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1 INTRODUÇÃO
A introdução é a parte do relatório na qual o assunto é apresentado como um todo, sem detalhes. É um texto explicativo do autor para o leitor, que deve estabelecer o assunto relatado e referir-se aos tópicos principais do texto. Nesse item deve ser abordada a importância do trabalho desenvolvido no estágio. Apresenta-se uma visão geral do assunto abordado no relatório. Demonstra-se com argumentos a importância do trabalho desenvolvido, assim como os objetivos a serem alcançados.
1.1 Identificação do aluno e da empresa
A identificação da empresa e do aluno deve ser feita de forma concisa em uma única página. 

· A identificação do aluno deverá conter:
· nome do aluno;

· endereço completo; 

· telefone residencial e e-mail;
· turma atual;

· ano e semestre provável de término do último período. Ex.: 2008/1 (o aluno irá concluir o último período letivo em junho de 2008).
A identificação da empresa deverá conter:

· nome da empresa e CNPJ;

· endereço completo, telefone;

· site e e-mail (se houver);

· ramo de atividade;

· organização da empresa (cooperativa, privada, governamental, etc.);

· número de funcionários, supervisão (incluindo a formação profissional);

· produtos comercializados ou serviços prestados;

· nível tecnológico adotado;

· condições de trabalho oferecidas quanto a salubridade e relacionamento interpessoal;

· nome e formação do responsável pelo acompanhamento do estágio.
2 DESENVOLVIMENTO 
Neste capítulo, o aluno poderá fazer um breve histórico da empresa contando de forma sucinta a trajetória de sua organização. É fundamental que o relatório informe qual a política da empresa com relação ao estágio, e se existem parcerias com Instituições de Ensino Técnico ou Superior. Se não houver nenhuma parceria é importante descobrir o motivo e identificar se existe interesse.

As atividades desenvolvidas pelo estagiário são parte fundamental do relatório. Neste momento o estudante deverá relatar e descrever em detalhes todas as atividades acompanhadas ou realizadas e se os procedimentos adotados pela empresa eram adequados, segundo a teoria estudada em sala de aula.

Ao descrever este referencial teórico, o estudante deverá fazer uma explanação do assunto que foi o objetivo principal do estágio, utilizando como base as principais fontes, bibliográficas ou não, que foram usadas durante o curso em sala de aula.
3 CONCLUSÕES
É uma recapitulação sintética dos resultados do estágio, ressaltando quais foram as suas contribuições para a empresa e quais as sugestões de melhoria que ele sugere para o processo atual ou futuro. O estudante deve ser breve e se basear nos fatos anteriormente descritos. Neste espaço, o aluno deve apresentar conclusões, recomendações e/ou sugestões para superar as dificuldades encontradas durante o estágio ou também para melhorar o aproveitamento e rendimento durante o estágio.
Referências
Segundo a NBR 6023 da ABNT, as referências utilizadas para a elaboração do relatório e as fontes documentais previamente identificadas que serão necessárias à pesquisa devem ser indicadas em ordem alfabética e dentro das normas técnicas, estabelecidas pela ABNT – Associação Brasileira de Normas Técnicas, como no exemplo ao final deste texto. 
Elemento opcional, os anexos são textos ou documentos não elaborados pelo autor, que servem como comprovação de sua argumentação.
Exemplos: material publicitário da empresa, ficha de clientes, fornecedores, de compras, de vendas, fotos, etc.
