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Universidade Federal do Rio Grande do Sul

Escola de Engenharia

Departamento de Engenharia de Produção e Transportes

ORIENTAÇÃO PARA ELABORAÇÃO DOS TRABALHOS DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO EM TRANSPORTES 

Este documento tem por objetivo orientar a estruturação e formatação dos trabalhos de estágio supervisionado.  

Os alunos devem seguir os seguintes passos para efetuarem a matricula:

1) Imprimir e preencher os formulários que estão disponíveis na página www. producao.ufrgs.br; 
2) Imprimir os formulários de avaliação;
3) Estruturar o trabalho de acordo com o documento abaixo
1. INTRODUÇÃO

O Relatório de estágio é o principal instrumento de avaliação realizado pelo aluno. O mesmo serve como comprovante de atividade prática em uma empresa, durante seu período de estudos na Escola de Engenharia. Para tal, orientamos os alunos sobre a estrutura de apresentação do Relatório Final, para que atenda as Normas exigidas para esse tipo de documento, que é a de nº 14:02.02-001 – apresentação de Relatório técnico-científico. 
2. ESTRUTURA DO RELATÓRIO
Deve contar de três parte:
2.1. PRÉ-LIMINARES OU PRÉ-TEXTO:
2.1.1 Capa
Proteção frontal externa do trabalho

2.1.2 Folha de Rosto

É a parte frontal de identificação e que aparece logo após a primeira capa, devendo conter:

- nome da entidade

- título e sub-título

- nome do autor

- local e data

2.1.3 Resumo

É a condensação do trabalho enfatizando os pontos relevantes.

Deve aparecer em páginas de frente do Relatório e obedecendo a NBR 6028

2.1.4 Sumário

É a relação dos títulos e sub-títulos, na ordem que aparecem no trabalho, com indicação dos gráficos em que os mesmos ocorrem.

Precede o corpo do relatório deve obedecer a NBR 6027.
2.2 Texto
É a parte principal do Relatório. Deve ser dividido em seções e sub-seções intituladas de acordo com a NBR 6024. 
2.2.1 Introdução

Deve apresentar com clareza os objetivos do trabalho, sem repetir o resumo. Uma explicação sucinta sobre o tipo de trabalho desenvolvido com aspectos peculiares ocorridos para o desenvolvimento do Estágio.
2.2.2 Corpo
É a parte mais importante do texto. Desenvolve-se o assunto em tantas seções quantas forem necessárias.

Obrigatoriamente, no caso, de conter:

· Características da empresa, como: razão social, localização, atividades, pessoal empregados (engenheiros, técnicos, operários), equipamentos.
· Fazer uma descrição detalhada de todo o trabalho desenvolvido durante o período de estágio e anterior, salientando os projetos que participou e desenvolveu, os locais visitados ou local de trabalho (obras) e outras informações interessantes. É importante que sejam anexados formulários, planilhas utilizadas, fotos ou até um projeto desenvolvido.

2.2.3 Conclusões e/ou Recomendações

Seção que finaliza a parte textual do trabalho e deve estar de acordo com as questões mencionadas na introdução e baseadas em resultados. Junto com uma análise das atividades executadas, fazer crítica e sugestões para a melhoria dos procedimentos observados. Também analisar o ensino na Escola de Engenharia comparativamente com a atividade profissional, oferecendo sugestões para que haja uma maior integração entre escola-empresa.

2.2.4 Ilustração

As ilustrações completam o texto. Devem conter informações necessárias para o entendimento do trabalho. Devem ser numeradas, com números arábicos, de modo que possam ser citados em qualquer ponto do texto, localizando o mais próximo possível da parte do texto a que se referem.

2.2.5 Tabelas

As tabelas são úteis porque encerram resumos de estatística relevantes, mas não interrompem o fluxo das palavras no texto. Devem ser claras e simples quanto possíveis, e numeradas consecutivamente.
2.3 Pós-Luminares ou Pós-Textos
Compreendem os elementos complementares do texto:

2.3.1 Anexos

São inclusões de textos ou de ilustrações complementares, devendo aparecer depois da conclusão e antes das referências bibliográficas. Devem ser identificadas através de letras maiúsculas consecutivas e seus respectivos títulos. Se forem divididas em seções, essas devem ser numeradas progressivamente por números arábicos precedidos da respectiva letra que identifica o anexo. As páginas são numeradas consecutivamente ao texto.
2.3.2 Referências Bibliográficas
Elemento essencial ao relatório. É a numeração das obras consultadas, devendo obedecer a NBR-6023

2.3.3 Contra Capa

Proteção posterior externa do trabalho.

3. APRESENTAÇÃO

O relatório deve ser digitado, em folha tamanho A4 com espaçamento duplo e posteriormente encadernado.
4. PRAZOS

O aluno tem até 30 (trinta) dias, após a data de término do estágio, para apresentar o seu relatório ao orientador.
O aluno deverá acessar o site www.producao.ufrgs.br para imprimir as fichas de avaliação do estágio, antes de entregar o relatório ao Professor Orientador.

O professor orientador tem até 15 (quinze) dias, após o recebimento do relatório, para apresentar o conceito final do aluno.

Passados 45 (quarenta e cinco) dias da data de término do estágio, se os requisitos acima não forem cumpridos o aluno receberá o conceito (FF).
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