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1. Introdução

As notas a seguir relatadas visam dar objetividade e clareza à apresentação dos relatórios atinentes às atividades discentes do DFPM/CT/UFSM. Mais que servir de diretriz, devem ser encaradas como orientação à confecção de um trabalho de conclusão de curso visando atender, também, à formalidade exigida.

2. Tipos de relatórios

Existem diferentes tipos de relatórios, dependendo de sua finalidade. Um relato de uma experiência científica é diferente de um relato de viagem. Portanto, cuidado com a condução do tema. 

Um relatório pressupõe sempre dois pontos: a) algo a relatar, e, b) alguém para ler (a quem se relata). Nestes dois pontos deve ser centrada a atenção, eles é que definem a forma e o conteúdo do relatório. Indicam se o assunto pode e deve ser aprofundado, ou se o leitor é leigo.

3. Conteúdo

O relatório deve conter os seguintes itens, que serão explicitados a seguir:

Título

Palavras-chave

Enquadramento nas Áreas do Curso

Sumário

Resumo

Introdução

Discussão

Conclusões

Recomendações

Bibliografia

Anexos

3.1. Título

O título deve ser claro e simples, mostrando atividade realizada. Ex.: Relatório de estágio curricular realizado na Sadia Concórdia S.A. Sugere-se que o título contemple específicamente a atividade , para facilitar o cadastro no GAP. Ex.: Melhoria do Sistema de Lavagem de Aves para o Abate; Implantação do Sistema de Garantia de Qualidade em uma Indústria Metal-Mecânica; ou Avanços em Projeto de Produto: Aplicações de QFD em Máquinas Agrícolas.

Abaixo do título constam os nome do autor, do orientador, e do supervisor do estágio, normalmente deslocados para a direita.

Costuma-se colocar uma capa no relatório, onde constam as instituições: de origem, e de realização do estágio. Mesmo colocando capa, na primeira página do relatório o título e o autor serão mencionados.

3.2. Palavras-chave

As palavras-chave, em geral três, devem indicar o assunto em pauta. É através das palavras-chave que os trabalhos serão classificados, e por eles serão buscados (pesquisados) por eventuais interessados. Por isto a importância de sua correta escolha

3.3. Enquadramento nas Áreas do Curso

Mencionar a que área do Curso o relatório e as atividades realizadas se referem. Isto facilita o cadastramento e posterior recuperação de informações.
3.4. Sumário

O sumário é a listagem dos itens, com sua localização nas páginas. A numeração das páginas é feita a partir da primeira de texto, em números arábicos, posicionados à direita, na parte superior da página (normalmente a 2 cm da borda superior). Portanto, página de rosto, agradecimentos, dedicatória, etc., não são contados.

3.5. Resumo
Apesar de constar em primeiro lugar no texto, o resumo é a última parte a ser escrita. Nada mais é que uma reduzida sinopse do objetivo e do assunto do relatório. É a parte que o leitor busca inicialmente. Deve conter informação sucinta a respeito dos objetivos, métodos, resultados e conclusões relatados. Deve ser suficientemente clara, e motivadora, para fazer o leitor interessar-se pelo restante do texto. O resumo não deve conter dados, tabelas, gráficos, etc.

3.6. Introdução

Neste item inicia-se efetivamente o ‘corpo’ do relatório. O leitor é preparado para o assunto que se quer relatar, a informação que se quer ‘vender’ a ele. Pode ser incluído algum material de antecedentes (histórico), e é claramente definido o objetivo. Também pode ser colocada a motivação e a opção por determinado assunto ou empresa.

3.7. Discussão

A discussão é a essência do relatório. Nela o leitor é informado do que foi feito, como foi feito (instrumentado) e o que aconteceu. As condições encontradas (estrutura da empresa, laboratórios, departamento, etc.) são relatadas como sub-item inicial. Após são relatadas as atividades realizadas, usualmente divididas por assunto, e não cronologicamente. O relato cronológico adapta-se melhor a viagens, pois para atividades em empresa torna-se maçante e a leitura monótona.

As informações podem ser enriquecidas por tabelas, gráficos e desenhos, desde que especificamente relacionados ao assunto a relatar. Estes auxiliares de apresentação de dados devem ter tamanho compatível com o texto, evitando a compressão exagerada (o que dificulta a leitura), ou o tamanho grande apenas para aumentar o volume do relatório. Lembre-se que o relatório deve primar pela qualidade das informações, não pela quantidade.

3.8. Conclusões

Neste item devem ser expostas, novamente de forma concisa, as conclusões que o autor pôde tirar do trabalho realizado. As possíveis aplicações dos dados obtidos (ou dos ensinamentos) podem fazer parte.

3.9. Recomendações

As recomendações são dirigidas tanto ao leitor do relatório quanto ao autor. Possíveis modificações de metodologia, de produto, idéias de atividades futuras, etc. são recomendações benvindas.

3.10. Bibliografia

Dificilmente alguém consegue realizar um trabalho técnico, de desenvolvimento, etc. sem apoio bibliográfico (lembre-se que relatórios anteriores também são fonte de consulta!). Portanto, cite as consultas realizadas (conforme a norma NB-66 da ABNT; NBR 6023 de agosto de 1989) e organize uma listagem bibliográfica ao final do trabalho.

As citações dos autores
, no texto, deverão ser feitas com letras maiúsculas seguidas do ano de publicação, conforme exemplos: Assim MASON (1964) observou ... A média citada por ZONTINI & UNO (1968) foi ... PRESNEL et al. (1973) indicaram ... ... como uma má formação congênita (MOULTON, 1978). 

As Referências Bibliográficas deverão ser efetuadas conforme exemplos (Normas ABNT ): 

Citação de livro: 

LUFT, C.P. Novo guia ortográfico. 8. ed. Porto Alegre: Globo, 1979. 56 p.

TOKARNIA, C.H., DOBEREINER, J., SILVA, M.F. Plantas tóxicas da Amazônia a bovinos e outros herbívoros. Manaus: INPA, 1979. 95 p. 

Capítulo de livro com autoria: 

GORBAMAN, A. A comparative pathology of thyroid. In: HAZARD, J.B., SMITH, D.E. The thyroid. Baltimore: Williams & Wilkins, 1964. Cap. 2. p. 32-48. 

Capítulo de livro sem autoria: 

COCHRAN, W.C. Sampling techniques. 3. ed. New York: John Willey, 1977. Cap. 4: The estimation of sample size: p. 72-90. 

TURNER, A.S., McILWRAITH, C.W. Técnicas cirúrgicas em animais de grande porte. São Paulo: Roca, 1985. Fluidoterapia: p. 29-40. 

Artigo completo: 

AUDE, M.I.S., da, MARCHEZAN, E., PIGNATARO, I.A.B., et al. Época de plantio e seus efeitos na produtividade e teor de sólidos solúveis no caldo de cana-de-açúcar. Ciência Rural, Santa Maria, v. 22, n. 2, p. 131-137, 1992. 

Resumos: 

RIZZARDI, M.A., MILGIORANÇA, M.E. Avaliação de cultivares do ensaio nacional de girassol, Passo Fundo, RS, 1991/92. In: JORNADA DE PESQUISA DA UFSM, 1992. Santa Maria, RS. Anais ... Santa Maria, Pró-Reitoria de Pós-graduação e Pesquisa, 1992, v. 1, 602 p. p. 236. 

Tese, dissertação: 

COSTA, J.M.B. Estudo comparativo de algumas características digestivas entre bovinos (Charolês) e bubalinos (Jafarabad). Santa Maria - RS. 132 p. Tese (Mestrado em Zootecnia) - Curso de Pós-Graduação em Zootecnia, Universidade Federal de Santa Maria, 1986. 

Boletim: 

ROGIK, F.A. Indústria da lactose. São Paulo: Departamento de Produção Animal, 1942. 20 p. Boletim Técnico, 20. 11.8. 

Informação verbal: 

Identificada no texto onde, após a informação, cita-se a expressão entre parênteses. Exemplo: ... são achados descritos por Vieira (1991 - Informe verbal). Ao final do texto, antes das Referências Bibliográficas citar o endereço. Procedimento similar pode ser feito, citando o informante e referenciando-o em nota de rodapé.

Desenhos, gráficos e fotografias serão denominados Figuras e terão o número de ordem em algarismos arábicos. A legenda fica abaixo da figura, e deve conter a informação mínima imprescindível para o entendimento desta.

As Tabelas devem conter a palavra Tabela, seguida do número de ordem em algarismo arábico e não exceder uma lauda. A legenda fica acima da tabela, e deve conter a informação mínima imprescindível para o entendimento desta.

3.11. Anexos

O material que não pôde ser incluído no texto, por não se ajustar adequadamente, ou por excesso de volume (como listagens de dados, plantas, desenhos, organogramas, fluxogramas, etc.) deve ser colocado no anexo, com as devidas indicações (numeração, referenciado no texto).

4. Informações adicionais

Tamanho do papel

Por tratar-se de trabalho técnico, realizado por um técnico em formação é óbvio que as atividades serão realizadas de acordo com as normas técnicas vigentes no país. Portanto, o papel para a confecção do relatório será o  ABNT A4 (também DIN, ISO).

Formatação

Para desenho técnico as margens definidas são de 25 mm à esquerda, e as demais de 5 mm. Para o caso de textos, pode-se aplicar margens maiores na parte superior (20 mm), inferior (20 mm) e direita (10-15 mm). Como a datilografia tem sido feita via computador, os relatórios costumam ser apresentados nas fontes: Arial, Courier New ou Courier, e Times New Roman. A facilidade de leitura está na ordem direta em que as fontes são citadas. Ao contrário, em ordem inversa estão a aparência de formalidade que dão ao texto. A opção é pessoal. 

O tamanho da fonte pode ser 10 ou 12. O tamanho 12 melhora a leitura, especialmente no caso da Times New Roman.

O espaçamento entre linhas deve ser no mínimo 1,5. O uso de espaço 2 facilita a correção posterior, por uma banca, orientador, supervisor de estágio ou superior hierárquico.

Estilo e linguagem

A redação deve ser coerente quanto aos tempos de verbo adotados. Recomenda-se expor os resultados das observações e experiências no passado e usar o presente para as generalidades ou para as referências a condições estáveis. Evite orações na 1ª pessoa (eu / nós), procurando torná-las impessoais.

· Escreva para expressar, não para impressionar.

· Se você não estiver seguro quanto a um vocábulo, certifique-se antes de aplicá-lo erroneamente.

· Ponha ação no relato, utilizando a voz ativa.

· Escreva para o leitor, não para você.

· Coloque suas idéias rapidamente no papel, para o primeiro rascunho.

· Use uma crítica construtiva.

· Lembre-se: entenda o que seu leitor quer saber, e escreva-o.

Anotações

Durante a realização das atividades é recomendável fazer anotações diárias de todas as etapas. Esta prática facilitará muito a composição do relatório, favorecendo o sequenciamento dos fatos e conservando detalhes que podem ter sido relevantes para os resultados obtidos.

SUCESSO!
� Baseado na Revista Ciência Rural, CCR-UFSM.





