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MANUAL PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ATIVIDADES DE
ESTAGIO

O estagio curricular no Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG)
€ compreendido como ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido em ambiente que visa
a preparacao para o mundo do trabalho e parte integrante para concluséo do curso.

A prética do estagio oportuniza ao estudante experiéncias profissionais relacionadas a sua
area de formacao, estabelece relacées humanas, desenvolve consciéncia critica e contribui para
a compreenséo da realidade do mundo do trabalho.

No sentido de registrar e avaliar as atividades de estagio desenvolvidas pelo estudante é
fundamental o Relatério de Atividades de Estagio. O relatério € o documento por meio do qual o
estudante expde as experiéncias adquiridas e vivenciadas durante o estagio e deve conter
informac®es basicas e objetivas explicitando todas as atividades realizadas.

Associados aos depoimentos dos estagiarios e avaliagdes dos supervisores, 0s relatorios
se constituem em instrumentos importantes para que a Instituicdo possa promover ajustes
necessarios visando a promocao do mais elevado nivel de educacédo, formando pessoas com
iniciativa, criatividade, capacidade de trabalho em equipe e comunicagdo em um ambiente
organizacional de mudancas.

No sentido de orientar, facilitar e padronizar a elaboracdo do Relatorio de Atividades de
Estagio pelos estudantes, o IFG disponibiliza essas orientagbes com as normas que cada etapa
do relatorio deve conter, bem como todas as orientagfes necessérias ao desenvolvimento do

documento.
1 - FORMATACAO

e Para elaboracgéo do relatério o papel utilizado deveré ser do tipo A4, branco, impresso na cor
preta, podendo ser usadas outras cores apenas para as ilustracoes;

¢ A fonte utilizada podera ser Arial ou Times New Roman, tamanho 12 na digitacdo de todo o
texto. Para os titulos, devera ser usada fonte MAISCULA,;

¢ As paginas deverdo apresentar margem superior e esquerda com 3 cm e inferior e direita com
2cm;

¢ O espagcamento entre linhas deveré ser de 1,5 cm em todo o texto;

¢ Os parégrafos deverao ser recuados a 1,25 cm da margem esquerda da pagina;
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¢ A paginacao devera ser iniciada na ldentificacdo, em algarismos arabicos, no canto inferior
direito da folha, mas a contagem serd realizada a partir da folha de rosto.
e Nos anexos, quando houver, as folhas devem ser enumeradas de forma continua e sua

paginacao deve dar continuidade a do texto principal.

v

3 CM MARGEM SUPERIOR |

> PAPEL A-4 <
(210 mm X 297 mm)

3 CM MARGEM ESQUERDA | | 2 CM MARGEM DIREITA

| 2 CM MARGEM INFERIOR |

T

2 - ESTRUTURA

ESTRUTURA DO RELATORIO

Capa

PRE-TEXTUAIS Folha de Rosto

Sumario

Identificacdo: Estudante, Concedente e Estagio
Introducéo

TEXTUAIS Desenvolvimento (Objetivos, histérico da Concedente e atividades
desenvolvidas)

Consideragoes finais
Referéncias
Apéndice ou Anexo

POS-TEXTUAIS

2.1 - Elementos Pré-Textuais
2.1.1 - Capa
A capa devera conter as seguintes informacoes:

e Nome da Instituicdo, Campus e Curso em letras maiusculas, negrito e em fonte 12;
e Nome do estudante em letras mailsculas, negrito e em fonte 12;

e Titulo em letras maiusculas, negrito, centralizado e em fonte 12;
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¢ Local e data de publicacdo em letras minudsculas, negrito e em fonte 12.

2.1.2 — Folha de rosto

A folha de rosto devera ser apresentada na seguinte ordem:

e Nome do estudante em letras maiusculas, negrito e em fonte 12;

e Titulo em letras maiusculas, negrito, centralizado e em fonte 12;

¢ Texto alinhado ao meio da pagina, com recuo de 8 cm para esquerda, contendo a identificacdo

do relatério, nome da Instituicdo, area de concentracdo, nome do orientador

supervisor em letras mindsculas e em fonte 10;

¢ Local e data em letras minusculas, negrito e em fonte 12.

2.1.3-Sumario

O sumario enumera as principais divisdes, secdes e demais partes do

e nome do

relatorio de

atividades de estagio na ordem em que aparecem no texto e deve ser apresentado seguindo as

orientacdes da Nota Brasileira (NBR) 6027 da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

(ABNT). Os elementos pré-textuais ndo devem aparecer no sumario

2.2 — Elementos Textuais

2.2.1 - Identificac&o: Estudante, Concedente e Estagio

A identificacdo do Estudante, Concedente e Estagio deverdo ser feitas de forma concisa

e assinada ao final pelo estudante e supervisor do estagio.

ESTUDANTE
Nome

CONCEDENTE
Nome, Razao Social e CNPJ

ESTAGIO
Area de Atuacgéo

Endereco completo

Endereco completo

Setor

Contatos por telefone

Telefones e site (se houver)

Atividades programadas

E-mail

Area de Atuacéo

Data de inicio e previsao de
término e Periodo do estagio

Turma

Produtos/servicos comercializados

Carga horaria semanal

Previsao de conclusao do curso

Nome e formacao do supervisor

Professor Orientador

2.2.2 — Introducéo

A introducdo é a parte na qual o assunto disposto no relatério é apresentado como um

todo, sem detalhes. E um texto explicativo do autor para o leitor, que deve estabelecer o assunto
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relatado e referir-se aos tdpicos principais do texto, dando o roteiro ou a ordem em que vém
expostos, demonstrando a importancia das atividades desenvolvidas e os objetivos alcancados

com a sua realizacao.

2.2.3 — Desenvolvimento (Objetivos, histérico da Concedente e atividades desenvolvidas)

No desenvolvimento, o estudante devera apresentar os objetivos do relatério, fazer um
breve histérico da trajetdria da concedente, bem como relatar e descrever com detalhes todas as
atividades realizadas. Devera descrever também as metodologias utilizadas durante a realizacéo
do estagio, aliando teoria e pratica, e relatar se 0s procedimentos adotados pela concedente sdo
condizentes com a teoria estudada em sala, utilizando as principais fontes bibliograficas

expostas durante o curso como base para a argumentacdo. Podera ser dividido em topicos.
2.2.3.1 — Objetivos

Os objetivos devem ser divididos em “Objetivo Geral” e “Objetivos Especificos” e referem-

se aos objetivos do relatério e ndo do estagio.

2.2.3.2 — Histoérico da Concedente

O histérico da empresa deve ser breve e contar de forma sucinta a trajetéria da
organizacgdo. E fundamental que o relatério informe qual a politica da empresa com relagéo ao

estagio, e se existem parcerias com outras Instituicées de Ensino.

2.2.3.3 — Atividades desenvolvidas

7

A descricdo das atividades desenvolvidas € parte fundamental do relatério. Neste
momento, o0 estudante devera descrever em detalhes quais eram as atividades desenvolvidas
por ele, se os procedimentos adotados pela empresa eram adequados segundo a teoria
estudada em sala de aula, quais foram as suas contribuicbes para a empresa e quais as

sugestdes de melhoria que ele pode fazer para o processo atual.

2.2.4 - Consideracdes finais

As consideracdes finais recapitulacdes sintéticas dos resultados do estégio, ressaltando o
alcance e as consequéncias de suas contribuigdes para a concedente e também sugestdes ou

adequac0Oes para superar as possiveis dificuldades encontradas durante a realizagdo do estagio.



o MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

B FISSIO] .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
==. g;[iséngUTO FEDERAL  oco rermoria DE EXTENSAO ]
DIRETORIA DE ACOES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS

O estudante deve ser breve e se basear nos fatos anteriormente descritos.

2.3 — Elementos POs-Textuais
2.3.1 — Referéncias
As referéncias utilizadas para a elaboracéo do relatério deverdo ser digitadas em espaco

simples usando-se espaco 1,5 para separa-las entre si.

2.3.2 - Apéndice e Anexos

Este espaco € destinado aos textos, desenhos, fichas, tabelas, catalogos de
equipamentos e fotografias. No apéndice serdo anexados documentos e textos produzidos pelo
autor e anexos sdo documentos ou textos ndo produzidos pelo autor. Estes elementos devem
complementar ou comprovar a argumentacéo do relatério e deveréo ser listados e identificados

por letras mailsculas consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos.



