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MANUAL DO ESTAGIO CURRICULAR

1.0 - ESTAGIO SUPERVISIONADO

1.1 DEFINICAO

A disciplina estagio supervisionado € um conjurgoatividades de aprendizado profissional
desenvolvidas junto a pessoas juridicas, de dirpiiblico ou privado. Para fins de
integralizacdo curricular a FACULDADE DE CIENCIA EECNOLOGIA DE MONTES

CLAROS, reconhecerd apenas 0s estagios curriculanes possuam as seguintes

caracteristicas:

do 4° ano para o regime anual;

Acesso por matricula a partir do 8° periodo culaiGipara o regime semestral e a partir

Supervisdo das atividades do estagio exercidaquelalenador do curso e/ou professor

designado pelo colegiado e de um profissional daresa;

Especificacdo das atividades a serem desenvolvidas;
Verificacdo do desempenho do aluno.

O estagio supervisionado curricular é obrigatores& previsto no projeto pedagdgico de cada

Curso.

2.0 - CARGA HORARIA DO ESTAGIO SUPERVISIONADO

CURSOS DE ENGENHARIA

Carga Horaria Curricular

Curso Anual Semestral
Engenharia de Computacao 200 horas 200 horas
Engenharia de Controle e Automacao 200 horas 200 horas
Engenharia Quimica 80 horas 200 horas
Engenharia de Telecomunicacoes 200 horas 200 horas
Engenharia de Producéo 200 horas 200 horas

3.0 - DESENVOLVIMENTO DO ESTAGIO

3.1 Efetuar matricula do 8° ao 10° periodo curriculamo 4° e/ou 5° ano, respeitando
prazos previstos no calendario Escolar.

3.2 Providenciar junto ao SIEE — Setor de IntegracamBfEmpresa a formalizacdo do
Termo de Compromisso de Estagio entre aluno/estofaésa (conforme Lei

11.788, de 25/09/2008).
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3.3 Elaborar o Relatério de Estagio (De acordo com ietrizes estabelecidas neste
Manual).
3.4 Entregar o relatério ao SIEE e receber o protodelentrega;

Ob.:

- O SIEE encaminhara aos coordenadores de cursdatorie para avaliacao
obedecendo ao prazo maximo de dois dias.

— O Coordenador de Curso, ao receber o relatérianasso protocolo de
recebimento e avaliara o relatério obedecendo zopraéaximo de 10 dias.

- Apés avaliacdo o Coordenador de Curso deverda langata no Sistema Aula.

— Durante o periodo de elaboragéo do relatério oéananb terd a sua disposicao
toda a equipe de profissionais do SIEEFACIT ( e-allm
sieefacit@femc.edu.prpara esclarecimento de davidas.

- O académico reprovado na Disciplina de Estdgio Sigienado devera
rematricular no periodo seguinte.

4.0 — MODALIDADES DE ESTAGIO

Forma Direta
» Mediante Termo de Cooperacao entre a Escola e agsmpconforme a Lei 11.788, de
25/09/2008.
* Mediante Termo de Compromisso de Estagio entrediiestola/Empresa

Forma Indireta

¢ Com a interveniéncia de um agente de integracacE(E., I.E.L, PROE, NUBE e
outros).

4.1 Legislacéo

1. Nao existe vinculo empregaticio.

2. Atividades insalubres e de periculosidade, nacstende a estagiarios menores de 18
anos.

3. A empresaPODERA fornecer bolsa de auxilio educacional, para ocoistias
eventuais despesas com o estagio. (OPCIONAL)

5.0 - ELABORACAO DO RELATORIO DE ESTAGIO

Para confecciona-lo deve-se observar 0S seguintesrocegmentos:
CAPA * Nome da empresa onde foi realizado o estagio;
o Titulo;

* Local e Data;
» Curso e carga horaria
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FOLHA
ROSTO

DE

Deverd conter os mesmos elementos da capa alémome ao
supervisor da empresa e coordenador do curso.

SUMARIO

oL

Relacdo de titulos e sub-titulos ligados ao nardarpagina por linhs
pontilhada.

INTRODUCAO OU
RESUMO

Na elaboragdo da introdugédo ou do resumo, oS degusspec
devem ser levados em consider

e Incluir obrigatoriamente um resumo em portuguéscaso
relatorios em lingua estrangeira,

* Redigir em um unico paragrafo, eapaco simples e em pa
distinta;

» Ressaltar os objetivos, os métodos, os resultadesenclusd
do relatério;

* Elaborar o resumo com, no maximo, 500 palavras.

TEXTO

O texto é composto por:

» Descricdo geral da instituicdo e do setor/areaftEpanto
onde se realizou o estagio supervisionado;

» Descrigao das atividades executadas;

* Descricdo dos processos de

observadas;

outras

CONCLUSAO

A conclusao deve

* O estagio de um modo geral,

* Sua participacdo como estagiario;

* O seu aproveitamento;

* As dificuldades técnicas que enfrentou;

« A supervisdo e acompanhamento técnico/pedagogice
Escola e da Empresa,;

O

ANEXOS

Anexo (ou apéndice) € a matéria suplementar, talocestatisticag,
graficos, plantas, que se acrescenta a um relat@emo
esclarecimento ou documentacdo, sem dele congidttie essencial.
Os anexos sdo numerados com algarismos arabicggides do
titulo. Ex: ANEXO 1 — FOTO ANEXO 2 - GRAFICOS

GLOSSARIO

=D

Glossario € a relagdo de palavras de uso resaictmnpanhadas dé
respectivas definicbes, que figura apos o texta) coobjetivo de
esclarecer ao leitor sobre o significado e a alénacig dos termo
empregados no relatério. E apresentado em ordexbétita, depois
dos anexos e antes das referéncias bibliogréficas.

[72)

\*2)

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Todas as obras citadas no texto deverédo obrigatente figurar na
referéncias bibliograficas.

1°2)
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6.0 REDACAO DO RELATORIO

OBJETIVIDADE

Na linguagem cientifica, os relatérios precisam satados de
maneira direta e simples, com lbgica e continuidace
desenvolvimento das idéias, cuja sequéncia nao sewveesviads
com consideracdes irrelevantes. A explanagédo devapsiar enj
fatos e dados e ndo em opinides sem confirmacao.

N

CLAREZA

Uma redacdo € clara quando as idéias sdo expres=as

ambiguidade para ndo originar interpretacfes drgetisaquela que s
pretende. E importante o uso de vocabuléario adegeade frase
curtas, sem verbosidade, tendo-se como objetivbtdaa leitura e
prender a atencdo do leitor. Os problemas e asesig® devem sé
formulados com propriedade, evitando-se expressoes duplo
sentido, palavras supérfluas, repeticbes, quiéiculthm o
entendimento do assunto.

1]

Uy

2r

PRECISAO

Cada expressdo empregada deve traduzir com exatidfice se
pretende transmitir, em especial no que diz respeitegistros d¢
observacdes, medicbes e analises efetuadas. lmdicar, quando ¢
onde os dados foram obtidos, especificando-se naga¢ibes da
trabalho e a origem das teorias. Deve-se utilizaromenclatura
técnica apropriada, empregando-a sempre da mesma fam todq
o texto. Evitar adjetivos que nédo indiquem clarai®en proporgag
dos objetivos mencionados, tais como MEDIO, GRAN
PEQUENO. Evitar expressdoes como QUASE TODOS, N
TODOS, MUITOS DELES, sendo melhor indicar CERCA BE®%
OU MAIS PRECISAMENTE, 63%, 85% e assim por diantéo
empregar advérbios que nao expliguem exatamemri@ea, 0 modd
ou o lugar, tais como: APROXIMADAMENTE, ANTIGAMENTE
RECENTEMENTE, LENTAMENTE, ALGURES, nem expressd
com PROVAVELMENTE, POSSIVELMENTE, TALVEZ, qu
deixam margem a duvidas sobre a l6gica da argugmtau clarezg
das hipoteses.

D

A
D

DE,
EM

es

(D

IMPARCIALIDADE

Evitar idéias pré - concebidas, ndo SUPERESTIMANRC
importancia do trabalho, nem subestimando outros garecarn
contraditrios.

)

COERENCIA

Deve-se manter uma sequéncia l6gica e ordenad@reaeatacac
das idéias. Sempre de forma equilibrada e coesdorNailacdo de
titulos para itens, ndo usar ora substantivos pasa ora frases 0
verbos para outros.

O

CONJUGACAO
VERBAL

Recomenda-se a expressao impessoal, evitando-se daiprimeirs
pessoa, tanto do plural como do singular. Os daef@sentes ao
resultados de observacdes e experiéncias deverxpsrFssas e
formas verbais indicativas do passado (forma naaat

1

> O

ABREVIATURAS E

Apenas abreviaturas essenciais deverdo ser usdgaando
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SIGLAS

mencionadas pela primeira vez no texto, escrevempie por
extenso, indicando entre parénteses a forma albieeviio adicionar
a letras a uma abreviatura, significando @ue ndo colocar pont
apos abreviaturas de unidades padronizadasarEvitiso de etq
ao fim de uma enumeracgéo, pois ndo acrescenta ioftranacao
sendo a de que esta incompleta. Abreviaturas assgvem se
apresentadas em listas, com seu enunciado porsextantes d¢
texto.

o=

6.1 - ORIENTACAO PARA DIGITACAO

FORMATO O formato recomendado é de folha A-4 (210 97 mm).

TITULOS NO | Os trabalhos podem ser divididos em capitulos e €8s ou

TEXTO somente em capitulos. Independentemente da formacethida, &
necessario considerar o] seguinte:

» Usar titulos claros e descritivos de seu conteudo;

» Transcrever uniformemente os titulos das secfesodm o
trabalho;

* Iniciar os titulos precedidos de seus indicatives\@e na
margem esquerda, quando for utilizada a numeracéo
progressiva,

» Separar o indicativo numérico do titulo por um espa

 Centrar os titulos n&@o introduzidos pela numeracéao
progressiva,

» Deixar dois espacos duplos entre titulos de capitul de
secao primaria e o inicio do texto;

» Deixar dois espacos duplos entre titulos sem i@ Si;

* Deixar um espaco duplo entre o titulo e o texto sEHes
secundarias, terciarias, etc;

» Usar a mesma margem para titulos maiores que aima li

» [Escrever em caixa alta, em negrito ou grifadositotos de
capitulos (ou secdes primarias);

» Escrever em caixa alta os titulos das secfes s@&casd

» Escrever com inicial mailscula os titulos das segdeartir
da terciaria;

» Evitar a subdivisdo excessiva das sec¢des, napatisando a
secao quinaria;

» Usar sistematicamente titulos para secdes de meismip

PARAGRAFOS Cada paragrafo deve vir recuado sete espagasmargem
esquerda. No texto, héa entrelinhamento duplo eldieparagrafos.
MARGENS Alinhamento na margem direita deve ser observadto tguanto
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| possivel; |
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