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1 DADOS DO ALUNO

(um espaço)
Nome: seu nome completo
Curso: 3º ano do E. M. Técnico em Administração.

(dois espaços)

2 DADOS DA EMPRESA

Razão Social/Nome Fantasia: confirme com seu supervisor
Endereço Completo: confirme com seu supervisor
Setor/Ramo de Atividade: confirme com seu supervisor
Atividade Principal: confirme com seu supervisor
Supervisor: Sr. ou Sra. ou Sta. nome completo
3 CONDIÇÕES DE REALIZAÇÃO DO ESTÁGIO

Carga Horária: x horas, conforme Quadro de Horas, Anexo 2.
Horário de Trabalho: das 00h00 às 00h00
Remuneração Recebida: se houver, escreva o valor, se não houver escreva Nenhuma.
4 DESCRIÇÃO DO LOCAL DE TRABALHO

Diga o nome do local onde você estagiou. Deve ser feita aqui uma breve descrição das condições físicas de trabalho: espaço, mobiliário, salubridade e número de pessoas que trabalham no local.

5 DESCRIÇÃO DA SITUAÇÃO ENCONTRADA

Deve ser descrita aqui a situação encontrada no início do estágio, tendo em vista os seguintes itens:
Objetivos da empresa: use um verbo no infinitivo sempre que for descrever um objetivo.
Problemas da empresa: descreva um problema/desafio que a empresa enfrenta para poder realizar o objetivo descrito acima. 

Processos/procedimentos realizados pela empresa: descreva aqui os processos ou procedimentos que a empresa utiliza para poder realizar o objetivo descrito acima.
Controles utilizados pela empresa: descreva aqui os controles, formas de registro e documentação, que a empresa utiliza durante os processos ou procedimentos para poder realizar o objetivo descrito acima.
6 DESCRIÇÃO DO TRABALHO

Principais atividades desenvolvidas: descreva aqui as atividades que você observou ou desempenhou dentro da empresa. 
Atividade I... (observação)
Objetivo: use um verbo no infinitivo para descrever o objetivo desta atividade.
Técnicas/metodologias utilizadas: descreva aqui o passo a passo da atividade observada. A quantidade e precisão de detalhes oferecidos aqui é que garantirá o entendimento do leitor.
Atividade II... (atuação)

Objetivo: use um verbo no infinitivo para descrever o objetivo desta atividade.
Técnicas/metodologias utilizadas: descreva aqui o passo a passo da atividade realizada. A quantidade e precisão de detalhes oferecidos aqui é que garantirá o entendimento do leitor.

Se houver mais de uma atividade a ser descrita, repita o processo acima.

Formulários, fluxogramas e outros documentos implantados/desenvolvidos durante o estágio devem ser inseridos neste item, que deve conter o maior número possível de informações, a fim de auxiliar a produção do trabalho final.
7 RESULTADOS ALCANÇADOS / CONCLUSÃO

Este item deve conter a descrição dos resultados alcançados, por meio de uma comparação entre a situação encontrada no início do estágio (item 5) e a situação atual da empresa. Devem ser também apresentadas as conclusões após o término do trabalho.
8 ASSISTÊNCIA AO ESTAGIÁRIO

Assistência da Empresa:
Assistência da Escola: 

Este item deve apresentar a descrição da assistência recebida da empresa e da escola pelo estagiário, com a identificação das datas, dos horários e das pessoas envolvidas.
9 COMENTÁRIOS FINAIS

Este item deve conter as considerações finais do estudante acerca dos seguintes aspectos: a empresa e seu supervisor (em um parágrafo), a coordenação do estágio e o suporte dado pela escola durante o período de estágio (em outro parágrafo).

10 FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

Para que serve? Serve para embasar e dar rigor à sua reflexão sobre a experiência vivida dentro da empresa. É também uma oportunidade de exercitar o diálogo entre a teoria e a prática no estilo acadêmico. Deve ser feita através da consulta, preferencialmente, de fontes impressas, cujo teor e autoria são mais prováveis de serem atestados.
Como fazer a fundamentação teórica? Siga os passos a seguir:
1 - escolha uma parte de seu estágio que você acha interessante comentar mais;

2 - procure livros ou artigos assinados na internet que possam ajudá-lo a falar sobre a parte que você vai comentar mais;

3 - depois de fazer a leitura, escreva um texto com as suas palavras sobre o aspecto escolhido para comentar mais;

4 - algumas passagens de seu texto você vai argumentar com trechos daquilo que você leu: para isto você poderá copiar e colar, entre aspas e falando o nome do autor ou falar o nome do autor e explicar com suas palavras a ideia dele naquele trecho que você selecionou.
11 REFERÊNCIA BIBLIOGRÁFICA (ou no plural se você usar mais de uma)
LEIA o texto abaixo para aprender como se faz uma referência bibliográfica e DEPOIS apague-o.

Normas para fazer referências e citações bibliográficas

Norma de referência bibliográfica (ABNT NBR 6023:2002)

O que é uma referência bibliográfica

Conjunto de elementos que permitem a identificação, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material (CD-ROM, documento eletrônico, internet, etc.)

Elementos básicos de uma referência bibliográfica

Uma referência bibliográfica básica deve conter alguns elementos indispensáveis à identificação do

documento, conforme os exemplos abaixo.

1. Monografia no todo

Inclui livro e/ou folheto (manual, guia, catálogo, enciclopédia, dicionário, etc.) e trabalhos acadêmicos (teses, dissertações, trabalhos de conclusão etc.).

a) Os elementos essenciais são: autor, título da obra, edição, local de publicação, editora, ano da publicação.

Exemplos: 

JAKOBS, Günther. A imputação objetiva no direito penal. 2.ed. São Paulo: RT, 2001. 94p.

HOUAISS, Antonio, VILLAR, Mauro de Salles, FRACO, Francisco Manoel de Mello. Dicionário

Houaiss da língua portuguesa. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001. 2922p.

Polícia Civil do Estado de São Paulo. Manual operacional do policial civil: doutrina, legislação, modelos. São Paulo: Delegacia Geral de Polícia, 2002. 659p.

JORGE, Wilson Edson. O sistema penitenciário do estado de São Paulo e os projetos de estabelecimentos prisionais: avaliação da contribuição profissional em projetos para o sistema. São Paulo: FAU/USP, 2000.83p. Originalmente apresentado como tese de livre-docência, Faculdade de Arquitetura e Urbanismo da Universidade de São Paulo.

6. Documento de acesso exclusivo em meio eletrônico

Inclui bases de dados, listas de discussão, sites, arquivos em disco rígido, programas, mensagens eletrônicas etc.

Os elementos essenciais são: autor, título, descrição do meio eletrônico. Quando necessário, 

acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o documento.

Exemplos: 

AZEVEDO, Bernardo Montalvão Varjão de. Desarquivamento da investigação preliminar Disponível em: http://www.ibccrim.org.br. Acesso em: 11.07.2003.

São Paulo (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizações ambientais em matéria de meio ambiente. In: Entendendo o meio ambiente. Disponível em: http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 08/03/1999.

Brasil. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14. Não é admissível, por ato administrativo, restringir, em razão de idade, inscrição em concursos para cargo público. Disponível em: http://www.in.gov.br/. Acesso em: 22/12/1999.

12 ANEXOS 
Anexo 1 - Termo de Compromisso
Este item começa uma folha depois do item 11. Cada anexo vem em uma página numerada e em branco. Os documentos a serem anexados irão depois da página com o título do anexo.
Anexo 2 - Quadro de Horas

Anexo 3 - Avaliação do estagiário

Anexo 4 - Auto-avaliação do estágio






















































































































































