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CAPA
A capa deve conter dados que permitam a correta identificação do relatório. A capa deve conter os seguintes elementos:
· Instituição;

· Nome do autor;

· Título do trabalho;

· Local (cidade) da instituição onde deve ser apresentado;

· Data (ano da entrega).

SUMÁRIO

Enumeração das principais divisões, seções e partes do trabalho na mesma ordem em que se apresentam, remetendo às páginas em que se encontram.

ELEMENTOS TEXTUAIS

Este item abordará a introdução, desenvolvimento e as conclusões.
Introdução: breve apresentação do local de estágio, suas atribuições e objetivos.     
 Desenvolvimento: é a parte mais extensa e visa apresentar os resultados do estágio. Divide-se geralmente em seções (capítulos) e subseções (subcapítulos) que variam em função da natureza do conteúdo. Deve apresentar os procedimentos executados no estágio.
Conclusão: apresenta de forma sintética os resultados do trabalho, destacando os aspectos mais significativos da experiência – positivos e negativos.

ANEXOS
Elemento opcional destina-se a inclusão de materiais não elaborados pelo próprio autor, como manuais. O termo ANEXO deve ser escrito em letras maiúsculas, centralizado e em negrito.

REFERÊNCIAS
Relação das fontes – livros, revistas, jornais, pessoas, “sites”, filmes, documentários, etc. utilizados durante a elaboração do trabalho.

APRESENTAÇÃO GRÁFICA
1. Os trabalhos devem ser apresentados em folha branca, formato A4 (21 cm x 29,7 cm);
2. As folhas devem apresentar as seguintes margens – superior e esquerda 3,0 cm, inferior e direita 2,0 cm;
3. A fonte deverá ser tamanho 12, Time News Roman;
4. O texto deverá ser digitado, com espaço 1,5, alinhamento do texto justificado, recuo da primeira linha do parágrafo 1,25 cm (1 tab.);
5. O título do capítulo deverá ser indicado por número arábico, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere. Os capítulos são sempre iniciados em uma nova folha. Os títulos devem iniciar na parte superior da página e ser separado do texto que os sucede por dois espaços 1,5 entrelinhas;
6. As referencias devem ser digitadas em espaço simples e separadas entre si por dois espaços simples e ordenadas em ordem alfabética por sobrenome de autor e título.
7. Todas as folhas, a partir da capa, devem ser contadas sequencialmente, mas não numeradas. A numeração é impressa a partir da introdução, em algarismos arábicos. O numero deve ser colocado no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior.
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