ROTEIRO PARA O RELATÓRIO DE ESTÁGIO

O relatório é o resultado escrito de tudo o que constou do projeto.

As partes que compõem o relatório são:

1. Capa

2. Folha de rosto

3. Sumário

4. Introdução

· Histórico da Organização

· Delimitação da área

· Tema e objetivos

· Justificativa

· Fundamentação teórica

· Metodologia

· Estrutura do trabalho

5. Desenvolvimento do trabalho

· Descrição do que foi realizado

6. Conclusão

7. Anexos e Apêndices

8. Bibliografia

9. Capa de fundo

1. CAPA 

2. FOLHA DE ROSTO                                idem ao projeto
3. SUMÁRIO

4. INTRODUÇÃO

4.1 Histórico da organização

Ampliar o histórico da organização apresentado no projeto. Conhecer o histórico da organização torna mais interessante o conhecimento da fase atual.

4.2 Delimitação da área

Explicar o porquê da delimitação da área.

4.3 Tema e objetivos

4.4 Justificativa

A justificativa bem elaborada no projeto poderá ser resumida com clareza e objetividade na introdução.

4.5 Fundamentação teórica

Os dados da fundamentação teórica vistos no projeto, apoiados em “base sólida de conhecimentos e práticas reconhecidas”, mostram que o autor valeu-se para coletar os dados necessários, de conhecimentos anteriores, que foram revistos e que serviram de suporte para sua previsão.

4.6 A Metodologia

O método, conjunto de técnicas e processos para a coleta dos dados a fim de atingir os objetivos, deve ser mencionado na introdução. 

4.7 Estrutura do trabalho

Devem constar da introdução também dados sobre a estrutura do relatório, ou seja, de seu desenvolvimento. Se o relato for em partes ou capítulos, explicar resumidamente do que constam.

5. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Relato de todas as atividades realizadas. É o corpo do trabalho. Deve acompanhar cada etapa do projeto.

Esse relato pode ser em um só corpo e também dividido em partes ou capítulos para facilitar a redação, dependendo de como foi elaborada a previsão.

6. CONCLUSÃO

As conclusões (considerações finais) devem ser breves, claras e conter resposta a todas as indagações do acadêmico sobre o tema referente à área escolhida. A conclusão de um trabalho sempre:

“apresenta um resultado de conjunto. Na conclusão não se devem incluir elementos novos, apenas retomar o que já foi explicado na introdução e no desenvolvimento, acrescentando-se, é claro, as conclusões logicamente decorrentes dos fatos observados” (Andrade, 1995:70).

7.ANEXOS E APÊNDICES

· Anexos são todos os documentos que complementam e ilustram o raciocínio do autor do texto, mas que não foram elaborados por ele. Podem aparecer ou não no trabalho, dependendo das possibilidades do estagiário em obtê-los na organização.

· Apêndices são documentos elaborados pelo próprio autor do trabalho; complementam seu raciocínio sem prejudicar o desenvolvimento do relatório.

“Apêndices e anexos só devem ser acrescentados ao trabalho se a estrutura da argumentação o exigir.” (Galliano, 1996:154).

8.  REFERÊNCIAS – IDEM AO PROJETO

9. CAPA DE FUNDO

Folha em branco.

