Pontificia Universidade Catoélica de Goias

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA
COORDENACAO DE ESTAGIO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA A SUPERVISAO E ORIENTACAO DE
ESTAGIQ SUPERVISIONADO DOS CURSOS DE ENGENHARIA DA
PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE GOIAS

1. INTRODUCAO

O Departamento de Engenharia da Pontificia Universidade Catoélica de
Goias oferece estrutura béasica para o cumprimento do Estagio Curricular
Obrigatério, condicdo esta a ser desempenhada no periodo de seis meses,
como pré-requisito para conclusdo do curso de Engenharia.

O estagio curricular é regulamentado pela Lei 11.788, de 25/09/2008.

A fase do estagio nasce da necessidade de normatizar e sistematizar a
verticalizacdo de todo um conhecimento adquirido ao longo da formacao, agora
concretizado, através do exercicio de pratica do papel profissional.

Os procedimentos aqui estabelecidos objetivam formalizar a realizacao
do estagio por meio da apresentacdo de uma Metodologia de Elaboracéo e
Apresentacdo do Relatério de Estagio Supervisionado.

2. CONVENIO DE ESTAGIO

Para realizacao do estagio devera ser providenciado, junto aos 6rgaos
competentes, o convénio de estagio. O convénio é um instrumento juridico
celebrado entre a instituicdo de ensino e pessoas fisicas, juridicas de Direito
Privado e os 6rgaos da Administracdo Publica.

O convénio podera ser firmado com instituicdes de integracdo escola empresa
e na Pontificia Universidade Catolica de Goids na ETG, Assessoria de
Convénios, que funciona na Sociedade Goiana de Cultura, telefone 62 3946-
1187.

3. SUPERVISAO DO ESTAGIO

A Coordenacdo de Estagio, juntamente com o0s Professores
Supervisores, acompanhardo a realizacdo do estagio por meio das atividades
previstas no Calendario de Programacdo Académica do Estagio
Supervisionado, Avaliacdo dos Relatérios escritos de Visita Técnica e do
Estagio, Apresentacdo do Estagiario, Avaliacdo do Supervisor de Campo e
frequéncia as aulas.

4. FREQUENCIA

A presenca dos estagiarios as aulas € obrigatoria. As pautas de
frequéncia deverdo ser preenchidas pelo professor supervisor em todas as
aulas, informando aos seus alunos os registros efetuados, alertando-os quanto
ao numero de faltas e deixando claro que no Estagio Supervisionado também
se reprova por faltas.
Os critérios para reprovacao sdo os mesmos adotados em outras disciplinas,
ou seja, 25% de auséncia em relacéo ao total de aulas.



5. RELATORIO DE VISITA TECNICA E DE ESTAGIO

Para toda e qualguer modalidade de estagio serdo elaborados um
Relatério de Visita Técnica e um de Estagio, sob a orientacdo do professor
supervisor. Uma coOpia dos mesmos, apés a correcdo do professor, devera
compor a documentacdo legal do estagiario e ser juntada ao Termo de
Compromisso de Estagio e serdo gravados em um CD-RW e arquivados no
armario da Sala de Estagio do Departamento de Engenharia, a disposi¢do do
MEC.

Os relatérios deverdo ser elaborados conforme Metodologia de
Elaboracdo e Apresentacdo do Relatério de Estagio Supervisionado,
atendendo as especificacfes descritas a frente. Nado serdo aceitos relatérios
fora do padréo estabelecido.

Os relatérios de conclusdo de estagio devem incluir atividades
desenvolvidas durante o estagio. Em nenhuma hipétese sera aceito relatorio de
estagio que nao teve o devido acompanhamento do professor supervisor,
assinaturas do supervisor de campo e do estagiario, ou que tenha sido
reprovado por faltas.

Da mesma forma, o professor supervisor somente recebera relatérios
dos estagiarios, que sob sua avaliacdo, estdo em condi¢cdes de aprovacao.
Vale observar que o Relatorio de Visita Técnica, devera ter a assinatura do
estagiario e, no caso de uma visita técnica que ndo a indicada no Calendario
da disciplina, do responsavel pela referida visita.

6. AVALIACAO

A avaliacdo dos estagiarios sera feita considerando:
N1 - Nota do Relatério de Visita Técnica, Nota do Relatério de Estagio,
Comprometimento, Comportamento e Atitude Profissional, Criatividade e
Capacidade de Sintese, Aplicabilidade Pratica ou Relevancia e Frequéncia.
N2 - Os alunos fardo uma breve apresentacdo do Relatério desenvolvido
durante o semestre, que sera avaliada pelo professor supervisor e 0s demais
alunos estagiarios da turma, Avaliacao do Supervisor de Campo, Frequéncia e,
opcionalmente, um Relatério Final.

7. ARQUIVO DOS DOCUMENTOS

Conforme citado no item 5, o aluno estagiario devera gravar no CD-RW,
o Termo de Compromisso de Estagio, os relatérios corrigidos de Visita Técnica
e de Estagio, Avaliacdo do Supervisor de Campo e entregar ainda, ao
professor supervisor, uma cépia do Termo de Compromisso de Estagio que
serdo arquivados no armario da sala de estagio Departamento de Engenharia.

8. ROTEIRO PARA ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO
01 — IDENTIFICACAO DO ALUNO:

Nome completo

NUmero de matricula

Periodo



02 — IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Empresa concedente

Endereco completo

CGC

Inscricdo Estadual

Area de especializacio

Nome do supervisor

Periodo de realizacdo do estagio (periodo e horario)

03 — OBJETIVOS DO ESTAGIO

Geral

Especificos

04 — ATIVIDADES PREVISTAS

Listar as atividades que estavam no plano de estagio

05 — ATIVIDADES REALIZADAS

Listar as atividades que foram realizadas

06 - DEMONSTRAQAO COMPARATIVA

Produzir uma demonstracdo comparativa, estabelecendo um paralelo entre o
que foi previsto e realizado, deixando claro os periodos ( datas).

07 — REFERENCIAL TEORICO

Realizar uma revisdo de literaturas que aborde os assuntos tratados e
atividades desempenhadas durante o periodo do estagio. Seria uma sintese
das leituras realizadas, livros, revistas especializadas, manuais, relatérios,
jornais, etc. que contribuiram para o aprendizado.

08 — CONCLUSOES

Expor conclusbes oriundas da comparacdo entre a teoria e a prética
vivenciada. Avaliar o desempenho do estagio, citando consideracdes para
maior produtividade

no estagio.

09 — BIBLIOGRAFIA

Bibliografia efetivamente utilizada durante a realizacdo do estagio, com
apresentacao segundo padrdes cientificos.

9. INSTRUCOES GERAIS

¢ Nos relatérios, utilizar somente a frente do papel A4 (210 x 297 mm) com
margens de 25mm a todos os lados.

e Tamanho da letra do texto: 12 pt, fonte Times New Roman, Arial ou Verdana
no editor de texto Word for windows.

e Espacamento entre paragrafos: 1 linha

e Espacamento entre linhas: 1,5 linha

¢ Recuo esquerdo do inicio do paragrafo: 1 cm

Modelos de Referéncia Bibliogréaficas

Livro no todo

Stoecker, W. F., Jones, J. W. Refrigeracéo e ar condicionado. S&o Paulo: Mc
Graw-Hill do Brasil, 1985, 481p.

Capitulo de livro (sem autoria propria)

Franklin, G. F., Powel, J. D., Workman, M. L. Digital control of dynamic systems.
2.ed. Reading: Addison-Wesley, 1992, Cap.11, Nonlinear control, pp.516-
640.



Artigo de periédico
Hall, K. C. , Crawley, E. F. Calculation of unsteady flows in turbomachnery
using
linearized Euler equations. AIAA Journal, v.27, (6), pp.777-787, 1989.
Tese
Barros, Eduardo Judas. Relacgdes publicas do Terceiro mundo. Sado Paulo: Escola
de Comunicag0Oes e Artes, Universidade de Sao Paulo, 1988, 150 p. Tese
(Doutorado).
Norma
Associacao Brasileira De Normas Técnicas, Rio de Janeiro. NBR-6023;
referéncias bibliogréficas. Rio de Janeiro, 1989, 19p.
Citacoes
Para facilidade de inclusbes de novas referéncias recomenda-se o uso de
citaces pelo Sobrenome do Autor seguida da data. Exemplo:. Ribeiro (1989)
Roteiro
Pré-texto
e Capa
¢ Folha de rosto
¢ Folha de aprovacao
e Paginas preliminares
Dedicatoria
Agradecimentos
Epigrafe
e Resumo
e indice
e Listas de Figuras
e Listas de Tabelas
e Nomenclatura
Letras Latinas
Letras Gregas
Superescritos
Subscritos
Abreviaturas
Siglas
Texto
e Introducéo
¢ Revisao da literatura
e Material e Método (se for o caso). Este item pode receber titulos diversos
conforme a tradicdo de cada area Ex. Avaliacao tedrica, Avaliacdo
experimental, etc.)
¢ Resultados e discussao (se for o caso)
e Conclusdes e sugestdes para proximos trabalhos
Pds-texto
¢ Referéncias bibliograficas
e Anexos
e Apéndices
Pré-Texto
Capa
A capa deve conter o nome da instituicdo, 0 nome do curso, o autor,
titulo, coordenador e professor orientador



Folha de rosto

E a folha que deve conter todos os dados de identificacdo da
publicacédo e deve conter:

— nome da instituicao

—nome do curso

— titulo do Trabalho Final

— autor

— orientador

— estagio supervisionado

— area de concentragao

— local

— data

Folha de aprovacgéo

Deve conter :

— nome da instituicdo

—nome do curso

— nota do Relatério

— titulo do Relatorio

— autor

— orientador

— local, data de aprovacéo.

Paginas preliminares (opcional)

Dedicatoria: texto breve, onde o autor registra homenagens.
Agradecimentos: registro de pessoas e/ou instituicbes que colaboraram.
Epigrafe: citacdo de um pensamento.

Resumo

O resumo deve ser redigido na 32 pessoa do singular, com o verbo na
voz ativa, ndo ultrapassando uma pagina, evitando-se o uso de
paragrafos no meio do resumo, férmulas, equacdes e simbolos.
Iniciar o resumo situando o trabalho no contexto geral apresentar os
objetivos, descrever a metodologia adotada, relatar a contribuicéo
prépria, comentar os resultados obtidos e finalmente apresentar as
conclusdes mais importantes do trabalho.

O resumo deverd estar inserido numa Unica pagina, encabecada pela
referéncia bibliografica, do proprio trabalho.

indice

Apresenta a enumeracao do trabalho na ordem em que aparecem no
texto, precedido de indicativo numérico da se¢éo/capitulo , e seguido da
indicacdo da pagina correspondente.

Lista de Figuras

Deve conter relacao de figuras (desenho, graficos, esquemas, fotos,
etc.) na mesma ordem de apresentacdo do texto com indicagéo de
pagina.

Lista de Tabelas

Deve conter relacao de tabelas na mesma ordem de apresentacéao do
texto com indicacdo de pagina.

Nomenclatura (Terminologia, Glossario)

Deve apresentar o conjunto termos pouco conhecidos e especificos da
area, em ordem alfabética, com o respectivo significado e unidades no



sistema internacional de unidades (SI), separados em:

— Latinas

— Gregas

— Superescritos

— Subscritos

— Abreviaturas

— Siglas

Numeracéo das paginas do Pré-Texto :

As folhas do Pré-Texto s6 sdo numeradas a partir do indice, utilizando
algarismos romanos minusculos, ou seja: i, i, ii,..,vii, na margem
inferior, centrado.

Texto

Introducao

Deve apresentar uma visao global do trabalho, incluindo: breve
histérico, importancia e justificativa da escolha do tema, delimitacdes do
assunto, formulacao de hipoteses e objetivos da pesquisa

Revisao da Literatura (ou revisdo bibliografica, estado da arte, estado do
conhecimento)

O autor deve registrar seu conhecimento sobre a literatura basica do
assunto, discutindo e comentando a informacéo ja publicada. A revisao
deve ser apresentada, preferencialmente, em ordem cronolégica e por
blocos de assunto, procurando mostrar a evolucédo do tema.

Material e Métodos (pode ser outro titulo de acordo com o trabalho
realizado)

Deve apresentar o modelo utilizado, a modelagem empregada, as
simplificacBes necessérias, a metodologia e a descricdo do método de
calculo utilizado no desenvolvimento da pesquisa para que a mesma
possa ser reconstituida. Deve ainda apresentar resultados de amostras
e comentarios. Deve apresentar a descricdo da montagem
experimental, metodologia para a obtencéo de resultados, analise de
erros, amostra de resultados obtidos e comentérios. Atencdo: Esta
parte pode ser subdividida em mais sec¢des de acordo com a
especificidade do assunto.

Resultados e Discusséo

Deve descrever detalhadamente os dados obtidos pelo autor.
Normalmente sdo incluidas ilustracdes como: quadros, tabelas,
gréficos, etc.

Deve efetuar a comparacao dos dados obtidos e/ou resultados, com
agueles descritos na revisao de literatura, incluindo os comentarios
sobre os estudos de outros autores.

Conclusdes e Sugestdes para Préximos Trabalhos

Deve finalizar o trabalho com uma resposta as hipoteses especificadas
na introdugéo. O autor deve manifestar seu ponto de vista sobre os
resultados obtidos; ndo se deve incluir neste capitulo novos dados ou
equacoes.

A partir da tese, alguns assuntos que foram identificados como
importantes para serem explorados poderdo ser sugeridos como temas
para novas pesquisas.

Observacgdes:

Subdivisdes



Capitulos sdo enumerados em algarismos arabicos ( Capitulo 5): cada
capitulo pode ser dividido em sec¢des ( secdo 5.2 ); recomenda-se
utilizar no maximo trés niveis ( 5.2.4)

Numeracédo das Paginas do Texto:

Numerar em algarismos arabicos desde a primeira folha (nmero 1) até
a Ultima, sequiencialmente sem quebras por capitulos. A numeracéo &
colocada na margem inferior, centrada, de cada pagina do texto.
Numeracédo das Equacdes Figuras e Tabelas:

Devem ser enumeradas na ordem que aparecem no texto e citassem
abreviar. Exemplos Figura 5.1, Equacgéo 3.8 e Tabela 2.1.

Pos-texto

Referéncias Bibliogréaficas

Deve apresentar o conjunto de documentos citados no texto em ordem
alfabética de sobrenome do autor ou ordem numeérica. Recomenda-se a
observacdo da Norma de Referéncia Bibliografica da ABNT (NBR 6023
e NB 66).

Anexo (quando se aplica)

Para ndo quebrar a sequiéncia l6gica do texto, o autor pode apresentar
tabelas, quadros e outras informacdes em anexos. Os anexos Sao
enumerados com algarismos romanos maiusculos; Anexo |, Anexo Il
Apéndice (quando se aplica)

Quando houver necessidade pode-se apresentar como apéndice
documento(s) auxiliar(es) e/ou complementar(es) como: legislacao,
estatutos, gréaficos, tabelas, etc. Os apéndices sdo enumerados com
letras maiusculas: Apéndice A, Apéndice B.

Observacoes:

A numeracao das paginas do pds-texto seguem a sequéncia em
continuacao ao texto, também em algarismos arabicos.

DISPOSICOES GERAIS

Caracteristicas de um bom relatorio:

- evitar texto prolixo ou demasiadamente sucinto. A natureza do trabalho
determinara sua extensao. Nem sempre ¢é justificavel a descrigdo do “dia a
dia” num relatorio de atividades de estagio;

- redigir com linguagem clara, simples e precisa, esclarecendo toda a
terminologia empregada;

- ter boa apresentacéo, fator imprescindivel em todo e qualquer relatorio;
- ser objetivo, ficar circunscrito ao seu “tema”, evitando abordar outros
assuntos nao correlatos. Apresenta-lo de forma organizada e em sequéncia
l0gica;

- ser correto e preciso quanto as informacdes e dados apresentados.
Qualguer davida existente devera ser previamente discutida e esclarecida
com o professor supervisor;

- apresentar conclusdes, bem como sugestdes, em torno dos assuntos
abordados.



