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ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAÇÃO

15ª SECRETARIA DE ESTADO DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL – SDR

GERÊNCIA DE EDUCAÇÃO - GERED

CENTRO DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL HERMANN HERING - CEDUP



ROTEIRO PARA O RELATÓRIO  FINAL  (DE  ESTÁGIO) – (ver manual orientativo)

Relatório é o documento através do qual se expõem atividades variadas, desenvolvidas na empresa e os respectivos resultados:

Papel: A4 (21,0 x 29,7 cm)

Fontes: Times New Roman ou Arial

Tamanho da letra: 12 – espaço 1,5 entre linhas

- CAPA: nome da instituição, título do trabalho, nome do autor, local e data. 

- FOLHA DE ROSTO: ( Fonte 12, em negrito, tudo maiúsculo)
CENTRO DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL HERMANN HERING

ESTAGIÁRIO (A):

CURSO:

COORDENADOR (A):

EMPRESA E SETOR DA REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO:

TÍTULO DO RELATÓRIO: (centralizado, no meio da folha)

LOCAL E DATA (ao pé da página) (Ex.: BLUMENAU – SC, ANO)

- AGRADECIMENTOS (opcional) - Quando o(a) aluno(a) julgar necessário fazê-los.
- ÍNDICE
- HISTÓRICO DA EMPRESA - fazer uma rápida apresentação da empresa, para que o leitor ou avaliador possa se localizar, avaliando onde, como e em quais condições o estágio foi realizado (localização, ramo de atividade, etc ).
- INTRODUÇÃO:

Neste item far-se-á a apresentação do relatório, devendo justificar o trabalho e apresentar as diretrizes do mesmo. Situar o assunto no conjunto dos conhecimentos ou das atividades com as quais se relacione. Informar qual o objetivo do estágio de complementação curricular.

- CORPO – DESENVOLVIMENTO (ATIVIDADES DESENVOLVIDAS)

Relato do que foi executado durante o período de estágio;

Dificuldades encontradas, superadas ou não;

Soluções adotadas e justificadas;

Equipamentos utilizados pelo aluno durante o estágio;

Métodos de procedimentos;

Seguir sempre um encadeamento de idéias de maneira lógica, coerente e objetiva;

Em síntese, o autor do relatório deverá responder ao seguinte esquema: o quê, por quê, quem, onde, quando, como e daí?...;

O estagiário deverá enriquecer o relatório com todas as informações possíveis utilizando linguagem técnica /formal.

- CONCLUSÃO:

Na conclusão, o estagiário deverá comparar os objetivos traçados com os alcançados, fazer análise crítica (avaliação), apresentar propostas e/ou sugestões, analisar as dificuldades encontradas.

- REFERÊNCIAS: quando o aluno(a) recorrer a pesquisas literárias, internet, etc. 
· ANEXOS (DECLARAÇÃO DA EMPRESA, FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO, outros, quando houver).

- ASSINATURAS REFERENTES AO RELATÓRIO FINAL (Aluno/Estagiário, Empresa, Supervisão de Estágio da Escola).
- ENCADERNAÇÃO: Deverá ser feita em folhas PVC, com espiral.
