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NORMAS PARA REDACAO DO RELATORIO DE
ESTAGIO SUPERVISIONADO

1 ESTRUTURA GERAL

A disposic¢ao dos elementos no texto deve ser a seguinte:

Elementos pré-textuais:

Capa (obrigatério)
Agradecimento(s) (opcional)
Resumo (obrigatério)
Sumério (obrigatorio)

Elementos textuais:

e Introducdo (obrigatorio)
e Desenvolvimento (obrigatério)
e Conclusdo (obrigatério)

Elementos pds-textuais:

Referéncias (obrigatério)

Glossério (opcional)

Apéndice(s) e Anexo(s) (opcionais)
Folha de assinaturas (obrigatério)

Estes elementos estédo na ordem em que devem aparecer no texto.

2 DESCRICAO DOS ELEMENTOS
2.1 Capa

Asinformagdes da Capa devem ser transcritas na seguinte ordem:

Nome da institui¢o;

Titulo;

Nome do aluno, do(s) orientador(es) e do(s) engenheiro(s) supervisor(es);
Nome da empresalinstituicéo e da obra/projeto onde foi realizado o estégio;
Periodo do estagio;

Local e data.

O papel e 0 modelo da capa seréo fornecidos pela Coordenacéo do Curso.
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2.2 Agradecimento(s) (opcional)

O autor pode fazer agradecimentos aqueles que contribuiram de maneira relevante ao trabalho. Os
agradecimentos devem estar contidos em uma paginaindividual.

2.3 Resumo

O Resumo ndo é uma introducéo ao relatdrio, mas sim uma descricdo sumaria da sua totalidade, na
gual se procura realcar os aspectos desenvolvidos e os resultados acancados. O Resumo deve
permitir ao leitor uma compreensdo geral do relatorio. O texto deve conter frases concisas e
objetivas, ndo sendo apenas uma simples enumeracdo de topicos.

O Resumo deve conter até 300 palavras, sendo escrito numa seqiiéncia de frases, sem a colocagdo
de parégrafos. Ele deve estar contido em uma péginaindividual .

2.4 Sumario

O Sumério € a enumeracdo das principais secoes e subsecdes do relatério, na ordem em que nele
elas se sucedem. Deve-se usar a seguinte forma de indicag&o das paginas:

1 EStAQIO SUPEIVISIONGOO. .......eveeeieriiiieieie sttt sttt be e et et ne sttt be b e 52

Bastaincluir no Sumério as subsecfes com até dois nivels.

2.5 Introducéo

A Introducdo deve ter um caréter geral, contendo basicamente 0s seguintes pontos:

e Objetivos e &rea do estégio;

e Informagdes gerais sobre a empresa onde foi realizado o estagio;

e Programa das atividades desenvolvidas, com base na previsdo feita quando da solicitagcéo do
estagio;

e Projeto(s) que identifique(m) as atividades desenvolvidas e/ou a obra/local do estagio (projeto
arquiteténico, por exemplo). Os projetos podem ser colocados como anexos do relatorio.

2.6 Desenvolvimento

O desenvolvimento é a parte principa do texto, que contém a exposi¢do ordenada e pormenorizada
do assunto. Divide-se em secOes e subsecOes, que variam em funcdo da abordagem dos temas. O
texto deve ser conciso, informativo, com um nivel de detalhamento que permita ao leitor o bom
entendimento do que foi vivenciado pelo estagiario. Alguns pontos que podem constar no corpo do
relatério sdo:

Atividades redlizadas,

Indicagdo dos locais e tempos envolvidos nas atividades,

M étodos, técnicas e procedimentos utilizados,
Equipamentos e instrumentos utilizados;




UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
u FACULDADE DE ENGENHARIA CIVIL
FECIV

CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA CIVIL

e Informagdes técnicas especificas. materiais, tragos, resisténcias, dimensdes, quantitativos,
custos, condicdes de estocagem, controle de qualidade etc;

e Condicdes de trabalho e de relacionamento com o pessodl;

o Dificuldades encontradas.

Um texto consistente deve conter referéncias (livros, normas etc.). As referéncias fundamentam e
melhoram a qualidade do trabalho. Elas também propiciam ao leitor condicdes de consultar e
aprofundar o assunto em discussdo. A forma de citar e listar uma referéncia é mostrada na

Secéo 2.8.

O uso de figuras e tabelas permite uma leitura mais direta e esclarecedora de dados e resultados,
facilitando a compreensdo do que estd sendo apresentado. A utilizagdo de fotos, ilustrando a
execucdo das varias atividades acompanhadas, € sempre enriquecedora. No texto, as fotos sdo
consideradas como figuras.

Anexe ao relatdrio 0s principais projetos, pois eles mostram tecnicamente 0 que esta sendo
executado. Planilhas, memoriais descritivos, resultados de ensaios, catdlogos, entre outros, também
podem constar dos anexos.

2.7 Conclusao

Na Conclusdo devem ser avaliados globalmente os resultados alcangados com relagdo aos objetivos
propostos. Devem figurar, de maneira breve, clara e ordenada, as deducdes tiradas do estagio
desenvolvido. Mostre o0 aproveitamento e também as dificuldades encontradas.

2.8 Referéncias
2.8.1 Citacao das referéncias

As citagOes de referéncias devem seguir as instrugdes da norma ABNT NBR 10520:2002, conforme
exemplos a seguir.

Norma:

e Deacordo aABNT NBR 14724:2005, o relatério de Estagio Supervisionado deve ser escrito de
maneira objetiva, onde todas as atividades relevantes desenvolvidas devem ser mencionadas.

Livro:

e Segundo Silva e Pereira (2001), o Estagio Supervisionado tem um importante papel na
formacéo do aluno, pois propicia a aplicagéo prética dateoria vista ao longo do curso.

ou,

e O relatério de Estagio Supervisionado deve ser escrito de maneira objetiva, onde todas as
atividades rel evantes desenvolvidas devem ser mencionadas (ABNT NBR 14724:2005).

e O Estagio Supervisionado tem um importante papel na formagdo do aluno, pois propicia a
aplicacdo pratica dateoriavistaao longo do curso (SILVA; PEREIRA, 2001).
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2.8.2 Lista das referéncias

A lista das referéncias contém os elementos que permitem a identificacéo das fontes de informacéo
consultadas e citadas ao longo do texto. Ela deve ser elaborada em ordem alfabética.

Uma referéncia € constituida basicamente dos seguintes elementos (nesta ordem): autor(es), titulo,
subtitulo, edicdo, local, editora e data de publicacdo. Elementos complementares tais como
organizador, volumes, série editorial ou colecdo etc., sdo opcionais. A elaboracdo da lista das
referéncias deve seguir asinstrucdes da ABNT NBR 6023:2002.

Exemplo de lista de referéncias:

e Livro(Manual, Catdlogo etc.):
SILVA, JM.; PEREIRA, C.A. Estruturas de aco e madeira. Uberlandia ENGE, 20009.

e Artigo cientifico:

SILVA, JM.; PEREIRA, C.A. Importancia da constru¢cdo civil na criagdo de empregos.
Engenharia & Economia, Uberlandia, v. 3, p. 165-174, 2009.

e Normatécnica

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: Informagdo e
documentacdo - Referéncias - Elaboracéo. Rio de Janeiro, 2002.

e Texto informativo ou comercia dalnternet:

CONSTRUTORA CUNHA. Novos materiais e novas técnicas construtivas da engenharia civil.
Disponivel em: <http://www.construcunha.com.br>. Acesso em: 10 jan. 2008.

2.9 Glossario (opcional)

O Glosséario € um vocabulario contendo o significado de termos ou expressdes técnicos, cujo
significado ndo € evidente. Dependendo da natureza do relatorio e da terminologia utilizada, o
glossario pode ser um importante apoio na compreensdo do texto. Os termos do Glossario devem
ser colocados em ordem alfabética.

2.10 Apéndices e Anexos (opcionais)

Os Apéndices e Anexos servem para eventuais descricdes ou detalhamentos de formulas,
algoritmos, tabelas, planilhas, procedimentos etc. que seriam “cansativos’ e desvirtuariam a
objetividade de uma explicacdo quando colocados no corpo do texto. O Apéndice é constituido de
matéria elaborada pelo préprio autor, a fim de complementar sua argumentacdo, enquanto que o
Anexo contém documentos que ndo foram elaborados pelo autor. Os Apéndices e Anexos sdo
identificados por |etras mailsculas consecutivas, travessao e pel os respectivos titul os.

Exemplos:

APENDICE A — Procedimento para realizacso do ensaio de compressio
ANEXO B — Planilha de controle tecnol 6gico do concreto

4



UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
u FACULDADE DE ENGENHARIA CIVIL
FECIV

CURSO DE GRADUAGAO EM ENGENHARIA CIVIL

2.11 Folha de assinaturas

A folha contendo as assinaturas do aluno, do professor orientador e do engenheiro supervisor,
devera ser aultimado relatério.

3 FORMATACAO DO TEXTO
3.1 Pagina e fonte

Papel: A4 (21 cm x 29,7 cm);

Margens. 2,5 cm a esquerda e 2 cm nas demais,
Numeracdo: posicionada a direita superior;
Fonte: Times New Roman, tamanho 12;
Espacamento: simplesou 1,5 linha.

3.2 Simbolos, abreviaturas e siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede o simbolo, a
abreviatura ou asigla, que devem ser colocados entre parénteses.

Exemplo:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

3.3 Figuras e tabelas

As figuras e tabelas devem ser citadas no texto (ex.: Tabela 1, Figura 1), sendo numeradas em
ordem crescente. A legenda de uma tabela situa-se na sua parte superior e a legenda de uma figura
na sua parte inferior. As figuras, tabelas e suas respectivas legendas sdo centralizadas em relacéo a
largura da pégina.

3.4 Equag0es

Devem ser alinhadas a esquerda, com numeracdo a direita.

Exemplo:

P= (ko +k, A)zkz ™’ D

i=1

3.5 Secdes e subsecdes

Osttitulos das secOes principais devem ser em letras maiusculas e em negrito. As subsectes deverdo
ser em negrito e ter apenas a primeira letra maitscula.
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3.6 Numeracéo

A numeracdo das figuras, tabelas e equacdes deve ser em algarismos arabicos, sendo Unica e
consecutiva, em ordem crescente até o final do texto. As secBes e subsecOes devemn ser numeradas
em ordem crescente, a partir da Introducdo até a Conclusdo. O indicativo numérico de uma segdo
precede seu titulo, alinhado a esquerda, separado apenas por um espaco de caractere.

Todas as paginas do relatério, a partir da capa, devem ser contadas sequenciamente, mas a
numeracao € colocada apenas a partir da primeira pagina da parte textual (Introducéo).

4 ESTILO DA REDACAO

O texto do relatorio deve ter as seguintes caracteristicas.

e Coeréncia naargumentacdo, clareza na exposi¢céo das idéas, objetividade e conciséo;
e Frasescurtas e objetivas;

e Uso davoz passiva, em linguagem impessoal, na 32 pessoa, conforme exemplo:

(a) Conferimos as armaduras das vigas, conforme especificacdes do projeto estrutural.
(b) As armaduras das vigas foram conferidas, conforme especificagdes do projeto estrutural.

Neste caso, afrase (b) € arecomendada.

e Evitar 0 uso de linguagem fechada e incompreensivel. Por outro lado, evitar divagar e ser
pretensioso. Deve-se evitar frases feitas e linguagem coloquidl;

e Consisténcia, isto €, o estilo, uma convengdo ou um critério usado em uma parte do texto deve
ser mantido até o final;

e Quanto aos tempos dos verbos, ao relatar fatos cientificos conhecidos ou descrever
livrog/normas, usar o presente do indicativo: “A funcdo do plastificante no concreto é de
aumentar [...]". Quando se explica o que foi feito ou obtido, utilizar o passado: “O concreto foi
elaborado com trago [...]”; “As formas das vigas foram feitas com [...]”; “Observou-se uma
melhor aderéncia da argamassa quando [...]".

Norma para redagdo do relatorio de Estagio Supervisionado,
aprovada na 212* Reunido do Colegiado, em 15 de dezembro de 2008
e revisada na 3* Reunido do Colegiado, em 06 de julho de 2009.




