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1. Introdução

O roteiro ora apresentado visa facilitar ao aluno-estagiário a formatação do respectivo relatório, desde como organizá-lo e apresentá-lo, bem como elaborar seu conteúdo.

Complementa, ainda, este Roteiro o Regulamento de Estágio- FMC, além dos anexos inseridos ao final deste texto, os quais serão disponibilizados no site institucional, para que o aluno possa utilizar os mesmos.

2. Da Apresentação do Relatório Final

O relatório de estágio deve ser encadernado com espiral, capa transparente e contracapa na cor preta, obedecendo a sequência abaixo: 

a) Capa (ver anexo I);

b) Folha de rosto (ver anexo II);
c) Dedicatória (opcional);

d) Agradecimento (opcional); 

e) Epígrafe (pensamento – reflexão) - (opcional);
f) Sumário;

g) Introdução (início da impressão da paginação contando-se as anteriores);
h) Dados cadastrais da Concedente do Estágio (ver anexo III);

i) Corpo do relatório (ver sugestões);

j) Conclusões (ver sugestões);

k) Referências Bibliográficas (em ordem alfabética, conforme normas da ABNT);
l) Anexos: 

Lista de tabelas e figuras (opcional - ver sugestões);

Avaliação do Relatório Final (ver anexo V);

3. Da Formatação do Texto
O relatório de estágio deve estar em conformidade com as regras da ABNT NBR 14724, NBR 10520, NBR 6023 e suas prescrições.
· Texto justificado;

· Folha branca;

· Formato A4 (21 x 29,7cm);

· Tipos de letras (times new roman ou arial, normal, tamanho 12) e itálicos para termos estrangeiros;

· Margens de 3,0 cm (esquerda e superior) e 2,0 cm (direita e inferior);

· Espaço entre linhas correspondente a 1,5 cm; 

· Cada parte ou capítulo deve começar em lauda própria;

· Numeração de páginas: canto superior direito da lauda a partir da Introdução; 

· Títulos em letra maiúscula (tamanho 16) e subtítulos com apenas a letra inicial maiúscula (tamanho 14) devem ficar claramente identificados (em nenhum momento sublinhar ou usar ponto final).
4. Dos Conteúdos

a) INTRODUÇÃO  

Neste tópico, o aluno deverá realizar uma breve descrição da área estagiada e porque a escolheu; descrever o objetivo, a abrangência, as tarefas envolvidas e o período de realização do estágio; e a metodologia utilizada (meios empregados para atingir os objetivos).

Ao final, informar que o relatório se subdividirá em duas partes específicas, a fim de comportar as tarefas e treinamentos realizados, além das habilidades e competências adquiridas.

b) CORPO DO RELATÓRIO

Na parte I – descrição e explicação do treinamento realizado; esta parte poderá se subdividir em seções e subseções, numa seqüência lógica e coerente.

Na parte II – descrição e explicação das habilidades e competências adquiridas ao longo do estágio, fazendo um link entre a prática e a teoria, bem como os autores abordados em sala de aula. 
c) CONCLUSÃO (ÕES)
Os argumentos finais e conclusivos não trazem informações novas, mas renovadas, ou seja, são recorrentes ao corpo do Relatório, enfatizando o que e porque agregaram valor, experiências novas ou repetidas.

Deverá relatar, também, as dificuldades enfrentadas durante o estágio, bem como, sugestões para futuros estagiários na(s) mesma(s) área(s).

Encerra-se com a principal conclusão a que se chegou.

d) LISTA DE TABELAS E FIGURAS (opcional)

Deverá conter o título esclarecedor do assunto. As tabelas e figuras deverão ser escritas em inicial maiúsculas normal, tanto nas tabelas e figuras como no texto, seguindo a numeração com algarismos arábicos. Ex.: Tabela 1; Tabela 2; Figura 1; Figura 2, etc. 

Dúvidas remanescentes, quanto à elaboração do relatório, serão sanadas junto à Coordenadoria de Estágio/FMC.
A N E X O S

Anexo I – 
Modelo para Capa
Anexo II – 
Modelo para Folha de Rosto

Anexo III – 
Dados Cadastrais da Concedente do Estágio

Anexo IV – 
Relatório de Finalização do Estágio Supervisionado
Anexo V – 
Avaliação do Relatório Final

Anexo VI –
Modelo de Encaminhamento de Estágio 
Anexo I

FACULDADE METROPOLITANA DE CAIEIRAS 

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO

Relatório das atividades desenvolvidas durante o Estágio Supervisionado em Administração (XX º Semestre)
                                                                                                          Nome do Aluno
Caieiras / SP 

Mês/ano

Anexo II
FACULDADE METROPOLITANA DE CAIEIRAS 

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO

Nome do Aluno
ESTÁGIO SUPERVISIONADO EM

(especificar a(s) área(s) administrativa(s))

Relatório de Estágio Supervisionado, apresentado à Coordenadoria de Estágios da FMC/SP, como exigência parcial para obtenção do título de Bacharel em Administração, sob a orientação da Professora Esp. Fabíola Otelac Consoni.
Caieiras, ____/_______________/______

Anexo III 
Dados Cadastrais da Concedente do Estágio

Razão Social: 

Nome Fantasia:

Endereço: 






Bairro: 

CEP: 



Cidade: 


Estado:
Fone/fax: 


Web site: 

CNPJ:


Ramo Atividade:

Principais produtos/Serviços:

Nacionalidade:

Porte:
Setor (es) de realização do estágio:

Período inicial: ___/___/___                      

Período final: ___/___/___

Carga horária semanal:


 

Carga horária total:

Supervisor:





 
Cargo:

Anexo IV 

(atenção: utilizar papel timbrado da empresa e em duas vias)

 Relatório de Finalização do Estágio Supervisionado
Local e data

A/C
Ilma. Sra.

Prof. Esp. Fabíola Otelac Consoni

Coordenadora de Estágios

FMC – Faculdade Metropolitana de Caieiras

Prezada Sra.

Declaramos, para os devidos fins de completude acadêmica, que o(a) aluno(a)____________________________________________________________ 

portador(a) do RG nº. ______________, regularmente matriculado no _______ semestre do curso de Administração desta Faculdade, sob o RM nº.  ____________, cumpriu ____ horas de estágio na área administrativa (se houver uma área específica indicar no texto ex: “área administrativo-financeira, ou administrativa-produção” etc..) desta empresa, sob a supervisão do Sr. (nome por extenso) – (cargo).

Parecer sobre o desempenho do estagiário:

(    ) Insatisfatório  
           (    ) Satisfatório 

 

Sugestões: 

	

	

	

	



                                                                                                     carimbo do CNPJ
Atenciosamente,                                                                          
_________________________________________
Nome – Cargo
Anexo V – Avaliação do Relatório Final

Organização seqüencial e estética: 
(   ) insatisfatório  (    ) satisfatório  (    ) ótimo   
Redação: 




(   ) insatisfatório  (    ) satisfatório  (    ) ótimo   
Conteúdo: 




(   ) insatisfatório  (    ) satisfatório  (    ) ótimo   
Competência adquirida
:


(   ) insatisfatório  (    ) satisfatório  (    ) ótimo   
Parecer do Coordenador de Estágios: 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Média Final: ___ (________).

Caieiras, ___/____/_____
__________________________________________
Prof.ª Esp. Fabíola Otelac Consoni
Coordenadora de Estágios – FMC

Anexo VI – Modelo de Encaminhamento de Estágio – 2 vias
FACULDADE METROPOLITANA DE CAIEIRAS

CURSO DE ADMINISTRAÇÃO

Ref.: Encaminhamento de Estágio 
Informamos que o(a) aluno(a) __________________________________________ regularmente matriculado sob o RM nº._________, cursando o _____ semestre do Bacharelado em Administração, período noturno, RG nº.________________ SSP/___, regularmente inscrito no CPF/MF sob nº.______________________, residente e domiciliado na ______________________________________, ____ complemento___________, cidade____________, Estado__________; está apto(a) a iniciar seu estágio supervisionado, e através desta, solicita sua inscrição no programa de estágio da Empresa_________________________________________,

localizada na ____________________________________________, ________, cidade____________________estado_____, conforme prevê o Regulamento de Estágio Supervisionado desta Instituição de Ensino Superior – IES.
Nesta oportunidade, declara estar ciente das normas relativas ao estágio supervisionado, bem como dos prazos a serem cumpridos.

Atenciosamente,
Loca e data
_________________________________
Prof.ª Esp. Fabíola Otelac Consoni

Coordenadora de Estágios – FMC
� Conforme avaliação prestada pela empresa concedente do estágio.





