Edruturageral para o reatorio de Egégio

O readrio find podera ter uma edrutura semehante a de um atigo técnico-
cientifico, ou de véios destes goresentados em sequéncia, caso 0 trabaho tenha
induido véios edudos independentes. Neste Ultimo caso, a sequéncia de “artigos’
deve s precedida de uma introducio gerd e findizada com as concdusdes geras. O
rdladrio deve todavia induir todos os pormenores importantes do trabaho, mesmo
referéncdias  aos procedimentos que fdhaam, que normadmente ndo vao paa
publicaco, interpretando as razdes de ndo se terem obtido os resultados esperados.

A egtrutura de um relatorio de estagio podera ser a seguinte:

1) Capa

2) Resumo;

3) Agradecimentos (pessoas envolvidas, entidades que contribuiram, financeramente
ou de outro modo);

4) indiceg;

5 Ligtasde simbolos e de doreviaturas,

6) Ligasde figuras etabeas, com as respectivas legendas (opciond);

7) Introducdo de enquadramento, com defini¢éo dos objectivos do trabaho;

8 Revisio do edado actud dos conhecimentos rdevantes ao trabaho, com
referéncia a literatura centifica, a outras fontes de informacéo publicada (p.ex.,
edatidticas, brochuras de empresas ou produtos) e a informagbes internas a
empresa de est&gio;

9) Dexrigdo de procedimentos experimentas ou de carpo €ou de metodologias de
desenvolvimento de moddlos e rotines de cdculo, induindo as caracteridices e
fornecedores/fabricantes de materias, equipamentos e software utilizados no
trabaho;

10) Apresentacdo  dos resultados obtidos e sua discussfo, induindo, nos  locals
proprios, as referéncias para mais informagies remetidas para anexos,

11) Discussdo find e conclusdes do traba ho, e sugestfes para trabaho subsequente;

12) Bibliogrdfiag;

13) Anexos (por exemplo, tabdas com resultados em bruto, rectas de cdibracéo de
andises, cromaogramas, espectros, litagens de  programas  ou  rotines
informéicos, informacdo exterior como legidacdo, e outros dementos que é (il
disponibilizar a quem consllta o rdadrio, mas que dificultaiam a latura s
fossem induidos no "corpd’ principa deste).

N& ha limite minimo nem mé&ximo do nimeo de pé&gines, maes, indicativamente, néo
convém que o "corpo’ principd do readrio (exduindo anexos) tenha mas do que
50-60 paginas. Por vezes este nimero terd que ser ultrapassado, devido a fguras ou
diagramas volumosos, mas a proporgéo entre o volume de texto e o de tabdasfiguras
devera ser equilibrada, proxima da que surge, por exemplo, em artigos cientificos.

Os anexos devem s lagamente utilizados para tornar a leitura do corpo principd do
rdadrio mas fadl e paa incuir todos os resultados ou aspectos que envolvem
dguma confidencididade e que a empresalindituicdo de acolhimento néo autorize a
utilizacdo externa Nedtas Ultimas crcungténcias é possived que 0 aexo sga
condtituido num volume separado que néo fica arquivado na biblioteca do Gabinete de
Egtagios.



OUTRASINDICACOESUTEIS PARA OS ALUNOSEM ESTAGIO.

Para qué escrever um relatério?

O readrio exrito de um periodo de trabadho técnicocientifico € pdo menos téo
importante como o proprio trabdho redizado, na medida em que assegura, e
correctamente  daborado, a transmissio e vaorizacdo dos resultados do esforco
invesido no trabdho. Ede Ultimo poderda ter Sdo de dta qudidade originendo
resultados excdentes, mas, se ndo ediver adequadamente reportado, tera um impacto
muito reduzido na empresalingtituicGo que o propds, conduziu ou apoiou.

Para quem seescreve o relatorio?

O primdro rdadrio exrito que resulta de um trabdho € dirigido a quem o
encomendou. Mais tarde, s os resultados o judificarem, poderéo ser daborados
rdadrios publicagbes ou guias dirigidos a outros publicos como, por exemplo,
operadores fabris que véo Uutlize as meodologias desnvolvides ou  entidades
extaiores (entidedes edatals, asociagbes indudriais, publico em gerd) que possam
beneficiar da informacdo obtida No caso de um estégio técnico-dentifico, o primero
reladrio é elaborado para 0s supevisores de estdgio e para 0S responsaves
técnicogcientificos da empresalindituicdo que acolheu 0 edtégio. No caso de um
edgio integrado no curricullo de um programa de ensno, O rdadrio sra também
avdiado pdo responsavd da disciplina correspondente. Por outro lado, 0 mesmo
rlatorio, em paticular se contiver informacdo importante, serd passado a quem
continuar o trabadho, que provavdmente s dguém com formacdo e expeiénda
profissond proximes da do edagiaio que daborou 0 rdadrio. Neste conjunto de
dedtinaté&rios, 0 ponto comum € a competéncia gerd na aea Ecnico-cientifica em que
o trabdho se insere, peo que ndo s necessarias explicagbes muito béasicas. Contudo,
goenas 0s upervisores directos do trabadho teréo conhecimento detdhado do modo
como ee foi redizado (e provavedmente, ndo terdo presentes todos oS pormenores),
pelo que o relatdrio deverd conter todas as informagbes necessirias para que qualquer
dos dedinataios entenda como os resultados foram obtidos. O proprio estagiaio,
poucos meses gpds o find do trabaho, ter-se-a provavemente esquecido de detdhes
importantes que, se néo tiverem sdo devidamente registados, se perderéo.

Como seatrai e mantém o inter esse dos destinatarios no relatorio de estagio?

Um rdatdrio € estrito para, de preferéncia, ser lido com interesse e ndo por mera
olrigac2o da parte dos destinatérios para com o estagiaio.

Os dementos que condituem a primeira abordagem do leitor ao reladrio sfo o titulo e
0 resumo. Ambos devem dar uma idea adequada do ambito do trabaho, seus
objectivos, metodologiass e resultados mas relevantes e redcar a principd
contribuicdo para os interesses da empresalindituicdo que acolheu o estégio. Contudo,
nem um nem outro devem criar fdsas expectativas (por exemplo, um titulo demasado
abrangente), sob pena de os dettinat&ios se sattirem defraudados e a sua boa-vontade
paa com o edagi&io ficar seriamente comprometida O titulo ndo devera ter mais de
duas linhas de texto de tamanho normd e o resumo néo devera ultrapassar 1 pagina
A4, escrita em tamanho de letranormd e a espago-e-meio entre linhas.

Outros eementos que cgptam o interesse de um potencid leitor que folheia o rdadrio
s20 os gréficos, tabdas e esquemas. Estes devemn conter nas legendas respectivas os
dementos necessios a uma compreensdo imediata do essencid sem 0 recurso a
leitura do texto envolvente.



Consderando que 0s quadros superiores de empresas S80 pessoas  bastante  ocupadas,
0 corpo centrd do reatdrio deverd poder s lido em, no maimo, 2-3 horas, com
compreensdo completa de todos 0s seus aspectos mais rdevantes. Este corpo centrd
compreende 0 enquadramento cientifico, técnico ou empresarid do trabaho no estado
presente dos conhecimentos € no desenvolvimento  estratégico da empresalingituic2o,
0S sus objectivos especificos, as metodologiss praticas utilizadas, os resultados
obtidos e a discussio da sua rdevancia e consequéncias, e um gpanhado das
concdusfes e pergpectivas futuras para continuaco das actividades desenvolvides.
Para td, o texto, diagramas, tabdas e figuras deveréo ser claros e concisos e estar
organizados de modo a permitir uma letura eficiente. A necessdade de conaulta de
p&gines anteriores para compreensdo devera ser minimizada e nunca deverd ser
necessiria informag@ que O va ser dada mais adiante no relatdrio (exceptuando- o
ca0 de uma figura ou tabda que ndo cabe na mesma pagina do texto correspondente
e tem que passar para a pagina seguinte).

Para dém do corpo principd do rdadrio ha anda a pate, ndo menos importante, de
informacdo para quem va reutilizar os resultados (p.ex., moddos, sSmulacBes) ou
utliza-los como ponto de patida paa trabdho futuro, que sSb 0s anexos ou
gpéndices. Egtes deveréo conter a informacdo mais detdhada e completa possive e,
muito frequentemente, representan a maor pate do volume do rdadrio. O corpo
principd do readrio devera indicar, nos locais proprios, que estas informagdes
adicdonas s encontram digponivels e a sua locdizagdo nos goéndices. Os
supervisores de estégio estdo paticulamente atentos a este aspecto, dado que sfo
reponsaveis pea vaorizacdo subsequente dos resultados do estégio e necesstam,
parata, de dados precisos e completos.

Como melhorar a qualidade do relatério antes da sua entrega?

Antes de iniciar a daboracdo do seu rdatorio find, o edagi&io devera discutir com o
Upervisor de estagio a sdeccdo da informagdo a incluir, que rdevancia rdativa dar &
vaias pates e a organizagdo gerd do documento. Contudo, 0 estagi&io j& devera
levar para eta reunido preparadria as ideas de base da estrutura do relatério. Para
isto, € util uma nova consulta aos relatdrios e outra informacdo bibliogréfica que tenha
Sdo utilizada durante o traba ho, prestando agora mais atencéo ao seu formato.

Durante a daboracdo do rdatdrio sBo desgavels consultas a0 supervisor sobre
agectos pontuais. Também € muito Uil pedir guda a colegas de esté&gio, por
exemplo, dandodhes a ler pates do rdadrio paa aerir da sua facdlidade de
compreensio e detectar fdtas de informacdo, em particular na descricdo des
metodol ogias préticas utilizadas.

Uma primera varsio do rdatorio completo devera ser atempadamente dada aos
supervisores, para avdiagid prévia E pefdtamente aceitivdl que esta primera
versdo necesste de correccles por vezes extensas. Uma segunda verséo, que induira
as sugestOes de dteracéo dadas pelos supervisores, deveraja ser o documento final.

Sob que formas se deve disponibilizar oreatério?

Ao supervisor da empresalindituicio deverd s entregue uma versdo impressa do
relatorio e a correpondente versito em suporte informéico. Também deverd ser
digoonibilizada a0 supervisor toda a informecdo recolhida ou gerada durante o



edqgio, devidamente organizada nos formatos (p.ex., papd, suporte informéico,
fotos) mais adequados a cada casa

Numero de exemplaresdo relatorio a produzir ?

O Edagi&io devera produzir trés exemplares do rdatdrio find. Um deverd ser
enfregue a0 supevisor da empresalindituicdo, outro a0 supervisor do IST e um
tercaro exemplar para ficar na biblioteca do Gabinete de Edtégios. Este Ultimo
exemplar serd cdasdficada em aberto (letura acessivel a quem  requistar),
confidencial (necessta de autorizacdo do supervisor do IST) ou sigiloso (necessita de
autorizagdo de ambos os supervisores).

Qual arelacéo do rebtdrio com a apresentacéo oral?

A goresentacdo ord dos resultados reunidos num relatorio escrito tem uma fungéo
smehante & do titulo e resumo do rdatdrio, acrescida da oportunidade para
discussfo directa dos resultados com 0 estagiaio. Aos presentes devera ser dada uma
idda rgpida (20 minutos 10-15 “dides’), mas daa e completla, do ambito do
trabaho, seus objectivos, metodologias, resultados mas relevantes e sau impacto e
perspectivas futuras. O edtagi&io deverd ter em conta que a audiéncia da sua
goresentacio ord € frequentemente dargada,  induindo pessoas que ndo leram o0
relatorio e deverd gustar a forma de comunicagdo aos seus interesses, em particular
no cao de membros seniores da adminitracdo da empresalingdituicdo  de
acolhimento. O(s) supervisor(es) de edtagio deve(m) ser manttido(s) a pa da
preparacdo da gpresentacéo ord, para poder(em) ter oportunidade de contribuir com a
SUa experiéncia



