Anexo Il - Guia de apoio a elaboracao do Relatério de Estagio das Licenciaturas do

Departamento de Engenharia Eletrotécnica da Universidade do Algarve

CARACTERISTICAS GERAIS DO DOCUMENTO

O Relatoério deve ter em conta o seguinte:

1.

2.

Dimensao: o relatorio devera ter 25 a 40 paginas ou 8 a 16 mil palavras (a
informacao pré-textual e anexos ndo sao contabilizados);

Tipo de papel e margens: deve ser usado papel branco de formato A4, com margens
(superior, inferior e laterais) de 2,5 cm;

. Tipo de letra e espacamento: “Times New Roman” (tamanho 12) ou equivalente, e

espacamento entre linhas de 1,5 no corpo do texto e 1 para as tabelas, notas de
rodapé, legendas de figuras e lista de referéncias;

. Cada seccdo deve iniciar-se numa nova pagina;
. Paginacao: todas as paginas devem ser numeradas, a excecao da capa. As paginas

constantes da parte pré-textual (até a Introducdo) devem ser numeradas com
algarismos romanos minusculos (i, ii, iii, iv, etc.) e as restantes em numeracao arabe
(com inicio na Introducdao, com numero de pagina 1);

. Figuras e tabelas inseridas no texto: devem ser todas obrigatoriamente numeradas

e legendadas, sendo que no caso das figuras a legenda aparece em baixo e no caso
das tabelas deve aparecer em cima. Todas as figuras e tabelas devem ser
mencionadas e sucintamente descritas no corpo do texto;

. Lista de referéncias: todos os documentos referenciados no corpo do relatério

devem constar na lista de referéncias; sé poderao constar nessa lista os documentos
utilizados e referenciados no corpo do relatorio.

ESTRUTURA DO RELATORIO

O Relatério deve obedecer a seguinte estrutura:

a) Capa e folha de rosto;

b) Agradecimentos (opcional);

c) Resumo (150 a 250 palavras)

d) indices: geral, de tabelas e de figuras;

e) Lista de abreviaturas (opcional);

f) Corpo do relatorio:

i. Introducao (incluindo objetivos);

ii. Caracterizacdao da empresa/instituicao;

iii. Descricao das tarefas/atividades desenvolvidas;
iv. Analise critica do trabalho realizado;

v. Conclusoes;

g) Lista de referéncias;

g) Apéndices e/ou Anexos.
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Agradecimentos

Esta pagina é opcional. Caso opte por incluir os agradecimentos, o aluno pode agradecer
a quem considerar importante para a realizacdo do estagio, nomeadamente,
orientadores, colegas, familia, amigos, etc.

Pode comecar pelas pessoas mais importantes, por exemplo, o orientador, o supervisor
na empresa, etc.

Os agradecimentos ndo podem ocupar mais do que uma pagina.
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indice de figuras

Lista de Abreviaturas

1. INTRODUCAO

2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA/INSTITUICAO - LOCAL DE ESTAGIO
2.1 subseccdo

2.2 ...

3. DESCRICAO DAS TAREFAS/ATIVIDADES DE DESENVOLVIDAS
3.1 subseccdo

3.2 ...

4. ANALISE CRITICA DO TRABALHO REALIZADO

4.1. subseccdo

4.2 ..

5. CONCLUSOES

6. LISTA DE REFERENCIAS

ANEXOS E/OU APENDICES



indice de tabelas

Tabela 1. (legenda da tabela, apenas com maiuscula na primeira palavra).

Tabela 2. ...

indice de figuras

Fig. 1. (legenda da figura, apenas com maidscula na primeira palavra)

Fig. 2. ...

Lista de Abreviaturas

[As abreviaturas podem ser utilizadas ao longo do relatorio, desde que devidamente
identificadas/designadas por extenso na primeira ocasido em que sdo utilizadas. Devem
constar na lista de abreviaturas por ordem alfabética.]

Por exemplo:
CCDR - Comissao de Coordenacao e Desenvolvimento Regional;
ISO - Organizacao Internacional de Normalizacao;

OMT - Organizacao Mundial do Turismo.

1. INTRODUCAO

A introducdo deve dar uma visdo geral do relatorio, deve ser redigida de forma clara,
objetiva e deve conter informacao importante, tal como:

Data e duracdo do estagio;

Reflexdo sobre a importancia do estagio;

e Justificacao da escolha da empresa (caso seja estagio autoproposto);

o Area(s) especifica(s) ou departamentos em que o estagio foi realizado;
e Objetivos gerais e especificos do estagio;

e Descricdo da estrutura e organizacdao do Relatério de Estagio;

e Eventuais beneficios (bolsa, hospedagem, alimentacao, transporte), se
aplicavel.

2. CARACTERIZACAO DA EMPRESA/INSTITUICAO - LOCAL DE ESTAGIO

Esta seccdo deve conter:

e Caracterizacdo interna - histéria, missao, valores;

o Area de atuacio e estrutura;

e Contexto regional, nacional e/ou internacional;

e Caracterizacdo externa - relacionamento com outras empresas e entidades.



3. DESCRICAO DAS TAREFAS/ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Nesta seccao, devem abordar-se:

e Descricio das tarefas executadas durante o periodo de estdgio (execucao,
desenvolvimento, procedimentos), devidamente suportada por fundamentos
técnico-cientificos apreendidos ao longo da formacao letiva do curso;

e Setores/areas de atuacao do Estagiario;

e Periodo/horario/carga horaria.

4. ANALISE CRIiTICA DO TRABALHO REALIZADO
Nesta seccao, devem abordar-se:

e Relacao entre desempenho e os objetivos tracados para o estagio;

e Anadlise das funcdoes desempenhadas e relacdo com o curso;

e Articulacdao entre a componente pratica do estagio e os conteudos ministrados
durante o CTeSP (areas cientificas e técnicas, unidades curriculares, entre
outros);

e Capacidade de trabalho em equipa e relacionamento interpessoal,;

e Contribuicboes do estagiario para empresa/instituicao;

e Reflexdao sobre a importancia do estagio;

e AlteracOes e/ou limitacdes durante o estagio.

5. CONCLUSOES

As conclusdes correspondem ao balanco final do trabalho. O estagiario deve realcar os
aspetos principais da aprendizagem, “daquilo que fez”, através de um juizo critico
(positivo e negativo) sobre o que considera ter sido o seu desempenho durante o periodo
de estagio e a sua relacdo com a organizacao. Pode fazer sugestdes para futuros
estagiarios na empresa.

LISTA DE REFERENCIAS

Correspondem a listagem de todos os documentos citados no corpo do relatério
(independentemente do formato). O formato de citacdo utlizado no texto (autor-data ou
numérico-sequencial conforme a pratica habitual na area ou dominio do conhecimento)
e seguido nesta lista deve ser consistente em todo o documento e permitir a localizacao
e consulta da referéncia.

No caso do formato autor-data, a citacdo de documentos no texto faz-se usando, por
exemplo, (Fisher, 1999) ou (Weist & Christodulu, 2000) ou, ainda, (Utley et al., 2001) no
caso de trés ou mais autores. A lista de referéncias bibliograficas deve obedecer a ordem
alfabética do apelido do primeiro autor e, a titulo de exemplo, seguir o formato:

Livros:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo. (N.° ed.). Local de publicacdo: Nome da
editora.

Livros eletronicos (com link direto):

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo. Disponivel em: (URL). Consultado em: (DATA)



Capitulos de livro:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo da parte ou do volume. In Autor (forma direta
do nome), Titulo do livro (pp.). Local de publicacdo: Nome de editor.

Artigos em Revistas:

Apelido(s), Nome (Ano). Titulo do artigo. Titulo da revista. Volume, (N.°),
Paginas.

Documentos ou sitios eletronicos:

Nome do autor ou da entidade responsavel (se aplicavel). Nome/titulo da
pagina/site. Disponivel em: (URL). Consultado em: (DATA).

No caso do formato numérico-sequencial, as citacdoes dos documentos no texto sao
numeradas sequencialmente, utilizando por exemplo [1] e [2, 5, 7-10]. Na lista de
referéncias esses documentos sao listados, numerados, de acordo com o aparecimento
sequencial no texto. O formato das referéncias pode, eventualmente, ser o anterior.

ANEXOS OU APENDICES

No relatorio pode constar informacao adicional sob forma de anexos (quando elaborados
por outros autores) e/ou apéndices (quando elaborados pelo estagidrio). Os anexos ou
apéndices completam a informacdao apresentada no corpo do relatério e devem ser
remetidos para o final do relatério (Anexo 1, Anexo 2, etc., ou Apéndice A, Apéndice B,
etc.). Estes anexos/apéndices podem ser de varios tipos, nomeadamente, documentos,
tabelas, imagens, entre outros, que permitam compreender melhor a informacao descrita
no corpo do texto.



