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DEDICATÓRIA
(Opcional)
(A folha é encabeçada pela palavra “DEDICATÓRIA”, centralizada, com letras maiúsculas. A fonte utilizada deverá ser Times New Roman, tamanho 12.)
 (O texto é impresso em itálico, fonte Times New Roman, tamanho10, ajustado à direita, alinhado à margem inferior da folha.)
AGRADECIMENTOS
(Opcional)
Esta folha é encabeçada pela palavra “agradecimento”, centralizado, letras maiúsculas e com fonte Times, tamanho 12.
O texto deverá ser em itálico, fonte Times New Roman, tamanho 10, digitado ajustado à margem inferior da folha.
EPÍGRAFE
(Opcional)

 (Não se coloca título nessa folha. A palavra “Epígrafe” não aparece)
Epígrafe é a citação de um pensamento, de uma frase, de um provérbio ou coisa que o valha, que está relacionado com o tema ou assunto do Estágio. As epígrafes têm a função de provocar a reflexão sobre o tema antes da leitura do relatório. O texto se localizará ao final da página e não se deve colocar um título na página, apenas o texto do pensamento ou citação. É digitada, fonte Times New Roman, tamanho 12, espaço entre linhas: 1,5, com recuo de 7,5 cm à esquerda, ajustado à margem inferior da folha. Texto e nome do autor em itálico. Nome do autor alinhado à direita, entre parênteses.
Sumário

Compreende a indicação dos assuntos de acordo com a numeração das páginas.

O Título Sumário deverá ser digitado com letras maiúsculas, centralizado, na parte superior da folha com fonte Times New Roman, tamanho 14. Depois de dois espaços de 1,5 entra o texto. A fonte do texto deve ser Times New Roman, tamanho 12.
1. Introdução
Parte inicial do texto (deve ser a última parte do trabalho a ser escrita) que dá uma visão geral do conteúdo do relatório, contexto do estágio. A introdução deve explicar claramente o objetivo do relatório (geral e específico) e contextualizar o relatório. A introdução não deve dar detalhes sobre os resultados, nem antecipar as conclusões e as recomendações. 

O título “introdução” possui indicativo numérico e é alinhado à esquerda em letra maiúscula.
Logo depois de dois espaços de 1,5 entra o texto. A fonte do texto deve ser Times New Roman, tamanho 12, com espacejamento entre linhas de 1,5.

Ex. O presente relatório descreve as atividades referentes ao período de estágio curricular obrigatório do Curso... realizado na empresa... 
2. REFERENCIAL TEÓRICO
Este item consiste em realizar uma revisão dos trabalhos já existentes sobre o tema abordado, que pode ser em livros, artigos, enciclopédias, monografias, teses, filmes, mídias eletrônicas e outros materiais cientificamente confiáveis.

O referencial teórico permite verificar o estado do problema a ser pesquisado, sob o aspecto teórico e de outros estudos e pesquisas já realizados (LAKATOS; MARCONI, 2003).

Segundo Marion, Dias e Traldi (2002, p.38), “O referencial teórico deve conter um apanhado do que existe, de mais atual na abordagem do tema escolhido, mesmo que as teorias atuais não façam parte de suas escolhas. ”

O referencial teórico é que possibilita fundamentar, dar consistência a todo o estudo. Tem a função de nortear o trabalho, apresentando um embasamento da literatura já publicada sobre o mesmo tema, demonstrando que o(a) pesquisador(a) tem conhecimento suficiente em relação a pesquisas relacionadas e a tradições teóricas que apoiam e cercam o estudo.

Faz-se muito importante tomar cuidado, ao realizar as citações, para que não se torne apenas uma cópia de ideias, mas, sim compreendam uma análise sobre o tema, incluindo frases ou palavras próprias do autor da pesquisa.
3. DESENVOLVIMENTO
O desenvolvimento é a parte principal e mais extensa, que contém a exposição ordenada e pormenorizada do assunto, onde o estagiário descreve as atividades desenvolvidas e apresenta os resultados obtidos durante o estágio.

A palavra “desenvolvimento” não aparece como título dessa parte, mas sim, os títulos dos capítulos ou seções, que o autor(estagiário) escolher, e de suas subseções, respeitando sempre a natureza e objetivos do trabalho (relatório de estágio).
Os títulos (ou seja, capítulos ou seções e suas subseções) devem ser separados do texto que os precede ou que os sucede por dois espaços de 1,5. O indicativo numérico de uma seção ou capítulo precede seu título, alinhado à esquerda, separado do texto por um espaço de caractere.
Diagnóstico Situacional da Empresa (Descrição da empresa)
Uma descrição breve da empresa onde realizou o estágio, como histórico, localização, caracterização (micro, pequena ou grande empresa), principais produtos e serviços oferecidos, ou seja, qualquer informação que o estagiário achar pertinente;
Fazer breve relato das características estruturais e funcionais da empresa: setor de atividade, tipo de serviços propostos, relação com a concorrência, organização interna, etc., informando sucintamente as atividades da empresa concedente de estágio.
 
Descrição das Atividades desenvolvidas
Relatar com clareza as atividades desenvolvidas e as experiências vividas pelo estagiário durante o seu estágio, documentando com fotos ilustrativas (quando pertinente).
(Aqui você deve recorrer ao seu “Caderno de Bordo”, onde tenha registrado, diariamente, memória do dia a dia de seu período de estágio. 
Obs. Todo o relatório deve ser escrito de acordo com a norma padrão da Língua Portuguesa, observando as regras gramaticais básicas.
4. CONSIDERAÇÕES FINAIS 
Esta é a parte final do texto, na qual o estagiário deve apresentar: 

a) As principais conclusões alcançadas com o Estágio, ou seja, o significado dos dados mais relevantes observados; 

b) Como as atividades foram importantes para a sua formação acadêmica; 

c) Como as expectativas teóricas se comportaram na prática, ressaltando, assim, a importância dos conhecimentos (teóricos) obtidos no curso e que o ajudaram durante o desenvolvimento do estágio ou até mesmo dos conhecimentos (práticos) obtidos no estágio, indicando para o IFMT – Campus Avançado Sinop temas ou assuntos que devem ser trabalhados com mais afinco ou não. 

d) Por isso, recapitulam-se, nesta parte, os resultados do estágio, ressaltando as consequências e possíveis vinculações futuras. As conclusões devem ser baseadas em dados, ou melhor, o corpo do Relatório. A conclusão é de caráter qualitativo, portanto, não permite quadros, tabelas, citações entre outras. 

REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
Referência é o conjunto padronizado de elementos que identificam os documentos citados no trabalho. É a listagem, em ordem alfabética, das publicações utilizadas para a elaboração do relatório. Não devem ser referenciadas fontes que não foram citadas no texto. O título “Referências bibliográficas”, por não possuir indicativo numérico, deve ser centralizado. Os itens das referências são alinhados à margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples e separadas entre si por um espaço simples.
Deve-se indicar o(s) autor(es), pelo último sobrenome, em maiúsculas, seguido do(s) prenome(s) e outros sobrenomes, abreviado(s) ou não. Recomenda-se, tanto quanto possível, o mesmo padrão para abreviação de nomes e sobrenomes, usados na mesma lista de referências. Os nomes devem ser separados por ponto-e-vírgula, seguido de espaço.

Os elementos essenciais são: autor, título, edição, local, editora e data de publicação, mas se for necessário podem-se acrescentar outros elementos.
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 As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples, separadas entre si por um espaço simples em branco e ordenadas alfabeticamente.

Exemplo:

GIL, Antônio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa Social. 2. ed. São Paulo: Atlas, 1989.

SÃO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Coordenadoria de Planejamento Ambiental. Estudo de impacto ambiental – EIA, Relatório de impacto ambiental – RIMA: manual de orientação. São Paulo, 1989. 48 p. (Série Manuais).

IBICT. Manual de normas de editoração do IBICT. 2. ed. Brasília, DF, 1993. 41 p.

APÊNDICES
(Se houver) 
ANEXOS
Fichas de acompanhamento diário, fichas de auto avaliação e de avaliação, Ficha de Aprovação, etc...
