ROTEIRO PARA ELABORAÇÃO DO PROJETO DE ESTÁGIO

1. CAPA

Elemento obrigatório, onde as informações são transcritas na seguinte ordem:

a) nome da instituição (opcional)

b) nome do autor

c) título

d) subtítulo, se houver

e) número de volumes

f) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado

g) ano de depósito

2. FOLHA DE ROSTO

Elemento obrigatório, onde as informações são transcritas na seguinte ordem:

a) nome do autor

b) título 

c) subtítulo, se houver

d) número de volumes

e) natureza (tese, dissertação, tcc e outros) e objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido e outros); nome da instituição a que é submetido; área de concentração. (espacejamento 1,5)

f) nome do orientador e, se houver, do co-orientador

g) local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado

h) ano de depósito

3. SUMÁRIO

É a enumeração das partes (seções, capítulos e subseções) que compõem o documento, na mesma forma gráfica em que aparecem no texto, seguidas das páginas de localização.

A palavra sumário deve ser centralizada e em negrito.

O espacejamento (entrelinhas) deve ser 1,5.

O título de cada capítulo deve ser em letra maiúscula e em negrito.

Os subtítulos devem ser em letra maiúscula sem negrito.

As subseções devem ser em letras minúsculas e em negrito.
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4. INTRODUÇÃO

É a apresentação do trabalho de forma sintética e objetiva.

Deve conter:

1. A apresentação da instituição na qual o estágio será realizado, envolvendo: razão social, nome fantasia, localização, histórico, atividades e objetivos;

2. Identificação do tema e do problema delimitados;

3. Esclarecimentos sobre limites práticos e teóricos encontrados na realização do trabalho;

4. Justificativa argumentando sobre a importância pessoal e social para a realização do trabalho.

5. OBJETIVOS

A definição dos objetivos responde às perguntas: O que? O que pretendo com esse trabalho? Qual a finalidade da sua realização?

5.1 Objetivo Geral

É mais amplo e está ligado diretamente ao conhecimento que se pretende alcançar, desenvolver ou ampliar com o estágio.

5. 2 Objetivos Específicos

Referem-se às ações que serão desenvolvidas pelo estagiário a fim de que possa atingir o objetivo geral, demonstrando assim, como o projeto será desenvolvido.

6. JUSTIFICATIVA

Deve ser elaborada de acordo com as expectativas do estagiário, este explicita as razões de seu trabalho, devendo apontar sua importância pessoal (geralmente ligada à necessidade de verificar na prática aquilo que se aprendeu na sala de aula e nos livros) e social (baseada nas contingências político-econômico-social das organizações e da sociedade).

É preciso que na justificativa fique clara a viabilidade da realização do projeto que se propõe desenvolver, incluindo-se aí as questões econômicas e políticas, bem como o tempo disponível, ou outro elemento necessário.

7. REFERENCIAL TEÓRICO

O estagiário deve apresentar as premissas e teorias nas quais está apoiado o seu trabalho, dando-lhe credibilidade. Elabora-se um texto, em que as citações dos autores escolhidos deverão estar acompanhadas de uma avaliação crítica.

É nesse momento, também, que se definem os termos técnicos ou específicos que serão utilizados.

8. METODOLOGIA DO TRABALHO

Nesse capítulo devem ser apresentados, de maneira clara e objetiva, todos os métodos e técnicas a serem utilizados.

O estagiário deve justificar sua escolha por esse ou aquele método, essa ou aquela técnica, especificando as etapas em que serão utilizados. 

9. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

O cronograma é o instrumento utilizado para apresentar graficamente as etapas do trabalho.

Nele devem constar as etapas do trabalho e o tempo em que acontecerão. Deve ser claro e objetivo, apresentado de preferência em forma de um quadro, facilitando a vida do estudante e do orientador, servindo como um instrumento de controle de tempo disponível e das atividades.
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10. REFERÊNCIAS

Todas as indicações e obras consultadas devem ser apresentadas de acordo com as regras da ABNT.(NBR 6023)

1. os elementos essenciais e complementares da referência devem ser apresentados em seqüência padronizada.

2. as referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço simples e separadas entre si por espaço duplo. 

3. os livros consultados devem ser listados em ordem alfabética, pelo sobrenome do autor.

4. a pontuação segue padrões internacionais e deve ser uniforme para todas as referências.

Ex:

ALVES, Roque de Brito. Ciência Criminal. Rio de Janeiro: Forense, 1995.

11. OBSERVAÇÕES GERAIS:

A Forma Gráfica do Texto

· Tipo de papel: sulfite, tamanho Letter ou A4.
· Margem: 

· superior:   3,0 cm

· inferior:    2,0 cm

· esquerda:  3,0 cm

· direita:      2,0 cm

· Fonte: Times New Roman 

· Tamanho da Fonte: 12
· Alinhamento do texto: justificado.

· Recuos: esquerdo e direito: 0

especial: primeira linha

· Espacejamento: duplo

· Numeração das páginas: Todas as páginas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas seqüencialmente, mas só devem ser numeradas a partir da etapa “Introdução”. O número deve ser registrado no canto superior direito da folha.
“Projetar é elaborar um caminho prévio de desenvolvimento das atividades, de forma clara, detalhada e rigorosa.”  (BIANCHI, 2001)

