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Relatorio de Estagio

E o documento que visa fornecer informacdes relativas as experiéncias que o estagiario adquiriu
durante um periodo determinado. Deve fornecer informacgoes sobre o local onde foi realizado o
estagio, o periodo de duragao e as atividades desenvolvidas.

Estrutura

A estrutura de um relatorio varia de acordo com o seu tipo, finalidade e distribui¢ao. Sua estrutura
pode ser simplificada, quando a distribuicao for restrita. Os elementos externos que compdem um
relatério sdo:

* capa
¢ Jlombada
* errata

* folha de guarda (opcional)

“A capa é a cobertura externa de material flexivel (brochura) ou rigido (capa dura ou cartonada),
confeccionada em papel, cartolina, couro ou outro material, que abrange os cadernos ou folhas que
constituem o relatorio.”

Em geral, nos relatérios de estagio de Engenharia de Computacdo ou Engenharia Mecatronica da
UFRN, o projeto da capa e todos os outros elementos externos citados acima sao dispensaveis. A
capa, como elemento de protecdo do documento, resume-se apenas a folha plastica quando o
relatorio é encadernado. Assim sendo, para todos os efeitos de apresentacdo do trabalho, a capa sera
entendida como folha de rosto (ver proximas segoes).

Elementos Preé-Textuais

Falsa Folha de Rosto (opcional)

Falsa folha de rosto é a que precede a folha de rosto, devendo conter apenas o titulo do relatorio.

Folha de Rosto
E a folha que contém os elementos essenciais a identificacdo do relatério, ou seja:
a) autoria: nome do autor
b) titulo
c) subtitulo, se houver
d) local
e) ano de publicagdo

Obs.: em relatério pouco extensos, a folha de rosto pode ser usada como capa.



Agradecimentos (opcional)
Sdo mengdes que o autor faz a pessoas e/ou instituicoes das quais eventualmente recebeu apoio e
que concorreram de maneira relevante para o desenvolvimento do relatério.

Sumario

E a enumeracdo dos capitulos, secdes ou partes do relatério, na ordem em que aparecem no texto,
indicando suas subordinacdes, bem como as paginas em que se iniciam. E desnecessario em
relatorios pouco extensos ou pouco divididos.

Lista de Ilustracoes

E a relacdo de tabelas, quadros e figuras constantes de um relatério. Recomenda-se a elaboracdo de
lista prépria para cada tipo de ilustracdo, desde que a lista apresente no minimo dois itens. Caso
contrario, pode-se elaborar uma tinica lista denominada LISTA DE ILUSTRACOES, identificando-
se o tipo de ilustracdo antes do nimero. No texto, com excecdo de tabelas e quadros, todas as
demais ilustracdes podem ser referidas como figuras.

Lista de Abreviaturas, Siglas e Simbolos

Relacdo alfabética de abreviaturas, siglas e simbolos empregados no relatério, com o significado
correspondente. No caso dos simbolos, ndo sendo possivel ordena-los alfabeticamente, recomenda-
se que sejam relacionados conforme a ordem em que aparecem no texto.

Quando pouco extensos, as listas podem figurar sequencialmente na mesma pagina, separadas por
tipo. Em caso de siglas estrangeiras, deve-se adotar o significado correspondente a sigla no seu
original, evitando traducdes ndo consagradas na lingua portuguesa.

Resumo
E a apresentagdo concisa do texto, destacando seus aspectos de maior relevancia. Na elaboragio do
resumo deve-se:
a) apresentar o resumo precedendo o texto, em entrelinhamento menor e em pagina distinta;
b) redigir em um tnico paragrafo;
c) redigir com frases completas e ndo com sequéncia de titulos;
d) expressar na primeira frase do resumo o assunto tratado, situando-o no tempo e no espaco,
caso o titulo do trabalho ndo seja suficientemente explicito;
e) dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular;
f) evitar o uso de citagGes bibliograficas;
g) ressaltar os objetivos, os métodos, os resultados e as conclusdes do trabalho;
h) elaborar o resumo de relatérios com, no maximo, 500 palavras.

Elementos Textuais
O texto € a parte do relatério em que o assunto é apresentado e desenvolvido. O texto de relatérios
de estagio é composto por:

a) descricdo geral do local do estagio (histérico, descricao fisica, entre outros elementos);

b) descricdo das atividades desenvolvidas (informando o total de horas em cada atividade,

detalhando cada fase ou etapa do estagio);
c) descricdo dos processos técnicos ou de outras particularidades técnicas observadas;
d) conclusdo, que deve incluir referéncia ao aproveitamento do estagio.



Elementos de Apoio ao Texto

Citacoes

Citacdo é a mencgao, no texto, de informagao extraida de outra fonte para esclarecer, ilustrar ou
sustentar o assunto apresentado. Devem ser evitadas citacOes referentes a ssuntos amplamente
divulgados, rotineiros ou de dominio publico, bem como aqueles provenientes de publicacoes de
natureza didatica, que reproduzem de forma resumida os documentos originais, tais como apostilas
e anotacdes de aula.

As citagOes sao diretas (transcricdo literal de um texto ou parte dele) ou indiretas (redigidas pelo
autor do relatério com base em ideias de outros autores) e podem ser obtidas de documentos ou de
canais informais (palestras, debates, conferéncias, entrevistas, entre outros). As fontes de que foram
extraidas as citagOes sdao indicadas no texto pelo sistema autor-data ou pelo sistema numérico,
tambem denominado citagdao-nota.

Notas de Rodapé
Sao indicagoes bibliograficas, observacdes ou aditamentos ao texto feitos pelo autor.

Ilustracoes

Compreendem tabelas, quadros e figuras. Complementam o texto e devem ser inseridas o mais
proximo possivel do trecho a que se referem. Cada ilustracao deve ter um titulo e um ntimero.

Tabelas

Conjunto de dados associados a um fendomeno dispostos em uma determinada ordem de
classificagcdo, que expressam as variacdes qualitativas e/ou quantitativas desse fendmeno. Sua
finalidade é resumir ou sintetizar dados, fornecendo o maximo de informacdo num minimo de
espago.

Toda tabela deve ter significado proprio, de maneira a dispensar, quando observada isoladamente,
consultas ao texto. Pode-se fazer uso de notas e chamadas colocadas no rodapé da tabela, quando a
matéria contida na mesma exigir esclarecimentos. As fontes dos dados e informagdes devem ser
citadas.

Quadros
Quadro é o arranjo de palavras e/ou niimeros dispostos em colunas e linhas, porém
predominantemente preenchido com palavras.

Observacao: muitas vezes, ambos os elementos de apoio sdo confundidos. Para os relatérios de
estagio de Engenharia de Computacdo e Engenharia Mecatronica da UFRN, a denominagado tabela
podera ser usada em qualquer um dos dois casos.

Figuras

E a ilustracdo que explicita ou complementa visualmente um texto, como desenhos, diagramas,

estampas, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, entre outros. Ha a opcao de designa-la

sequencialmente (exemplo, FIGURA 1, FIGURA 2, etc.) ou atribuir numeracgao individualizada
para cada determinado tipo de figura (exemplo, FOTOGRAFIA 1, FLUXOGRAMA 2, etc.).

Data e Assinatura
Deve-se indicar, ao final dos relatérios, a data da conclusao, seguida da assinatura do responsavel
pelo relatério. Como sugestao para os alunos de Engenharia de Computacao e Engenharia



Mecatronica da UFRN, tal datagdo e assinatura podem vir na mesma pagina das conclusoes do
trabalho realizado.

Inclua, em uma folha a parte, espacos para comentarios, observagoes, sugestoes, analises ou
quaisquer outros esclarecimentos por parte do supervisor e orientador académico. Disponibilize
espaco para as assinaturas do supervisor do estagio e orientador.

Elementos Pos-Textuais

Glossario (opcional)

E a relacdo em ordem alfabética de palavras ou expressdes de uso restrito ou de sentido obscuro
acompanhada das respectivas defini¢des, com o objetivo de esclarecer o leitor sobre o significado
dos termos empregados no relatério. Deve aparecer antes das referéncias.

Referéncias

Conjunto padronizado de elementos que permitem a identificacdo de um documento no todo ou em
parte. Constituem uma lista ordenada dos documentos citados pelo autor no texto. Devem aparecer
em pagina propria, apos o texto ou apos o glossario (quando houver). Referéncias ndo é bibliografia
(relacdo alfabética, cronoldgica ou sistematica de documentos sobre determinado assunto ou de
determinado autor).

Todos os documentos mencionados no relatorio devem obrigatoriamente figurar na lista de
referéncias. Documentos utilizados como suporte para elaboracdo do relatério, como dicionarios e
normas para apresentacao, nao devem ser referenciados.

Apéndices e Anexos

Sdo materiais complementares ao texto, que s6 devem ser incluidos quando forem imprescindiveis a
compreensao deste. Sao numerados com algarismos arabicos, seguidos do respectivo titulo,
devendo, cada um, iniciar em folha propria.

Apéndices sdo os textos elaborados pelo autor do relatdrio, com o intuito de complementar sua
argumentacao.

Anexos sao documentos nao elaborados pelo autor, que servem de fundamentacdo, comprovacgao ou
ilustracdo, como mapas, leis, estatutos, entre outros.

Devem receber numeracao arabica e serem seguidos pelo titulo. Cada um deles (apéndices e
anexos) devem vir em folhas proprias.

Os apéndices devem aparecer apos as referéncias, e os anexos, apos os apéndices, e ambos devem
constar no sumario.



