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1 
INTRODUÇÃO (Estilo título 1, letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Estilo do parágrafo (“Recuo de corpo de texto”)

Anteceder e preceder de seções e subseções por um espaços 1,5 linha.

Letra 12

Tudo escrito em preto, apenas figura coloridas.

Este modelo segue a norma NBR 14724 (2011).O que está em AZUL neste relatório pode ser suprimido, são apenas orientações quando ao formato.
O relatório de estágio compreende: elementos pré-textuais  [capa; sumário], textuais [introdução, apresentação da empresa; síntese da carga horária semanal; relatório descritivo; conclusão] e pós-textuais [agradecimentos (opcional); referências; (apêndices e anexos são opcionais)].
A parte introdutória abre o relatório propriamente dito, devendo ser consideradas sucintamente as seguintes informações:

a) importância do estágio para a formação profissional; 

b) delimitação do estágio realizado, no tempo e espaço, ou seja, informar pontualmente onde o estágio foi realizado e o período utilizado; 

c) apresentação dos objetivos traçados pelo aluno para o seu estágio. 

d) organização estrutural do relatório 

2 DESENVOLVIMENTO (Estilo título 1, letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Para titulo 1, 2, 3 e 4 devem ser utilizados os estilos “Título 1”, “Título 2”, “Título 3” e “Título 4”.

Anteceder e preceder de seções e subseções por um espaço 1,5 linha.

Letra 12

Tudo escrito em preto, apenas figura coloridas.

Devem ser seguidos os modelos de capa e folha de rosto apresentadas no início deste documento.

Podem ser apresentadas figuras. Todas elas devem ser mencionadas no texto como na frase seguinte. A figura 1 apresenta um modelo de figura que deve ser centralizada, com citação da fonte e título centralizado. A numeração do título da figura é automática pelo estilo “titulofigura”. Para quadros e tabelas os estilos são: “titulotabela” e “tituloquadro”. Os títulos de quadros e tabelas devem ser inseridos acima dos mesmos e devem ser alinhados à esquerda. A padronização de tabela e quadro estão apresentados respectivamente, nas tabelas 1 e quadro 1. Devem ser citadas as referências de figuras, tabelas e quadros, se não forem confeccionadas pelo autor (ver modelo abaixo).

Modelo de citação direta (inserir antes e depois dois espaços 1,5 linhas, adotar estilo citacaodireta)
Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, Texto, (FONTE, ANO, PÁGINA).

Lembre-se: tudo deve ser escrito de forma clara e objetiva. Quem ler o trabalho deve conseguir reproduzi-lo, caso seja esse o objetivo.
2.1 Apresentação da empresa  (Estilo título 2, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Deverá conter um histórico da empresa e suas principais áreas de atuação. Nos últimos parágrafos, o(a) estagiário(a) deverá apresentar de forma mais detalhada o setor/departamento onde desenvolveu seu estágio. Devem-se seguir os seguintes itens:
2.1.1 Dados (Estilo título 3, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Razão social da empresa
Local do estágio (endereço)

Nome do supervisor e cargo na empresa

Período de Estágio
Data de início e término do estágio curricular

2.1.2 Caracterização da empresa (Estilo título 3, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
2.1.3 Áreas de Atuação e Perfil (Estilo título 3, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
2.2 Síntese da carga horária semanal (Estilo título 2, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Nesta etapa deverá ser relacionada a carga horária das atividades desenvolvidas em ordem semanal, indicando a data e o número de horas trabalhadas em cada período. Ao final de cada página deverão constar as assinaturas do estagiário(a) e do(a) supervisor(a)/orientador(a) do estágio. Recomenda-se que a síntese seja apresentada em folha distinta ou em anexo. Ver modelo anexo à este documento.
2.3 Relatório descritivo (Estilo título 2, apenas primeira letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Apresentar o indicativo numérico (XX dias - quais atividades, próxima linha: XX dias - quais atividades). As atividades desenvolvidas no estágio deverão ser redigidas em forma de texto e para melhor organização das informações, pode-se subdividir o texto em subseções.

O aluno(a) estagiário(a) deverá descrever de forma clara e objetiva como foi desenvolvido o programa de estágio e quais as atividades realizadas destacando seu envolvimento na atividade realizada, a duração da atividade, as relações do que foi vivenciado com a fundamentação teórica. Cada atividade deverá ser exemplificada de forma concisa. Atenção: É imprescindível ressaltar a correlação existente entre suas atividades de estágio e as disciplinas do curso.
2.4 Apresentação de estudo de caso

(O estagiário deverá escolher uma das experiências vivenciadas no estágio para apresentá-la à luz do referencial teórico que subsidiou a sua prática na instituição Concedente)
2.5 Avaliação do estágio

(Apreciação do Estágio, articulando os objetivos iniciais com as atividades desenvolvidas, focalizando de maneira crítica sua contribuição para a formação profissional e as sugestões cabíveis. As alterações no Plano de Atividades de Estágio devem ser mencionadas com as devidas justificativas).
2.6 Auto-avaliação
(Avaliação crítica do próprio desempenho, refletindo uma análise pessoal dos investimentos realizados durante o Curso e confrontando expectativas com experiência acadêmica).
3 CONCLUSÃO (Estilo título 1, letra maiúscula, alinhado à esquerda)
Anteceder e preceder de seções e subseções por um espaço 1,5 linha.

Letra 12

Tudo escrito em preto, apenas figura coloridas.

Descrever sobre a importância do estágio realizado para a sua formação, as dificuldades encontradas na realização do estágio e finalizar com comentários, apresentando sugestões se achar necessário. Cabe neste tópico comentários sobre os aspectos positivos e negativos do estágio na sua formação, no seu desempenho acadêmico e no seu interesse pelo curso e pela profissão.
CONSIDERAÇÕES GERAIS SOBRE A ESCRITA E FORMATO

O trabalho deve ser redigido de forma clara, evitando erros de digitação, gramaticais e de concordância verbal. Os elementos que o constituem devem ser apresentados sequencialmente, evitando entretanto, o posicionamento de um subtítulo no final da página e o texto na folha seguinte.

O texto deve ser digitado em espaço um e meio (1,5), utilizando a fonte Times New Roman, tamanho 12. Usar o estilo de “recuo de corpo de texto”. 

Os títulos de seções devem possuir antes e depois 2 espaços 1,5 e são todos centralizados. Usar os estilos de título 1, 2, 3 e 4. O titulo dos apêndices deve ser centralizado. Usar o estilo “título 1”, e suprimir a numeração. Os títulos das figuras, quadros e tabelas devem ser seguidos conforme exemplos, na parte superior. Devem ser adotados os estudos “titulofigura”, “tituloquadro” e “titulotabela”.
ANEXOS/APÊNDICES

Todos os documentos elaborados pelo autor e que servem para complementar as informações fornecidas no corpo do trabalho podem ser colocados em apêndices. 

Os apêndices são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos e devem ser apresentados no sumário. No corpo do relatório deve-se fazer citação dos apêndices. Ex: As fotografias apresentadas no Apêndice A, ilustram como ficaram dispostos os equipamentos adquiridos.
Todos os documentos não elaborados pelo autor, mas que servem de fundamentação, comprovação e ilustração podem ser colocados em anexos. Os anexos são identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos e devem ser apresentados no sumário. No corpo do relatório deve-se fazer citação dos anexos. Ex.: O artigo 3º do decreto nº 2.208 de 17 de abril de 1997 esclarece sobre os níveis de abrangência da educação profissional. (ver ANEXO A)
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