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I ns t ru çõ es  pa r a  p r e en ch i men t o  d os  do cu me n t os  bá s i co s  p a ra  
a p re s en ta ç ão  d e  Pr o j e t o  d e  Es tá g io  e  Re la t ór io  F ina l  d e  E s tá g i o  
C u r r i cu l a r .  
 
1 .  E s t es  a rq u iv os  r eq u er e m c om o c on f i gu r a ç ão  m ín i m a:  
M i cr o co mp ut ad o r  PC  c om  a mb i en t e  W i nd ow s  3 . 1x ,  W or d  f o r  W i nd o ws  
6 . 0  e  um a  im pr e s s o r a  qu e  a c e i t e  f o lh as  av u l sa s .  
 
2 .  O  a rq u iv o  “ A NEX O S 20 12 ”  r t f  fo i  c o n f i gu r ad o  p a r a  s e  u t i l i z a r  f o lh a s  
d e  t am a nh o  A4 .   
 
3 .  P a ra  e v i t a r  d e  s e  t e r  q ue  a l t e r n a r  c on s t a n t em en t e  e n t r e  e s t e  a rq u i vo  e  
o s  d em a i s  a  s e re m “ m es c l a do s ”  p e l o  s o f t wa r e  W o r d  f o r  W in do ws  6 . 0 ,  
s u ge r i mo s  q u e  s e  im p r im a  e s t e  a rq u iv o  p a ra  t ê - l o  à  m ão  p a r a  f u tu r a s  
c o ns u l t a s .  
 
4 .  O  t i p o  d e  fo n t e  u t i l i z a d a  e m to dos  o s  d oc um e n to s  é  o  “ A r i a l ” ,  l e t r a s  
t am a nh o  1 2 .  Al t e ra ç õ e s  no  t i p o  o u  t am a nh o  d a  fo n t e  p o de r ã o  c a us a r  
a l t e r a çõ e s  i n de s e j áv e i s  n a  c on f i gu r a ç ão  v i s u a l  do s  do c ume n to s .  
 
C O MO  T RA BAL HA R  CO M OS A RQU I VOS  FOR NE CID OS  
 
1 .  Co p i e  p a r a  a  r a i z  C : \  o s  s e t e  a r qu iv os  f o rn e c id os  p e l a  G e r ê n c i a s  de  
P r á t i c a s :  
 
N o me  dos  a rq u iv os :   
“ D A D OS 20 12 ”  r t f  
“ IN S TR UÇ Õ ES 201 2 ”  pd f  
“ M A NU A L D E  ESTÁ G IO  2 0 12 ”  p d f  
“ A n ex os  2 01 2 ”  r t f  
“ R EG U LA M E N TO  D E  E ST Á G IO  2 01 2”  pd f  
“ M O DE LO  D E  C ON T RA T O 20 12 ”  r t f  
“ M O DE LO  C O N VÊN IO  2 01 2 ”  r t f  

 
Ba ix e  os  a rq u i vos  n o  s i t e  d a  In s t i t u i çã o  (w w w @o ge . edu .b r )  no  

l i n k  E s tá g io  
 
2 .  A b r a  o  a r qu iv o  “M AN U A L D E  ES TÁ G IO  2 0 12 ”  pd f .  Le i a -o  
t o t a l me n t e  o u  i mp r i ma - o  p a r a  p os t e r io r e s  co nsu l t a s .  
 
3 .  Im p r im a  es t e  a rqu iv o  e  m an t en ha - o  p a r a  c on su l t a  no  mo m ent o  c e r t o .  
 
•  S e gu e  a b a ix o  a  d es c r i ç ã o  d e  c ad a  um  d os  c a mp os  a  s e r  p r e e n ch id o ,  

n a  o r d em  qu e  a p a re c e m  n a  t a b e l a ,  que  c o n s t a  no  a r q u ivo  “ A NEX OS 

2 0 12 ”  r t f  ou  “D ADO S 20 12 ”  r t f  
 

 

 

 

 



C A M PO  D ES CR I ÇÃ O  

A LU N O  N o me  co mpl e to  d o  a l un o  

A O  
S ex o  d o  a lu no :  “ o”  p a r a  m as c u l i no  e  “ a ”  p a r a  f emi n in o  
( mi nú s cu l a s )  

A  
D e ix e  e m  b ra n co  p a r a  m a s cu l in o  e  “ a ”  p a r a  f e min i no  
( mi nú s cu l a )  

M A TR ÍC U LA  N ú me r o  c omp l e to  de  su a  m at r í c u l a .  Ex :  0 5 . 00 0 . 45 6  

E N D A LU N O  
E n de r e ç o  c om pl e t o  d o  a l un o ,  c /  n º ,  a p to . ,  b a i r r o ,  c id ad e ,  
e s t a do  e t c .  

T E LA LU N  T e l e f on e  d o  a lu no  o u  p a r a  co n t a t o  ( ex . :  ( 01 2)  3 12 5  99 67 )  

LO C A LT R A B Lo c a l  o nd e  t r ab a l ha  o  a lu no  ( c id ad e  e  e s t ad o )  

E MPR E GA D OR A  N o me  d a  emp r e sa  da  qu a l  é  f un c i on á r io   

S ET OR A T IV  S e t o r  d e  a t i v i d ad e  d a  em pr e s a  on de  t r a b a lh a  

H O RÁ R IO  H o r á r i o  de  t r ab a lh o  d o  a l un o  ( d i as  d a  s e ma n a  e  p e r í od os )  

T E MPO  
H á  qu a n t o  t e mp o  es t á  t r a b a lh a nd o  n a  e m pr e s a?  (x  m es es ,  y  
a n os )  

FU N ÇA T U A L Q u a l  a  f un ç ão  a t ua l  d en t r o  d a  su a  empr e s a?  

FU N ÇA N TE R  Q u a i s  f un ç õe s  a n t e r i o r e s  j á  ex e r c eu?  

P ER ÍO D O  P e r í od o  qu e  e s t á  c u r s a nd o ,  ex . :  5 º  p e r ío d o ,  7 º  pe r ío do  

C URS O  A d min i s t r a ç ão  o u  C i ê n c i as  C on t á b e i s  

E MPR ES A  N o me  d a  emp r e sa  qu e  es t á  c ed e nd o  o  E s t á g io  

R AM O AT IV  R am o d e  a t i v id ad e  d a  em pr e s a  qu e  e s t á  c e d en do  o  E s t á g io  

D IA P  D i a  do  M ê s  d e  en t re ga  d o  P r o gr am a  d e  E s t á g i o  

M ÊSP  M ê s  d e  e n t r e ga  do  P ro gr a m a  d e  Es t á g io  

D A T A IN ÍC IO  D a t a  d e  i n í c i o  d e  Es t á g i o  ( ex . :  2 0  d e  f e v e r e i r o  de  2 01 0 )  

D A T A FIM  D a t a  do  f im  d o  Es t á g i o  ( ex . :  20  d e  m ai o  d e  20 10 )  

H O RAS  Q u a n t i d ad e  d e  ho r as  d e  E s t á g io  a  s e r em  cum p r i da s  

R EPR ES1  
N o me  d o  r e p re s en t a n t e  d a  em p r es a ,  co m  p od e r  d e  ce d e r  o  
e s t á g i o ,  q u e  es t a r á  a s s i na nd o  os  r eq uer im e n t os .   

R EPR ES2  
N o me  d o  r e p r es en t a n t e  q u e  es t a r á  a s s i na nd o  P ro gr a ma ,  
R e l a tó r i os  P a rc i a i s ,   R e l a t ó r i o  F in a l ,   R es umo  d e  Es t á g io  e  
F i c h a  d e  Av a l i a çã o  d e  Es t á g i o  .  

C AR G O  C a r go  do  S up e rv i so r  P r á t i co  d o  Es t á g io  (R EPR ES2 )  

D IA R  D i a  do  M ê s  d e  en t re ga  d o  Re l a tó r i o  d e  E s t á g i o  

M ÊSR  M ê s  d e  e n t r e ga  do  R e l a tó r i o  d e  Es t á g io  

E N D  E n de r e ç o  co mp le to  d a  e mp r es a  c e d en te  do  E s t á g io  

C ID A D E  
S om en te  a  c id a d e  o n d e  es t á  a  e mp r e s a  ce d en t e  ( ex . :  
G u a r a t i n gu e t á )  



Á R EA  Á r e a  em q ue  fo i / s e r á  e f e t ua do  o  es t á g i o  n a  em p r es a  c e d en t e  

C NPJ  N e c e ss á r i o  p a r a  r egu l am e n t a r  o  Es t á g i o  S up e r v i s io n ad o  

E M A IL o u  S IT E  N e c e ss á r i o  p a r a  a  In s t i t u i ç ã o  c on ta t a r  o  a l un o  

T E LE M PR  N e c e ss á r i o  p a r a  con t a to s  

 
4 .  A b r a  o  a r qu iv o  “A N E XO S 20 12 ”  r t f  c om  o  W o rd  fo r  W i nd o ws  6 .0  (o u  
m ai s  r e c en t e ) .  S e rá  s o l i c i t a da  a  o r i ge m  d e  d ad os  –  “ DA D OS  2 01 2” r t f .  
q u e  e s t á  d i sp on í v e l  n o  s i t e .  

P r e en c ha  o s  c am po s  d a  t a b e l a  c om  o s  s eu s  da do s  c onf o rm e  
d e s c r i t o  n a  t a b e l a  d o  a r qu iv o  “ IN S T RU Ç ÕES  20 12 ”  p d f  q u e  v oc ê  de v e  
t e r  im pr e s s o  e  a no ta d o  os  d a do s  d ev i da m e n t e  p re e n ch id os  à  m ã o .�O K !  
 
5 .  Sa lv e  s eu  a rq u i vo  e  s o l i c i t e  p a r a  M ESC LA R  P AR A  N O VO 
D O CU ME N TO .  

V o c ê  a c ab a  d e  c r i a r  u m  d o cum e n t o  “Ca r t as  mo d e lo  1 ” .  Sa l v e - o  
d a nd o - l he  o  no me  e q u i v a l en t e  ao  s e u  nú me r o  de  m a t r í cu l a .  Ex . :  
0 5 .0 00 .9 84 . r t f .  Es t e  s e rá  o  s e u  a rq u i vo  bá s i c o .  
 
6 .  Im p r im a  as  p á g in a s  d a  Pa r t e  A  ( Pr o j e to  d e  E s tá g io )  d o  “A N EX OS 
2 0 12 ”  r t f  c om  R e qu e r i m en t o ,  C a da s t ro  d e  E s t a g i á r io  e  Ca r t a -D e c l a r a ç ão  
d a  Em p r es a .  N ão  se  e s qu e ç a  q u e  a  C ar t a - De c la r a ç ão  d eve  s e r  em  pa p e l  
t im bra do  c as o  nã o  t e nh a  c a r i mb o  p ad ro n iz a do  d a  Em p r esa .  
 
7 .  Co l h a  a s  a s s in a tu r as  e  c a r im bos  d e v i dos ,  r e c on he ç a  a s  f i rm as  
n e c e s s á r i a s ,  mo n t e  n a  pa s t a  a s  f o l h as  n a  o r d em  em qu e  sã o  i nd i c a d as  n o  
a r q u iv o  “ MA N U A L D E  E ST Á G IO  2 0 12 ”  r t f  e  e n t r e gue  na  G e r ê n c i a  d e  
P r á t i c a s  d a  Fa cu ld a d e  ex i g i nd o  o  p r e e n ch i me n t o  do  R e gi s t ro  d e  
P ro to c o lo s .   
 
8 .  C omp l e t an do  o  p e r í od o  m ín i mo  p a r a  o  Es t á g i o  s e r á  n e c e s s á r io  
e n t r e ga r  o  R el a tó r i o  F in a l  d e  Es tá g io .  O  p r o c ed i m en t o  é  o  me sm o do  
P ro j e to .  Im p r im a  a s  p á g in as  d a  Pa rt e  B  ( Re la t ór io  de  E s t ág io )  do  
“ A N E XOS  20 12  r t f  c om  R eq u e r im e n to s ,  C a r t a - D ec l a r a çã o  da  Emp r e sa  
i n fo rm a nd o  o  Cum p r im e n to  d o  Es t á g io ,  Av a l i a ç ão  e  R e sum o  d e  
A t i v i da d es  D e se nv o l v i da s .  N ã o  se  e s q ue ç a  q ue  o s  R e qu e r i m en t os  
d e v e rã o  s e r  c om f i rm as  r e conh e c i d as  e  e m pa p e l  t im br ad o  c a so  n ã o  
t e nh a  c a r i mb o  p ad ro n iz a do  d a  Em p r esa  

Q u a i sq u e r  ev en tu a i s  d úv i d as  no  p r e enc h im en to  do s  d o cum e n to s  
d e v em  s e r  e s c l a re c i da s  com  o  Sup e r v i s o r  d e  E s t á g i o ,  a t r av é s  d a  
G e r ê n c i a  d e  P r á t i cas .  

Bo m  t ra b a l ho !  


