dois espaços 1,5 (um e meio).
Margens
As margens são padronizadas universalmente e devem seguir as seguintes especificações (Ver modelo no Anexo VIII):
a) Esquerda
-  03 cm (a partir da borda do papel).
b) Direita
-  02 cm.
c) Superior
-  03 cm.
d) Inferior
-  02 cm.
e) Início do parágrafo - 02 cm a partir da margem do texto.
f) Início de citação longa - 04 cm a partir da margem do texto.
 Fonte
É permitido o uso de dois tipos de fonte: Arial e Times New Roman. Sugiro utilizar arial
Papel e Títulos
Siga as informações que se seguem sobre o tamanho do papel e as características dos títulos:
· Papel: A4 (21 cm x 29,7cm);
· Títulos: (Ver quadro, a seguir)
	T  Í  T  U  L  O
	F  O  N  T  E

	Texto
	Arial
	Times New Roman

	· Título(s) (Negrito)
	14
	15

	· Sub-Título(s) (Negrito)
	12
	13

	· Sub-Sub-Título(s)
	12
	13

	· Resumo
	10
	11

	· Texto
	12
	13

	· Citação longa
	10
	11

	· Nota de rodapé
	10
	10

	· Número das páginas
	12
	13

	Capa
	Arial
	Times New Roman

	· Nome da Instituição, do(a) autor(a), local e data
	14
	15

	· Título do trabalho
	18
	19

	Folha de  Rosto
	Arial
	Times New Roman

	· Finalidade do trabalho e nome do(a) orientador(a)
	12
	13

	· Nome da instituição, do(a) autor(a), loca e data
	14
	15

	· Título do trabalho
	18
	19

	Folha de  Aprovação
	Arial
	Times New Roman

	· Todos os elementos
	12
	13


4. Elementos Básicos da Redação
4.1 Estilo
Ao escrever um relatório, ou qualquer outro trabalho acadêmico, lembre-se de que você está elaborando um trabalho científico. Isso significa dizer que você deve usar um estilo direto, claro, objetivo e conciso. Há regras básicas para a redação:
a) Quando usar palavra(s) do registro coloquial, use sempre aspas para chamar a atenção do significado daquela(s) palavra(s) na frase. Ex: O diretor de Recursos Humanos tende a “passar a mão” sobre os funcionários mais antigos.
b) Ao usar palavras em língua estrangeira, empregue sempre itálico. Ex: A equipe de treinamento desenvolveu know how próprio para a avaliação dos participantes.
c) Todo texto é formado de parágrafos que representam partes do discurso com sentido completo. É através dos parágrafos que se expressam as etapas do raciocínio:
· Para se construir bem um parágrafo, deve-se ter o cuidado de encadear as ideias e desenvolver com clareza o raciocínio.
· Todo parágrafo deve ter uma introdução (sentença tópico), um desenvolvimento (idéias de suporte do pensamento inicial) e um fechamento (sentença para completar o pensamento). Deve-se evitar construir parágrafos muito longos (de mais de meia página, por exemplo), e muito curtos (de uma ou duas frases).
· Só se deve mudar de parágrafo quando se “...avança na seqüência do raciocínio...” (Severino, 1991:80), ou seja, o parágrafo deve marcar o fim de uma etapa do pensamento e o início de uma outra.
d) A pontuação é outro aspecto importante que deve ser considerado na elaboração de um texto. É imprescindível que seja usada corretamente. Quando se tem dúvida sobre qual o sinal a ser usado (se vírgula, ponto e vírgula ou ponto, ou outro sinal qualquer), deve-se procurar a ajuda de um especialista em produção de texto técnico-científico.
