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1- INTRODUGAO

Este Manual foi elaborado com o objetivo de normalizar o Estagio Profissional Supervisionado e
obrigatorio, para os(as) Alunos(as) do Curso Técnico em Edificagdes do Colégio Estadual Polivalente — Ensino
Fundamental, Médio e Profissional. Nele estdo reunidos e sistematizados as diretrizes e os procedimentos
técnicos, pedagdgicos e administrativos, visando assegurar a consecugdo dos objetivos do Estagio Profissional
Supervisionado.

Aqui ao tratarmos de Estégio, a preocupagao do Estagiério deve ser a de deixar registrada a trajetoria
percorrida durante todo o seu trabalho especificando as oportunidades e experiéncias vivenciadas. Assim, como
forte recomendacéo desde j& destacamos que o Estagiério deve ter o zelo de ir coletando informagbes, gréaficos,
tabelas, produzidos durante todo o Estagio, para posteriormente ndo esquecer estes elementos ao fazer a
redacéo do Relatério de Estagio.

Relatorio é uma exposicédo escrita que tem, por objetivo descrever e analisar fatos especificos que se
refiram a assuntos de ambitos cientificos, técnicos, académicos, administrativos, financeiros, contabeis, juridicos
etc. O primeiro passo para se elaborar um relatério € definir: Por que escrevé-lo, para quem sera apresentado, o
que escrever e como fazé-lo.

Os relatorios sendo uma descri¢do (as vezes pormenorizada, outras nao, variando conforme o caso ou
a necessidade), do que acontece durante o desenvolvimento de uma ag&o, seja ela reunido, assembléia,
seminario, estagio, curso, aula etc, normalmente séo concluidos quando se conclui a ag&o.

O tipo de relatério que pretendemos instruir com este Manual é o que seré utilizado como pega para
apresentacgéo do resultado final do nosso curso Técnico em Edificagdes, o que certamente ndo devera resultar
num amontoado de papéis e até anexos para engrossar a apresentacdo. Ele deve ser claro, coerente e mostrar
a capacidade do(a) Aluno(a) em reunir os dados pesquisados, estudados e as experiéncias vivenciadas em seu
Estagio, dispostas numa sequéncia légica e bem elaborada.

O Relatdrio tera por finalidade, portanto, ser um instrumento de apresentac¢do daquilo que foi trabalhado
em sala de aula e de forma pratica vivido no ambiente de trabalho (lugar do Estagio), das experiéncias que
contribuiram para a formagéao do perfil profissional do(a) Aluno(a) concluinte do Curso Técnico em Edificagdes.
Também servira para a Instituicdo de Ensino avaliar suas agbes e buscar aperfeicoar o que nao estiver em
consonancia com o previsto no Plano de Curso.

O acompanhamento do desenvolvimento do estagio e do respectivo relatério se dard através de
reunides de orientagao de estagio, previamente agendadas.

Enfim, ao concluir a redagdo do Relatério de Estagio, o Estagiario deve sentir-se gratificado por ter
conseguido chegar ao término de um processo, que na maioria das vezes é trabalhoso, mas acima de tudo
gratificante e rico em oportunidades de gerar curiosidades, construir novos conhecimentos e certamente abrir
portas para o sucesso profissional. Por suas caracteristicas significa o apice de um trabalho cientifico realizado.

2 - JUSTIFICATIVA

O trabalho e a cidadania estdo entre os principais contextos em que a capacidade de aprender e
continuar aprendendo devem ser a motivagdo para se chegar ao pleno desenvolvimento do ser humano. Frente
a este pensamento é que estdo as condigdes de mudanga na sociedade e mais especificamente no mundo das
ocupagdes. A LDB neste sentido é clara onde em lugar de estabelecer disciplinas ou conteudos especificos
destaca competéncias de carater geral nas quais a capacidade de aprender é decisiva. Isto &, convoca a
constituigdo de uma identidade autbnoma.

Para fazer uma ponte entre teoria e pratica, de modo a entender como a prética (processo produtivo)
estd ancorada na teoria (fundamentos cientifico-tecnoldgicos), é preciso que a escola seja uma experiéncia
permanente de estabelecer relagdes entre o aprendido e o observado, articulagdo entre ciéncia, cultura e
trabalho, seja espontaneamente no cotidiano geral, seja sistematicamente no contexto especifico de um trabalho
e suas tarefas laborais. E neste sentido que a Educagao Profissional deve estender o papel fundamental do



Ensino Médio que é o de estabelecer a ligacdo entre o conhecimento e a pratica de trabalho. Trata-se de
explicitar o conhecimento, ou seja, verificar onde a ciéncia se converte em poténcia material no processo de
produgdo. Tal explicitagdo deve envolver ndo apenas o dominio tedrico, mas também pratico sobre 0 modo
como o saber se articula com o processo produtivo.

O horizonte a nortear a organizagdo da Educag&o Profissional vinculada ao Ensino Médio, deve
propiciar ao(a) Aluno(a) o dominio dos fundamentos cientificos e das técnicas utilizadas na producéo e ndo o
simples adestramento de técnicas produtivas. Deve acontecer na expectativa do desenvolvimento de uma
consciéncia para o justo, o igualitario e sustentavel, que tenha compromisso com a redugéo das desigualdades
sociais e elevagao dos niveis de escolaridade.

Indiscutivelmente, a Educagéo Profissional aliada a uma sélida Educagdo Béasica e em nivel Médio,
enseja alternativas de constituicao solidaria e coletiva de trabalho e geragéo de renda, podendo contribuir, para a
insercdo e atuagao cidada no mundo do trabalho com inclusdo social, combate a discriminagéo e diminuigéo da
vulnerabilidade das populagdes.

A educagao, tendo o trabalho como principio educativo, € processo de humanizagéo e de socializagao
para a participacdo na vida social € ao mesmo tempo processo de qualificacdo para o trabalho, mediante a
apreciacdo e construgdo de saberes e conhecimentos de ciéncia e cultura de técnicas e tecnologias. Nessa
perspectiva é que a Educagao Profissional devera se concentrar em modalidades fundamentais que d&o base a
multiplicidade de processos e técnicas existentes de produgao.

A iniciagdo, portanto, do(a) Aluno(a) no mundo do trabalho ocorrera por meio de diversos mecanismos,
entre 0s quais podemos citar que o(a) Aluno(a) apds formado terd registro Profissional junto ao CREA,
Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia, possibilitando a atuagdo profissional como
projetista e/ou responsavel pela direcdo de edificagdes de até 80 m2 de area construida, que nao constituam
conjuntos residenciais, também é permitida a realizacdo reformas, desde que nao impliquem em estruturas de
concreto armado ou metélica, bem como exercer a atividade de desenhista de sua especialidade.

O Estagio Supervisionado, atividade curricular obrigatoria coerente com o perfil profissional de
conclusdo de curso e constante da Matriz Curricular e Plano de Curso, tem vital importancia na formagéo do(a)
Aluno(a), uma vez que propiciara a vivéncia pratica dos elementos estudados em sala de aula, oportunizando
dificuldades e obstaculos a serem transpostos na atuagao profissional.

O que distingue o Estagio, das demais disciplinas em que a aula pratica esta presente, €, portanto, que
ele se apresenta como momento de insergcdo do(a) Aluno(a) na realidade, da reflexdo e da compreenséo das
relagbes de trabalho. Este exercicio de insergéo e distanciamento é que ird prepara-lo para mais tarde, na vida
profissional, atuar sobre a realidade, buscando transforma-la.

O presente Manual assim como o Plano de Estagio do Curso constituem materiais importantes, para
garantir que se processe a realizagéo e 0 acompanhamento do Estagio Supervisionado dos(as) Alunos(as) desta
Instituic&o de Ensino.

3 - OBJETIVOS DO ESTAGIO

Proporcionar complemento a formag&o do(a) Aluno(a) oportunizando uma vis&o inserida no campo real
de trabalho em sua futura atribuigéo profissional, criando a oportunidade de desenvolver habilidades, atitudes e
aquisicao de valores, como participante da cultura das organizagdes em que estagiara, de forma a enriquecer o
exercicio adequado da profissdo, mediante contatos com subsidios técnicos, pedagdgicos e humanos, onde
buscara aprimorar-se na pratica os conteudos assimilados em sala de aula e capacitagéo profissional de acordo
com as exigéncias e perspectivas do mercado de trabalho.



4 - ATRIBUIGOES DO ESTAGIARIO

Cabera ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) cumprir o Plano de Estagio da Instituicdo de Ensino, seguindo
minuciosamente todas as determinacées previstas neste Manual e desenvolver o Estagio com Etica Profissional,
guardando sigilo das informagbes da Empresa ou Institui¢do Publica ou Privada (doravante denominada por
Instituicdo Parceira) concedente do Estagio que ndo puderem ser divulgadas, bem como colaborar com a
Instituigdo no sentido de proporcionar o apoio técnico necessario nas questdes relacionadas aos processos de
concepgado e producdo de edificagbes. Devera:

- Cumprir a Carga Horaria obrigatdria de Estagio do Curso.

- Comparecer assiduo e pontualmente ao local de Estagio, cuja carga horaria ndo podera exceder a jornada
diaria de 6 horas, perfazendo 30 horas semanais;

- Cumprir todas as determinagdes constantes do Termo de Compromisso e do Termo de Parceria e Cooperagéo
Mutua.

- Empenhar-se na busca de conhecimento e assessoramento necessario ao desempenho das atividades de
Estagio.

- Manter contatos periddicos com a Coordenagéo de Estagio para discussdo do andamento do Estagio.

- Elaborar Relatério de Estagio de acordo com as instrucdes recebidas da Coordenagao de Estagio e/ou pelos
Professores preenchendo todos os requisitos necessarios, segundo as instrugdes deste Manual, para entrega a
a Coordenagao de Estagio do Curso.

- Zelar pelos equipamentos, aparelhos e bens em geral da Institui¢do Parceira e responder pelos danos pessoais
e materiais causados.

5- ATRIBUIGOES DA INSTITUIGAO PARCEIRA CONCEDENTE DO ESTAGIO

A Instituigao Parceira concedente do Estagio cabera, em parceria com a Instituicdo de Ensino, oferecer
ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) um aprendizado tedrico-pratico, e séciocultural, colocando & sua disposi¢do 0s
meios para que possa desenvolver seus relatérios obedecendo ao Projeto Didatico Pedagégico estabelecido
pela Instituicdo de Ensino, cientes as partes que o Estagio Curricular Supervisionado e obrigatério ndo
estabelecera sob qualquer pretexto o vinculo empregaticio, e ainda:

- Colocar a disposicdo da Instituicio de Ensino suas instalacdes e condicdes fisicas e materiais que forem
necessarias e indispensaveis ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) para a pratica do Estagio;

- Arcar com as despesas de materiais necessarios a pratica do Estagio Supervisionado, quando estas ocorrerem
em suas instalagdes ou dependéncias;

- Orientar e atribuir, através de seu Supervisor, ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) tarefas compativeis com a natureza
da Habilitagdo, de acordo com as atividades previstas no Plano de Estéagio e preferencialmente em areas e/ou
setores nos quais ja tenha participado das aulas tedrico-praticas.

- Fixar escala de atividades acompanhando a assiduidade do(a) Aluno(a) Estagiario(a), inclusive fazendo o
controle do horario através do Registro de Frequéncia (Ficha de Controle Diario de Estagio Supervisionado);

- Colaborar no planejamento, exercendo orientagdo adequada e avaliagdo do resultado do Estagio, visando
atender as suas reais necessidades;

- Aceitar em suas dependéncias o(a) Coordenador(a) de Estagio(a) (docente designado pela Instituicdo de
Ensino), para trabalhos de supervis&o, avaliagdo do Estagio e outros que se fizerem necessarios.



- Prestar informagdes sobre o desenvolvimento do Estagio e das atividades do(a) Aluno(a) Estagiario(a) que
venham ser solicitadas pela Instituigdo de Ensino, comunicando quaisquer irregularidades que julgue e entenda
necessario.

- Contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes pessoais, cuja apélice seja compativel com valores de
mercado, conforme fique estabelecido no termo de compromisso.

Observagao:
- Fica a critério da Instituigdo Concedente, oferecer ou néo, ao estagiario um auxilio em forma de bolsa; e,
- O estagio nao caracteriza e ndo gerara qualquer tipo de vinculo empregaticio com a Instituigo Concedente.

6 - DA FORMALIZAGAO DO ESTAGIO

Visando a formalizagdo do Estagio o(a) Aluno(a) deve retirar junto a Coordenacao o Requerimento para
Preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio Supervisionado do Curso Técnico em Edificacbes, sem
Vinculagdo Empregaticia(ANEXO XIIl), onde serdo preenchidos tanto os seus dados pessoais como os da
Instituicdo Parceira concedente do Estagio.

A formalizagdo do Estagio ocorre mediante a assinatura de Termo de Compromisso Visando a
Formagao Profissional Sem Vinculo Empregaticio, Lei 11.788/08, entre o(a) Aluno(a) Estagiario(a) e a Instituicio
Parceira, com interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

Para que seja firmado o Termo de Compromisso € necessario que exista entre a Instituicdo de Ensino e
a Instituicdo Parceira concedente do Estagio a celebragdo do Termo de Parceria e Cooperagdo Mutua. Caso
este ndo exista € preciso fazé-lo.

O Termo de Compromisso devera conter os seguintes itens:

- Caracterizagdes da Instituicdo Parceira, do(a) Aluno(a) Estagiario(a), mengao da Instituicdo de Ensino como
Interveniente e regras de competéncia de cada uma das partes.

- Carga horéria total e semanal, periodo da semana, data do inicio e término do Estagio;
- Raz&o social da seguradora e nimero da apdlice do seguro contra acidentes pessoais;

- Local e data da emissdo e nomes e assinaturas do representante da Instituicdo Parceira, do(a) Aluno(a)
Estagiario(a) e da Diregao da Instituigdo de Ensino como Interveniente;

A validade do Termo de Compromisso sera de no maximo 06 meses (seis meses), podendo ser
renovado, caso o(a) Aluno(a) esteja matriculado(a) no semestre seguinte.

Quanto ao Termo de Parceria e Cooperac¢do Mutua fazem parte de sua estrutura:

- Caracterizagbes da Instituicdo Parceira, da Instituicdo de Ensino e regras de competéncia de cada uma das
partes.

- Local e data da emissdo e nomes e assinaturas do representante da Instituigdo Parceira e da Diregao da
Instituicdo de Ensino;



7 - LOCAIS DE REALIZAGAO DO ESTAGIO

Os Estagios que acontecerdo nos termos da legislacdo Federal ou Estadual vigentes e normas
previstas no Plano e neste Manual, serdo realizados em Empresas ou Instituicdes Publicas ou Privadas
(denominadas aqui como Instituigdo Parceira) parceiras da Instituicdo de Ensino, com ramos de atividades
compativeis com a natureza e objetivo da habilitacdo e que apresentem condig¢des de proporcionar experiéncias
praticas na area de formacgao do(a) Aluno(a) Estagiario(a).

Devera a Instituicdo Parceira concedente do Estagio possuir em seu quadro funcional ou através de
empresa contratada um Técnico em Edificagdes e/ou correspondente para suprir a necessidade existente de
supervisao e acompanhamento no cotidiano do educando.

8 - DISTRIBUIGAO DA CARGA HORARIA

A carga horaria total do Estagio seré de 120 horas/aula, sendo 40 horas/aula no terceiro semestre do
curso, e 80 horas/aula no quarto semestre; ndo podendo exceder a jornada diaria de 6 horas, perfazendo 30
horas semanais.

Obs.: O primeiro e segundo semestres ndo contemplam a obrigatoriedade de realizagdo de Estagio
Supervisionado.

9 - FORMAS DE ACOMPANHAMENTO DO ESTAGIO:

Dois profissionais estardo envolvidos no processo de encaminhamento:

— Coordenador(a) de Estagio - sera o elo de ligagcdo entre o Colégio e o local da realizagdo do Estagio,
apresentando o Plano de Estagio Supervisionado, que dara direcionamento ao que devera ser trabalhado pela
Instituicdo Parceira com o(a) Aluno(a), sendo instrumento a ser seguido pelo Supervisor no local da realizagdo
do Estagio.

— Supervisor de Estagio (Instituicdo Parceira) - sera o responsavel pela condugéo e concretizagéo do Estégio
na Instituicdo Concedente, de acordo com o Plano estabelecido pelo Estabelecimento de Ensino.

Em relagdo a forma de acompanhamento do Estagio a ser feita pelo(a) Coordenador(a) de Estagio da
Instituicdo de Ensino junto as Instituicdes Parceiras, podera se dar através de visitas as Instituicdes, ou outros
meios disponiveis os quais podem ser telefonemas, cartas, oficios, e-mails etc.

10 - ATIVIDADES DO ESTAGIO

As atividades do Estagio compreendem:

TERCEIRO SEMESTRE - 40 horas/aula

O inicio do Estagio, constara do previsto no item 6 — DA FORMALIZACAOQ, deste Manual onde o
primeiro passo sera o contato do(a) Aluno(a) Estagiario(a) com a Instituicdo Parceira, onde fara sua solicitagao



através de Requerimento para Preenchimento do Termo de Compromisso de Estagio Supervisionado (formulério
fornecido pela Instituicdo de Ensino).

Estando toda a documentacdo de Estdgio devidamente preenchida e regularmente definidas as
atribuicdes do(a) Aluno(a) Estagiario(a), se procedera o reconhecimento e observacdo da area ou setores onde
ha maior atuagéo do Técnico em Edificagdes no desenvolvimento de suas atividades. O contato citado devera
ser aproveitado para um primeiro momento de integragdo e conhecimento dos chefes dos setores e
departamentos existentes e das principais atividades ali desenvolvidas.

Devera o(a) Aluno(a) Estagiario(a) fazer acompanhamento direto das atividades do setor competente da
Instituicdo Parceira em que estiver atuando, o que com isto, estara principalmente subsidiando-se e vivenciando
de forma consistente a rotina diaria do Técnico em Edificacdes. Para tanto é preciso estar atento(a) quanto:

- A caracteriza¢do da empresa: ramo de atuagéo, estrutura fisica, tipos de atividades desenvolvidas, quantidade
de funcionarios, efc;

- Aidentificacdo dos procedimentos e processos adotados pela empresa no desenvolvimento de projetos e/ou na
execucdo de edificagdes;

- O conhecimento dos profissionais que fazem parte do pessoal da empresa, relacionando os tipos de fungdes
com 0s servicos e as atividades a serem desenvolvidas nos processos de produtivos;

- A identificacdo das diferentes etapas construtivas de uma edificacdo, estabelecendo a seqiiéncia executiva
destas etapas e inter-relagdo existente entre elas;

- O conhecimento dos projetos de referéncia (arquitetdnico e complementares) para execugdo de uma edificagéo
e das formas de compatibilizacdo entre 0s mesmos, utilizada pela empresa;

- A observacdo da existéncia e aplicabilidade em obra dos seguintes programas e documentos: Programa de
Condigbes e Meio Ambiente de Trabalho na IndUstria da Construgdo (PCMAT); Programa de Prevengéo de
Riscos Ambientais (PPRA), Manuais de Procedimentos Técnicos, Cronogramas, Diario de obras, dentre outros.

- A verificacdo e avaliagdo dos EPI's e EPC’s utilizados pelos trabalhadores considerando as caracteristicas da
obra, a etapa construtiva em que a mesma se encontra e as atividades que estdo sendo executadas;

- A observagdo dos riscos inerentes a execucgio das tarefas realizadas pelos trabalhadores e aqueles oferecidos
pelo maquinario e/ou processos produtivos, bem como as medidas de seguranga adotadas para prevengéo de
acidentes;

A medida que o Estagio estiver sendo desenvolvido é imprescindivel que a Ficha de Controle Diario de
Estagio Supervisionado (ANEXO XIV) esteja sendo preenchida, constando a rotina do que se vivenciou ou
aconteceu naquele dia. E importante lembrar que além do preenchimento da Ficha de Controle Diario de Estagio
Supervisionado, o(a) Aluno(a) Estagiario(a), devera ir descrevendo de forma detalhada tudo o que teve
oportunidade de manter contato na estrutura da Instituicdo Parceira. Sdo os assuntos que com base nas
observagdes, identificacdes e levantamentos feitos foram apresentadas, ou ndo, sugestdes de medidas e/ou
propostas técnicas visando solugbes para 0s problemas detectados. Convém destacar que para as sugestdes
o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera procurar junto ao Técnico em Edificagbes ou responsavel equivalente as
formas de implementa-las.

Feito 0 que esta destacado acima, ao final do Estagio no Terceiro Semestre o(a) Aluno(a) Estagiario(a)
certamente devera estar com toda a producdo do seu trabalho descrita, 0 que resultara na primeira parte do
Relatério Parcial de Estagio, que sera entregue em prazo e data estabelecida a Coordenagdo de Estagio do
Colégio.

Para a produgéo desta primeira parte do Relatério de Estagio o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera estar
atento e tendo a preocupagdo em organiza-la segundo o previsto no item 12 — COMO PROCEDER NO
RELATORIO DE ESTAGIO — NORMAS DE MONTAGEM E APRESENTACAO GRAFICA, deste Manual.

Ao final do Curso a primeira parte do Relatorio se juntara ao que se produzir no Quarto Semestre, a
segunda parte, que em 03 vias denominado como Relatério Final de Concluséo do Curso, seré entregue a
Coordenacao de Estagio do Colégio no prazo e em data por ela estabelecida.



QUARTO SEMESTRE - 80 horas/aula.

Neste momento dar-se-a o complemento do Estagio Supervisionado, onde o(a) Aluno(a) Estagiario(a)
continuara assumindo e vivenciando as responsabilidades de um Técnico em Edificagdes, a fim de demonstrar
sua capacidade profissional.

Como peca para Relatério o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera estar atento, além dos assuntos, tarefas e
situacdes vivenciadas no Segundo Semestre, principalmente para:

- A preocupacdo com o Planejamento e a Seguranga em Canteiros de Obras, no que diz respeito ao
dimensionamento, localizacdo, fungdes e caracteristicas das Areas que o constituem, de modo assegurar a
seguranca dos trabalhadores e a produtividade dos servigos.

- A verificagdo durante o processo de recebimento dos materiais de construgdo em Canteiro de Obras, de que 0s
mesmos apresentam a quantidade solicitada ao fornecedor e apresentam as caracteristicas especificas
determinadas pela empresa no processo de compra.

- A preocupacdo com o estoque de materiais e elementos construtivos no Canteiro de Obras, considerando a
politica de compra da empresa e a forma de entrega dos insumos pelos fornecedores, evitando a paralisagdo
dos servigos devido & falta de materiais.

- A preocupacédo durante a elaboragdo de projetos em relagdo ao atendimento: das exigéncias: do Cédigo de
Obras do Municipio onde a edificacdo sera construida, das especificacdes das normas técnicas e das
necessidades dos usuarios finais;

- A avaliagéo da aplicabilidade das Normas e Recomendacgdes Técnicas de Procedimentos que regulamentam
as atividades realizadas pela empresa. O que se encontra em conformidade e o que ainda precisa ser
adequado.

- A busca de uma metodologia eficiente para a elaboragéo de treinamentos no que se refere conscientizagdo dos
trabalhadores sobre os fatores relativos a: produtividade, qualidade e seguranca, no processo de execucéo de
edificacdes.

- A preocupagdo com a protecdo contra incéndios principalmente em relagdo a prevencdo e combate, a
observacgéo da Legislagdo Municipal de Incéndios, equipamentos de combate a incéndios, brigadas de incéndios
e planos de emergéncia.

- A verificacéo relativa ao atendimento dos procedimentos executivos estabelecidos pela empresa, ao realizar a
tarefa de fiscalizagdo dos diferentes de servigos que compdem uma determinada etapa construtiva, assim como
dos funcionarios na realizagéo de suas atividades.

- A elaboragdo e apresentagdo de Propostas Técnicas por parte do(a) Aluno(a) Estagiario(a) com vistas a
garantir: a qualidade dos servigos, a seguranca e saude dos trabalhadores e a durabilidade da edificagao.

Vencida esta etapa do Quarto Semestre e chegado ao final do Estagio Supervisionado, o(a) Aluno(a)
Estagiario(a) tendo seguido o previsto para o Segundo Terceiro devera estar com todo o seu trabalho produzido,
transcrito no Relatério de Estagio. O Relatério, neste momento definido como Relatério Final de Concluséo do
Curso (que rigorosamente devera estar organizado segundo o previsto no item 12 — COMO PROCEDER NO
RELATORIO DE ESTAGIO — NORMAS DE MONTAGEM E APRESENTAGCAO GRAFICA deste Manual), devera
ser entregue a Coordenagéo de Estagio do Curso, em 03 vias contendo data e assinaturas (em pagina prépria
conforme instruido neste Manual no item 12.1.1.18 — Fecho e ANEXO XII) do(a) Aluno(a) Estagiario(a) e do
Supervisor de Estagio da Instituicdo Parceira, no prazo e em data previamente estabelecida e com tempo
suficiente para tomar todas as decisdes relacionadas a avaliagéo do processo e desenvolvimento do Estagio.

As atividades de Estagio deverdo estar relacionadas obrigatoriamente nas areas de concentragéo
definidas pela Coordenagédo do Curso e propostas neste item.

O(A) Aluno(a) Estagiario(a) que desenvolver seu Estagio na Empresa ou Instituicdo em que trabalha
devera fazé-lo fora de suas atividades de rotina, se dentro delas, com carater inovado e diferenciado observando
todos os critérios previstos no Plano de Estagio e neste Manual.



11- ORIENTAGOES PARA O DIA-A-DIA DO(A) ALUNO(A) ESTAGIARIO(A)

COMPORTAMENTO E POSTURA PROFISSIONAL

Lembre-se cada Instituicdo/Empresa € um “mundo” com caracteristicas proprias, que exige das pessoas
comportamentos e modos adequados de agir. Quando se esta estagiando, é importante ficar atento para alguns
detalhes que podem contar pontos positivos. Observar e cuidar bem desses detalhes com certeza ajudara o(a)
Aluno(a) Estagiario(a) a construir boas relagdes na Instituicdo Parceira, abrindo portas para seu futuro
profissional.

Com certeza aqui ndo sera demais repetir algumas informagdes e conteldos ja muito lembrados
durante todo o Curso em relagao ao comportamento e postura profissional. Entre elas estéo:

1 — Motivagdo - E necessaria motivagdo interna para realizar um bom trabalho. Pessoas automotivadas e
comprometidas com a missao da empresa e com a satisfagdo do cliente fazem toda a diferenga no atendimento.

2 - Qualidade pessoal e profissional - A qualidade pessoal ¢ a base para haver o éxito profissional. Um
temperamento equilibrado, uma atitude positiva e um modo eficaz de se relacionar determinam a qualidade
profissional de cada um.

A atitude pessoal € o caminho para se obter sucesso nas relagdes de trabalho.
OBSERVE, TENDO EM VISTA:
- a globalizacao;
- a abertura da economia mundial;
- 0S avangos tecnoldgicos;
- a competitividade do mercado de trabalho;
- 0 ritmo acelerado das Institui¢des/Empresas.

LEMBRE-SE DE PERMANECER ATENTO PARA ALGUNS ASPECTOS DO SEU DESENVOLVIMENTO
PESSOAL, QUE TEM IMPLICACAO DIRETA NA SUA VIDA E FORMAGAO PROFISSIONAL. OS QUAIS SAO

- Vis&o e conhecimento globais;

- Constante aprimoramento (aprendizado continuo);

- Profundo conhecimento técnico;

- Conhecimentos atualizados de informatica;

- Espirito de equipe desenvolvido;

- Dominio de outros idiomas (principalmente inglés e espanhol);

- Flexibilidade. A atitude sendo flexivel, é o sujeito quem escolhe se ela sera positiva ou negativa.
- Criatividade;

- A atitude para com o seu colaborador/cliente influencia 0 comportamento dele;

- A atitude determina o nivel de satisfagdo no trabalho;

- Formas nao-verbais de comunicagédo, como tom de voz, gestos e expressdo facial e corporal, refletem a
atitude;

A ATITUDE PROFISSIONAL SE APRESENTA DE DIFERENTES FORMAS:

- PRONTIDAO: Mostrar boa vontade, interesse em aprender e contribuir com os colaboradores/clientes e a
empresa, iniciativa para apresentar solugdes.

- PONTUALIDADE: Ser pontual e assiduo s&o qualidades de grande importancia no setor profissional.

- BOA COMUNICAGAO: A linguagem pode ser verbal ou ndo-verbal. A clareza e a objetividade na mensagem
sdo fundamentais.
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Sao atitudes positivas: ter conteldo e riqueza de vocabulario; fazer perguntas pertinentes; dar respostas
apropriadas; saber ouvir e responder ao que lhe foi perguntado; desligar celular; ser paciente; usar tratamento
formal (Sr./Sra.) € sempre bem aceito.

Sao atitudes negativas: utilizar girias; cometer erros de linguagem,; fazer fofocas; ma postura: cogar as orelhas,
roer unhas, mascar chicletes, debrugar-se sobre a mesa, sentar-se de forma inadequada.

- CORTESIA: Ser cortés é ter civilidade, polidez e boas maneiras para com o outro.

- EFICIENCIA: Realizar o que é solicitado e com qualidade e rapidez solucionar o problema.
- EMPATIA: Colocar-se no lugar do outro para melhor atende-lo.

- APRESENTACAOQ: Ser discreto e elegante confere maior credibilidade ao profissional.

Sao pontos positivos: usar roupas discretas (ndo abusar de decotes, transparéncia, roupas justas, evitar
bermudas, chinelos etc); preocupar-se com a aparéncia e a higiene pessoal (manter os cabelos penteados, a
barba feita, as unhas limpas e cortadas, usar maquiagem leve e perfume suave, ndo abusar de acessorios
evitando exageros, como piercing e boné).

- RESPONSABILIDADE: Estar consciente de suas atitudes e deveres. E preciso cumprir suas atribuicdes da
melhor maneira.

- TRABALHO EM EQUIPE: Cooperar com os membros da equipe, visando sempre a produtividade e a
realizag&o do trabalho.

- CONHECIMENTO DA INSTITUIGAO PARCEIRA: Inteirar-se da rotina e do sistema da Instituig&o Parceira.
- ETICA: Comprometer-se com os objetivos e principios da Instituicio Parceira e com os seus proprios valores.
3- Organizagao no trabalho:

a) O ambiente de trabalho deve ser organizado tanto para quem atua nele como para os visitantes (limpo,
funcional e pratico).

b) Tarefas de rotina:

- Agenda de recados: Registro de recados via telefone ou direto. A informagéo deve constar de data e hora da
mensagem, nome completo da pessoa que ligou, empresa, setor efou departamento, 0 niumero do telefone ou
ramal para contato, a mensagem e o nome de quem a recebeu. Transmita o recado ao destinatario o mais
depressa possivel.

- Agenda pessoal: Em sua agenda pessoal, devem ser registrados os seguintes dados: hora do compromisso,
nome da pessoa, da Instituicdo Parceira, setor ou departamento que representa, o objetivo do compromisso e
informagdes adicionais. Registre todas as informacfes de que vocé precisa no seu dia-a-dia como
compromissos, enderego completo da Instituicdo Parceira concedente do Estdgio, do seu Técnico em
Edificagbes, chefes de setores ou departamentos, nomes e fungdes dos funcionarios de cada setor.

4- Boa conduta profissional - O comportamento no trabalho esta sujeito a regras de conduta e precisa ser
adaptado a diferentes situagdes. Mesmo fazendo repetigéo de algumas atitudes citadas acima é importante estar
atento as seguintes sugestdes:

- Bata & porta e pega licenga para entrar em uma sala;

- Conserve a porta como foi encontrada;

- Evite interromper quem esta falando, preste atengéo e em caso de duvida, pergunte;
- Converse discretamente no elevador e apenas sobre assuntos de ordem geral;

- Cuide com a postura do corpo, em quaisquer circunstancias, seja no andar, seja no sentar ou ao atender o
telefone;

- Chame as pessoas pelo nome;
- Colabore evitando familiaridade demasiada com as pessoas (excesso de confianga);

- Evite falar ou rir alto no ambiente de trabalho;
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- Procure estar sempre aperfeicoando sua comunicagao oral e escrita;

- Evite maus habitos, como tirar sapatos, caminhar descalgo, comer ou chupar balas etc.;
- Cumprir os horarios de intervalo;

- Cumpra o prometido ou avise assim que se sentir impossibilitado de fazé-lo;

- Quando desconhecer alguns procedimentos, informe-se antes de executar a tarefa;

- Apresente sugestdes para a execucao das tarefas que Ihe forem solicitadas;

- Verifique sempre a qualidade de suas tarefas antes de passa-las adiante;

- Evite criticar chefes, colegas ou clientes;

- Evite discussdes no ambiente de trabalho;

- N&o se ofenda com as observagOes ou sugestdes dos superiores. Aceite-as e questione-as como forma de
aperfeigcoamento;

- Se cometer um erro, admita-o. Corrija seus erros, aprenda com eles e procure ndo repeti-los;
- Aceite critica, pense a respeito e tire proveito dos ensinamentos;

- Evite transferir problemas pessoais para o trabalho ou realizar transagdes pessoais;

- Ofereca sempre servicos de qualidade superior;

- Zele pelo material da empresa;

- Pratique a terminologia usada na Instituicio Parceira;

Ter sempre ao alcance material para anotagdes, e principalmente a ficha de Controle Diério de Estagio
Supervisionado.

12 - COMO PROCEDER NO RELATORIO DE ESTAGIO - NORMAS DE MONTAGEM E APRESENTAGAO
GRAFICA

Na apresentagao grafica do Relatério seguindo os padrdes da ABNT (Associagao Brasileira de Normas
e Técnicas) NBR 6023/2002, NBR 10520/2002 e NBR 14724/2002, as margens devem ser definidas, sendo:
superior e esquerda, 3 cm e inferior e direita, 2 cm.

O paragrafo deve estar recuado da margem esquerda sete espagos ou na tabulagéo padrdo de 3 cm e
o seu entrelinhamento ser 1,5, exceto para as citagdes, notas de referéncias, legendas, ilustragdes e outras, que
devem ser digitadas em espaco simples e com a fonte um nimero abaixo do utilizado para o texto corrente.

O papel é o sulfite de uso escolar A4 210 x 297mm, a fonte de escrita o Times New Roman 12 ou o
Arial 12, digitadas na cor preta e a encadernagao em espiral.

A capa do trabalho n&do é contada nem numerada. A partir da folha de rosto, até a primeira pagina da
introducdo, as paginas devem ser contadas, porém n&o numeradas. A numeragdo das paginas comeca,
portanto, na introdugdo, mas ndo aparece nesta, embora deva ser contada. Os numeros devem ser em
algarismos arabicos e s&o posicionados no canto superior direito da folha.

Em relag&o as subdivisdes do texto, os titulos e subtitulos de capitulos com indicagdo numérica devem
ser alinhados @ margem esquerda, ja os titulos sem indicagédo numérica (agradecimentos, lista de ilustragdes,
resumo, sumario, referéncias etc) devem ser centralizados.

Os capitulos devem ser iniciados em uma nova pagina. A seg¢éo primaria, por ser a principal divisdo de
um texto, deve iniciar em folha distinta. Destacam-se gradativamente os titulos das seg¢des, utilizando-se os
recursos de caixa alta, negrito e outros. A se¢@o secundéria em negrito e as principais palavras iniciar com caixa
alta. A partir da segéo secundaria, em negrito e apenas a letra inicial da primeira palavra em caixa alta.
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Exemplo:

12 - COMO PROCEDER NO RELATORIO DE ESTAGIO - NORMAS DE MONTAGEM E APRESENTAQAO
GRAFICA
12.1 - Estrutura Geral do Trabalho

12.1.1 — Da apresentacao do relatério devem constar

O negrito, o italico ou grifo devem ser usados (apenas como um dos recursos) para o trabalho em
palavras e frases em lingua estrangeira, titulos de livros ou periddicos, expressdes de referéncia e destaques
necessarios. No caso de espécies e titulos de se¢des ou capitulos, conforme citado acima, usa-se o negrito.

As aspas devem ser utilizadas nas citacdes de até cinco linhas, de outros autores. As mais longas sao
isoladas do texto (dando-se mais um espago) e transcritas em tipos menores, sem aspas, com espagamento
simples.

A apresentagéo do relatorio — sua aparéncia ndo somente sua capa, mas em todas as partes — & muito
importante, pois demonstrara a visao do(a) Aluno(a) em questdo de estética e equilibrio.

12.1 - Estrutura Geral do Trabalho - ABNT - Associagao Brasileira de Normas Técnicas (NBR 14724)

ESTRUTURA ELEMENTOS

Pré-textuais Capa

Folha de Rosto
Folha de Aprovagao
Dedicatdria
Agradecimentos
Epigrafe

Resumo

Lista de figuras
Lista de tabelas
Lista de siglas e abreviaturas
Lista de simbolos
Sumério

Textuais Introducéo

Fundamentagéo Tebrica

Objeto do Relatério (Desenvolvimento)
Consideragdes Finais(conclusao)

Pés-textuais Referéncias Bibliogréaficas
Fecho
Anexo ou apéndice

12.1.1 — Da apresentacao do relatério devem constar:

12.1.1.1 - Capa (obrigatéria): a apresentagdo da capa tem a finalidade de evidenciar dados importantes, que
deverdo transcritos na seguinte ordem e em negrito, como: a) Instituigdo de Ensino; b) Curso ¢) Autor(a); d)
Titulo; e) Subtitulo, se houver; f) local, ano e semestre (Il para 3° e IV para 4°). ANEXO |

12.1.1.2 - Folha de Rosto (obrigatéria): Deve conter os elementos figurando na seguinte ordem: a) Autor(a); b)
Titulo; ¢) Subtitulo, se houver; d) Natureza do trabalho; e) Objetivo; f) Curso; g) Instituicdo de Ensino; h)
Instituicdo Concedente do Estégio; i) Periodo de desenvolvimento; j) local, ano e semestre (Il para 3° e IV para
4°). ANEXO Il
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12.1.1.3 - Folha de Aprovacao (obrigatério): Colocada logo ap6s a folha de rosto, deve conter a) Autor(a); b)
Titulo do trabalho; c) Subtitulo (se houver); d) natureza do trabalho; e) objetivo; f) Curso; g) Instituicdo de
Ensino; h) Instituigdo Concedente do Estagio; i) Termo e data de aprovacao; j)Nome, titulagao e assinatura dos
membros examinadores. ANEXO Il

12.1.1.4 - Dedicatéria (opcional): E livre e aparece no trabalho somente quando o autor o desejar. Se houver,
pode ser romantica ou emocional, mas evite dedicar seu trabalho a um numero muito grande de pessoas.
Quando o texto for longo, inicia-se com parégrafo, a partir da metade inferior da pagina, com letra e
entrelinhamento normal. Quando o texto for curto, comega na parte inferior direita da pagina, com letra e
entrelinhamento simples. (Obs: Ndo aparece titulo na pagina, apenas o texto). ANEXO IV

12.1.1.5 - Agradecimento (opcional): Constara do Relatério, desde que haja motivos justos para tal. Quando o
texto for longo, usa-se o titulo AGRADECIMENTOS, centralizado, na primeira linha da pagina, escrito em letras
mailsculas negritadas, tamanho normal, separado por uma linha em branco do texto, que devera ser escrito com
letra e entrelinhamento normal. Quando o texto for curto, comega-se na parte inferior direita, com letra no mesmo
formato anterior. A Ultima linha dos agradecimentos deve estar posicionada na Gltima linha da margem inferior.
ANEXO V

12.1.1.6 - Epigrafe (opcional): Folha onde o autor apresenta uma citagdo, seguida de indicacdo de autoria,
deve ter relacdo com a matéria tratada no corpo do trabalho. Aparece, sem o titulo, em folha distinta, antes do
sumario, se ela se referir ao trabalho todo. Se ela se reportar a apenas uma se¢ao primaria (ou capitulo), deve
vir abaixo do titulo da(o) mesma(o). Em ambos os casos, € transcrita com letra e entrelinhamento menor e sem
aspas. A indicagao da autoria, quando conhecida, aparece apds a epigrafe, com alinhamento a direita. ANEXO
VI.

12.1.1.7 - Resumo (obrigatorio): Constituido de um texto que trata do contetido do estudo como um todo, o
resumo deve ser precedido pela referéncia do trabalho, ressaltar o objetivo, 0 método, os resultados e as
conclusdes. A primeira frase deve ser significativa, explicando o tema principal do documento. Em seguida, deve
indicar o método de pesquisa. Deve ser apresentado em uma seqléncia de frases concisas, objetivas e
afirmativas, escritas em um Unico paragrafo e ndo de uma simples enumeragéo de topicos, contendo entre 200 e
500 palavras, seguido, logo abaixo, das palavras representativas do conteldo do trabalho, isto é, palavras-
chaves (de 3 a 5 palavras-chaves). Dar preferéncia ao uso da terceira pessoa do singular e o verbo na voz ativa
(descreve, aborda, estuda etc.). O titulo - RESUMO - dever ser escrito em letras maiUsculas em negrito,
separado por uma linha em branco do respectivo texto. Este, por sua vez, deve vir alinhado @ margem esquerda,
sem recuo de paragrafo, com letra normal e entrelinhamento "simples”. ANEXO VII.

12.1.1.8 - Lista de Figuras (obrigatério): E a lista de figuras contidas no texto, elaborada de acordo com a
ordem apresentada no trabalho. ANEXO VIII

12.1.1.9 - Lista de Tabelas (obrigatério): E a lista de tabelas contidas no texto, elaborada de acordo com a
ordem apresentada no trabalho. Deve-se fazer também, em seqiiéncia, em folha separada da lista de tabelas.
Semelhante ao ANEXO VIII.

12.1.1.10 - Lista de Siglas e Abreviaturas (opcional): E a relagdo alfabética das e siglas e abreviaturas
utilizadas no texto, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes grafadas por extenso. ANEXO IX.

12.1.1.11 - Lista de Simbolos (opcional): E a relagao de simbolos apresentados no texto. Deve seguir a ordem
que aparecem no texto com o devido significado. Semelhante ao ANEXO VIl

12.1.1.12 - Sumario (obrigatério): Também chamado de indice, compreende a indicagdo dos assuntos de
acordo com a numeragdo das paginas, nele deve constar, portanto, os titulos e subtitulos dos capitulos ou
partes, os elementos desde a introdugéo até a bibliografia. O sumario é colocado no inicio do trabalho, mas é o
ultimo a ser escrito. Observar a formatagdo do modelo em anexo, quanto ao uso de maitsculas, negrito, entre
outros. ANEXO X.

12.1.1.13 - Introdugdo (obrigatéria) : E a apresentagdo do trabalho de forma sintética, clara e objetiva.
Configura, ordinariamente e a despeito do titulo atribuido, os fundamentos do estudo. Quando bem feita motiva
a apreciacdo do trabalho, faz com que leitor penetre na problematica abordada, para familiarizar com os termos
e limites da pesquisa.. Apesar de haver variagdes quanto aos itens a serem abordados na introdugao, para que
sua finalidade seja atingida, além de outros elementos relevantes para situar o tema do trabalho, sugerem-se os
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seguintes elementos: menc¢&o do local onde se desenvolveu o trabalho e dados relevantes sobre o espago onde
0 mesmo aconteceu; identificacdo e delimitagio do assunto tratado, os objetivos do trabalho e as razbes de sua
elaboracdo; delimitagdo do periodo em que se deu o trabalho; esclarecimento sobre os limites praticos e
tedricos encontrados na realizagao do trabalho; justificativa argumentando sobre a importancia pessoal e social
para a realizacdo do trabalho — € 0 momento em que o(a) Aluno(a) devera convencer aquele que avalia seu
trabalho sobre a relevéncia de sua realizagdo. (NBR 14724).

Neste sentido, vale referir Kéche (1982, p. 89):

O objetivo principal da introdugdo é situar o leitor no contexto da pesquisa. O leitor devera perceber claramente o
que seré analisado, como e por que as limitagdes encontradas, o alcance da investigacéo e suas bases tedricas
gerais. Ela tem, acima de tudo, um carater didatico de apresentagéo, levando-se em conta o leitor a que se
destina e a finalidade do trabalho.

A introdugéo n&o deve, entretanto, repetir ou parafrasear o resumo, nem dar os dados sobre a teoria
experimental, o método ou os resultados, nem antecipar as conclusdes e as recomendagdes contidas ou
decorrentes no estudo (NBR 10719).

E interessante destacar que, apesar da introdug&o figurar no inicio do trabalho, ordinariamente, ela é a
ultima parte a ser redigida em definitivo, uma vez que esta deve antecipar ao leitor uma nocao geral do trabalho
e visto que constituiu uma sintese de carater didatico das idéias ou matéria tratadas.

12.1.1.14 - Fundamentagao Teodrica (obrigatéria): Também conhecida por revis@o da literatura permite, entre
outros propositos, levantar o "conhecimento atual®, bem como solugdes alternativas para a problematica ou
oportunidade de melhoria em acompanhamento. Permite, por exemplo, levantar dados e informacgGes
contextuais para dimensionar e qualificar a problematica em estudo.

Espera-se que na "Fundamentacdo Teorica" contenha a definicdo dos termos-chave do trabalho,
teorias ou enfoques, a comparag&o entre autores e uma discussao a este respeito.

Excepcionalmente neste trabalho o(a) Aluno(a) Estagiario(a), por se ftratar de um Relatorio pode
destacar suas referéncias tedricas, ou seja o alicerce de sua fundamentagéo no Objeto do Relatorio, porém deve
estar atento a todas as particularidades citadas abaixo.

12.1.1.14.1 - Citacdo - Para uma boa estrutura do trabalho, utilizam-se dois tipos de citagdes: as copias diretas,
que se constituem em transcri¢do exata de um texto ou parte dele, permanecendo pontuacéo, grafia e idioma
exatamente como aparecem no original, e as citagdes indiretas ou livres nas quais se reproduzem idéias de
outros autores sem, no entanto, transcrevé-las (parafrase).

12.1.1.14.1.1 - Citacdo Direta — E a transcrigdo literal de um texto, ou parte dele, que conserva a grafia, a
pontuacdo, o uso de mailsculas e o idioma original. E usada somente quando um pensamento significativo é
bem expresso, ou quando é absolutamente necessario transcrever as palavras de um autor. Ela pode aparecer
de duas formas:

a) citagdes diretas curtas (até trés linhas) - a transcri¢éo ¢ feita entre aspas, usando 0 mesmo tipo e tamanho de
letra utilizados no texto em que sera inserida;

Exemplo:

Para a construcdo de qualquer tipo de edificacdo, “ressalta-se a importancia do tipo de concreto a ser
utilizado, tendo em vista a finalidade a que se destina e o fator econémico”. (AZEREDO, 1997, p. 57).

b) citacdes diretas longas (com mais de trés linhas) - deverdo ser transcritas em paragrafo independente, com
recuo de 4 cm da margem esquerda, com entrelinha simples e fonte menor (11 TIMES OU 10 ARIAL). Devera
ser deixada uma linha em branco entre a citacdo e os paragrafos anterior e posterior.

Exemplo:
A qualidade, na perspectiva de Thomaz,

conjunto de propriedades de um bem ou servigo que redunde na satisfagdo das necessidades
dos seus usuarios, com maxima economia de insumos e energia, com a maxima protegéo a
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salde e integridade fisica dos trabalhadores na linha de produgdo, com a maxima
preservacéo da natureza. (THOMAZ, 2001, p. 44).

12.1.1.14.1.2 - Citagdes Indiretas ou Livres - Conforme mencionado, s&o textos redigidos pelo autor do trabalho
com base em idéias de outros autores. Apesar de ndo haver transcrigdo, o sentido original devera permanecer,
de forma bastante clara e a fonte deverd, obrigatoriamente, ser citada. Este tipo de citagdo pode aparecer na
forma de:

a) parafrase - & a expresséo interpretada pelo autor do trabalho. Quando redigida, deve ter clareza e
objetividade, mantendo o tamanho aproximado do trecho original. E preferivel fazer uma parafrase a uma longa
citagdo direta. E escrita sem aspas, com o0 mesmo tipo e tamanho de letras utilizadas no paragrafo no qual esta
inserida.

Exemplo:

De acordo com Silva (2002, p. 77), quando uma onda sonora atinge uma parede ou um obstaculo
qualquer, parte da energia incidente é refletida, parte é dissipada transformando-se em energia calorifera ou
mecanica e o restante, é transmitida ao meio adjacente.

b) condensacgéo - € uma sintese de um texto longo, um capitulo ou parte, sem alterar a idéia do autor, o qual
deve ser, obrigatoriamente, citado. O formato segue 0 mesmo da paréfrase.

Exemplo:

O fendmeno da ressonancia ocorre quando um corpo vibra com determinada freqliéncia nas
proximidades de outro, susceptivel de entrar em vibragdo, sendo que a vibragdo de um desencadeia a vibragao
no outro, apenas pela influéncia do meio elastico. (SILVA, 2002, p.128).

12.1.1.14.1.3 - Outras Formas de Citagao

a) Citacdo de citacdo - é a mengdo a um trecho de um documento ao qual ndo se teve acesso, mas do qual se
tomou conhecimento apenas por citagdo em outro trabalho. SO deve ser usada na total impossibilidade de
acesso ao documento original. Na citagéo de citagdo deve ser adotado o sistema autor-data. Somente o autor da
obra consultada aparece nas Referéncias Bibliograficas. A referéncia do documento do autor citado deve figurar
em nota de rodapé. Ha duas formas de apresentar esta forma de citagéo:

- na forma textual - Exemplo:

Koskela citado por Bernardes (2003, p. 7), explica que a lean construction traz como mudanga
conceitual mais importante para a constru¢ao civil uma nova forma de entender os processos produtivos. Esses
conceitos referem-se, essencialmente, a maneira pela qual processos e operagdes sao definidos.

- apos a idéia do autor - Exemplo:

A lean construction traz como mudanga conceitual mais importante para a construgéo civil uma nova
forma de entender os processos produtivos. Esses conceitos referem-se, essencialmente, & maneira pela qual
processos e operagdes sdo definidos. (Koskela apud Bernardes, 2003, p. 7).

b) Citacdo de informacéo obtida por meio de canais informais - as informagdes obtidas em palestras, debates,
conferéncias entrevistas ou ainda de correspondéncias pessoais, anotagdes de aula, entre outros, devem ser
usadas quando se pode, se necessario, comprova-las. Na citagdo de dados obtidos por informagao oral em que
nao ha registro (anotagdes de aula, por exemplo) pode-se indicar entre parénteses a expresséo informagéo
verbal logo apés a mencgdo do texto ou fazer uma nota de rodapé. Esta referéncia ndo deve aparecer na
bibliografia.

Exemplo:

Flavio Suplicy de Lacerda, em discurso proferido em 25 de agosto de 1967, por ocasido do
encerramento das comemoragdes do Dia do Soldado, no Auditorio da Reitoria, alertava que a Universidade
deveria saber que a plenitude da vida se alcanga com o desejo de um futuro e ndo com a estabilidade,
permanente e definitiva, que é o império da melancolia (informag&o verbal).

c) Citacdo de informacdo extraida da internet - devem ser utilizadas com cautela, dada a sua temporalidade. E
necessario analisar cuidadosamente as informagdes obtidas avaliando sua fidedignidade. Caso seja
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imprescindivel menciona-la no texto, deve-se indicar os dados que possibilitem sua identificagéo, e inclui-la na
lista de referéncias.

Exemplo:

Ao tratar de biblioteca digital, Cunha (1999) esclarece que ela "é também conhecida como biblioteca
eletrnica (principalmente no Reino Unido), biblioteca virtual (quando utiliza recursos da realidade virtual),
biblioteca sem paredes e biblioteca cibernética”.

12.1.1.14.2 - Notas de Rodapé - Sao aquelas que aparecem ao pé das paginas onde séo indicadas. Servem
para abordar pontos que n&o devem ser incluidos no texto para nao sobrecarrega-lo. Podem ser:

a) notas de conteudo, que evitam explicagdes longas dentro do texto (prejudiciais & linha de argumentagéo),
podendo incluir uma ou mais referéncias e que sdo usadas para esclarecimentos e para referéncias cruzadas;

b) notas de referéncia, que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra em que o assunto
foi abordado.

Na utilizag@o de notas de rodapé deve-se observar o seguinte:

a) a numeragdo das notas, apresentada sobrescrita, € sequiencial e em algarismos arabicos ao longo do
documento;

b) a nota € escrita com letra e entrelinhamento menores que os do texto;

c) a primeira linha da nota inicia na margem de paragrafo e as linhas seguintes iniciam na margem esquerda do
texto.

12.1.1.15 - Objeto do Relatério (Desenvolvimento): Narragdo dos fatos em ordem cronolégica. E a parte
principal, o corpo do trabalho, que tem por objetivo expor o assunto e demonstrar as principais idéias. Nao existe
padréo Unico para a estrutura do desenvolvimento do trabalho, pois isso dependera essencialmente da sua
natureza. Podera ser divido em partes para melhor compreensao.

Em nosso caso especifico, serdo objetos de destaque no Relatdrio a descrigao de todas as atividades
estabelecidas de acordo com o Plano de Estagio e transcritas nos item 10 - ATIVIDADES DO ESTAGIO, deste
Manual. O(A) Aluno(a) Estagiério(a) deve estar atento buscando destacar o conhecimento cientifico,
sistematicamente construido em sala de aula, fugindo do senso comum, do achismo, apresentando, portanto, as
premissas e teorias nas quais esta apoiado seu trabalho, dando-lhe credibilidade. Devera fazer um diagnéstico
dos temas abordados e vivenciados no Estagio no segundo e no terceiro semestres e destacar a proposicéo de
melhorias indicada a Instituicio Parceira. Com isto estara consolidando e aperfeicoando fatos que tenham sua
origem desde o inicio do Estagio. O diagnostico da situagdo, bem como as melhorias sugeridas, deverao ser
restritas a Instituicdo Parceira concedente do Estéagio, especificando seus departamentos ou repartigdes
envolvidas.

Como ja citado acima este item que estamos tratando é uma das partes mais importantes, a principal,
do trabalho efetivamente construido.

Em resumo, o texto deve ser composto por:
- Histdrico da Instituicdo Parceira concedente do Estagio;
- O ramo de negécio

- A politica de trabalho, turnos (horarios de trabalho), grupo, matriz, filial, equipamentos relevantes, laboratorios
etc.

- Organograma do local de trabalho (ou da area observada)

- Descrigdo geral do local e das instalagdes (croqui do setor estagiado razéo da localizag&o);
- Equipamentos e instrumentos utilizados (inclusive os de seguranca: EPI's e EPC’s);

- Descrigao do trabalho executado;

- Descrigao dos processos técnicos ou de outras particularidades técnicas observadas;

- Fluxo de produgéo;
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- Apresentacéo e descri¢éo de trabalhos realizados pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a)

Os resultados apresentados poderao ser enriquecidos com figuras, graficos, tabelas, quadros, efc., de
modo a facilitar a compreenséo. Para sua disposi¢&o no Relatério seguir as instrugdes abaixo:

12.1.1.15.1 Figuras

Com excecao de tabelas, quadros e gréficos, as ilustragbes séo sempre designadas e mencionadas no
texto como figuras. As figuras compreendem desenhos, fotografias, fluxogramas, diagramas, organogramas,
material cartografico (atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros), etc. A indicagdo da figura deve ser feita
na parte inferior, precedida de sua designagéo, seguida do numero de ordem em algarismo arabico e o titulo
elou legenda explicativa. Eventualmente, essas ilustragdes podem ser apresentadas em anexo, caso a matéria
nao seja essencial na discusséo do texto, mas sua numeragao precisa ser sem interrupcao.

Exemplo de ilustracdo com titulo, legenda e fonte:

Figura 1 - Vestiario mantido em perfeito estado.
Fonte: Stoppa, Baptista. (2003, p. 7)

Caso sejam usadas tabelas, quadros, graficos e figuras reproduzidos de outros documentos, é
necessaria a sua referéncia, bem como a indicacdo da respectiva fonte de consulta.

12.1.1.15.2 Gréficos

Grafico € a representacdo gréfica das escalas quantitativas recolhidas durante o trabalho de pesquisa.
Séo desenhos constituidos de tragos e pontos, numerados com algarismos arabicos. A indicagdo do grafico deve
ser feita na parte inferior, precedida de sua designacao, seguida do nimero de ordem em algarismo arabico € o
titulo e/ou legenda explicativa. Exemplo de gréfico:

Resisténcia a compresséo simples (kgflcm 2
©
o

o 10 20 30 40 50

Resisténcia atragao por flexdo (kgf/cm ?)

Grafico 1 — Relagéo empirica para a resisténcia a compressao e resisténcia a tragéo.
Fonte: GRAF (1951, apud TEIXEIRA FILHO, 1992).



12.1.1.15.3 - Tabelas e Quadros

As tabelas apresentam informacdes tratadas estatisticamente. E construida utilizando-se dados obtidos
pelo préprio pesquisador em nimeros absolutos e/ou percentagens. Enquanto os quadros contém informagdes
textuais dispostas em colunas e sua elaboragdo tem por base dados secundarios, isto &, obtidos de outras
fontes, como exemplo, o IBGE, livros, revistas, jornais, etc. Deste modo, o quadro pode constituir-se a
transcrigéo literal desses dados, necessitando entéo de indicag¢do da fonte.
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A tabela deve ser elaborada para apresentacao, preferencialmente, em uma unica pagina, assim como
0 quadro. Se n&o for possivel apresenta-la deste modo, podera ser dividida e colocada em duas péaginas,
incluindo na primeira, a palavra continua e, na seguinte, a palavra continuagao.

Exemplo de tabela:

Tabela 1 - Limites da distribui¢do do agregado mitdo bem graduado

Abertura da Porcentagem, em massa, retida acumulada
Peneira Limites inferiores Limites superiores

(mm) Zona utilizavel Zona 6tima Zona utilizavel Zona 6tima
95 0 0 0 0
6,3 0 0 7 0
48 0 0 10 5
24 0 10 25 20
1,2 5 20 50 30
0,6 15 35 70 55
0,3 50 65 95 85
0,15 85 90 100 95

Notas: O modulo de finura da zona utilizavel étima varia de 2,20 a 2,90;

O mddulo de finura da zona utilizavel inferior varia de 1,55 a 2,20;
O mddulo de finura da zona utilizavel superior varia de 2,90 a 3,50;

Fonte: NBR 7211/2004

Exemplo de quadro:

Quadro 1 - Hipéteses de dosagem para concretos de alto desempenho (CAD)

Etapas do processo

Hipoteses adotadas

Pasta

A fluidez da pasta € que governa as propriedades
reologicas do concreto. Existe uma porcentagem étima de
aditivo superplastificante que é fungéo do ponto de
saturacéo determinado no ensaio do cone de Marsh.

Esqueleto granular

Menor indice de vazios.

Consumo pastalesqueleto

Consumo 6timo em fung&o do desempenho desejado.

Fonte: Toralles-Carbonari

(1996)

12.1.1.16 - Consideragbes Finais (Conclusao/Encerramento): Fazem parte de um capitulo proprio, sédo o
fechamento do trabalho. Manifesta a compreenséo ou a interpretagao do(a) Aluno(a) Estagiario(a) relativamente
ao trabalho desenvolvido e & consecugdo dos seus objetivos. Suas caracteristicas séo: essencialidade (resumo
marcante dos argumentos principais); brevidade; personalidade (deve possuir uma conclus&o original).
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As consideragdes finais devem ser, portanto, claras e conter respostas as indagacdes do(a) Aluno(a)
Estagiario(a) acerca das duvidas que o mesmo tinha no inicio do curso, incluindo as suas sugestfes mais
relevantes, apontando uma relagao entre a parte teédrica e pratica. Devem constar neste item o sentimento da
tarefa cumprida e as expectativas futuras a partir do que se propds com as fundamentagdes teérico/praticas de
ensino. N&o se deve perder em argumentagdo, mas ao contrario, tem de refletir a relagdo da vivéncia da rotina
da empresa.

12.1.1.17 - Referéncias Bibliograficas: Conjunto padronizado de elementos descritivos de documentos
impressos, ou nao, utilizados no Relatério, que permitem sua identificacdo no todo ou em parte. Alguns
elementos s&o considerados essenciais para a identificagdo do documento, tais como: autor, titulo, edi¢éo, local,
editor e ano da publicacdo. A lista de referéncias de livros deve estar em ordem alfabética. O sobrenome do
autor, em letras maiusculas, deve ser seguido do seu prenome, de preferéncia por extenso. Como recurso
tipografico para destaque do titulo das obras com indicagéo de autoria ou responsabilidade, a ABNT sugere o
italico, o negrito ou grifo, comumente se utiliza o negrito. As referéncias, ao final do trabalho, devem obedecer ao
espacejamento simples, porém, devem ser separadas entre si por espago duplo. ANEXO XI. A seguir serdo
apresentadas alguns exemplos de como redigir as Referéncias.

12.1.1.17.1 - Livros Considerados no Todo
SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome./Titulo./edi¢do./Local de publicagéo: Editora,
ano.

Exemplo:
NEVILLE, Adam M. Propriedades do concreto. 2 ed. So Paulo: PINI, 1997.

12.1.1.17.2 - Artigos de Jornais

SOBRENOME, Nome (autor do artigo)./Titulo do artigo./Nome do Jornal, Local, dia, més e ano./Caderno, p.

Exemplo:
VIEIRA, Aline. Novas texturas para decorar 0 ambiente. Folha de Londrina, Londrina, 22, jan. 2011. Folha

Economia, p. 1.

12.1.1.17.3 - Artigos de Periodicos

SOBRENOME, Nome (autor do artigo)./Titulo do artigo./Nome da Revista, Local, v.,n., p.inicial - final, més ano.

Exemplo:
ROCHA, Silvério. Desempenho medido na pratica. Téchne, Séo Paulo, v. 5, n. 29, p. 14-22, jul/ago. 1997.

12.1.1.17.4 - Teses, Dissertacdes, Monografias

SOBRENOME, Nome./Titulo do trabalho./Ano./ Natureza do Trabalho (Nivel e area do curso) - Unidade de Ensino,
Instituicdo, Local.

Exemplo:

FREITAS, Itamar. Produgdo e propriedades fisicas e mecanicas do concreto celular espumoso. 2004.
Dissertagéo de Mestrado. Universidade Federal Fluminense, Niteréi.

12.1.1.17.5 - Documentos Extraidos em Meios Eletrdnicos
Paginas da Internet

SOBRENOME, Nome./Titulo da pagina./Disponivel em:<http:/www.editora.com.br>. Acesso em: 23 maio 2001.
Exemplo:

CALDAS, Juarez. O fim da economia: o comego de tudo. Disponivel em: <http:/www.caldasecon.com.br >. Acesso
em: 23 abr. 2001.
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Artigos de periodicos (Internet)

SOBRENOME, Nome.[Titulo do artigo/Nome da Revista, Local, v. , n. , més ano. Disponivel em:
<http:/www.editora.com.br> . Acesso em: 23 maio 2001.

Exemplo:

BAGGIO, Rodrigo. A sociedade da informacdo e a infoexclusdo. Ciéncia da Informagao, Brasilia, v.29, n.2,
maio/ago. 2000. Disponivel em: <http:/www.scielo.br/cgi-bin/wxis.exefiah>. Acesso em: 11 jun. 2002.

E-mail

SOBRENOME, Nome (autor da mensagem). Titulo da mensagem. [mensagempessoal] Mensagem recebida por
<endereco destinatario> data.

Exemplo:

SILVA, Mério. Informacdes eletronicas [mensagempessoal]. Mensagem recebida por <stujur@uol.com.br>em 11 jun.
2002.

Trabalho Apresentado em Evento

AUTOR [Titulo do trabalho./In: NOME DO EVENTO, n., ano, Local. Anais.../Local de publicagao: Editora, ano./p.

Exemplo:

MENDES, Kleber da Silva; SOARES, Lindolfo. O emprego de finos de pedreira em pavimentos de concreto
compactado a rolo. In: Seminario sobre desenvolvimento sustentavel e a reciclagem na construgdo civil: praticas
recomendadas, 3. 2000, S&o Paulo. Anais... S&o Paulo: 2000, p. 73-82.

12.1.1.18 - Fecho: Termo contendo o nome do Responsavel pelo Relatorio, Local, data e assinaturas do(a)
Aluno(a) Estagiario(a) e do Supervisor de Estagio da Instituigdo Parceira. ANEXO XII.

12.1.1.19 - Anexo ou Apéndice: E a matéria suplementar, tal como leis, estatisticas, figuras, fotos, etc, que se
acrescentam ao trabalho como esclarecimento ou documentagdo complementar, sem dele constituir parte
essencial. Os anexos s&o numerados com algarismos arabicos, seguidos de titulo.

13 - AVALIAGAO

A avaliagdo do Estagio Supervisionado residira no processo de desenvolvimento do trabalho proposto
no Plano de Estagio e nos procedimentos descritos neste Manual. E concebida como uma agéo continua e parte
integrante do trabalho devendo, portanto, estar presente em todas as fases de sua consecugdo como elemento
essencial para analise do desempenho do(a) Aluno(a) Estagiario(a) e da Instituicdo de Ensino em relagdo ao
proposto.

Sera feita pela Instituigdo Parceira do Estégio, através do seu Supervisor e pela Instituicdo de Ensino
por meio do seu(ua) Coordenador(a) de Estagio que organizara mediante critérios proprios devidamente
regulamentados com base nas atividades executadas durante o periodo de Estagio, pelo(a) Aluno(a)
Estagiario(a).

Sao considerados documentos de instrugéo e avaliagdo do Estagio Curricular:

- Ficha de Controle Diario de Estagio Supervisionado (Preenchida e assinada pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a),
com visto do Supervisor de Estégio da Instituicdo Parceira e do(a) Coordenador(a) de Estagio da Instituicdo de
Ensino). ANEXO XIV.

- Fichas de Descrigao das Atividades de Estagio | e Il (Preenchidas e assinadas pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a) e
pelo(a) Coordenador(a) de Estégio da Instituicdo de Ensino). ANEXO XV.

- Guia de Avaliagéo - Estagio Supervisionado (Preenchida e assinada pelo Supervisor da Instituicdo Parceira
com Visto do(a) Coordenador(a) de Estagio da Instituicdo de Ensino).
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- Ficha Resumo de Avaliacdo com Média Final (Preenchida e assinada pelo(a) Coordenador(a) de Estagio da
Instituicdo de Ensino).

- Relatério Parcial e Final (organizado conforme Normas Técnicas e determinagdes definidas neste Manual de
Estagio) apresentando descricdo detalhada do que foi observado e desenvolvido durante todo Estagio
Supervisionado (Terceiro e Quarto Semestres).

- Formulario da Banca Examinadora do(a) Aluno(a) Estagiario(a) do Curso Técnico em Edificagdes.

A avaliagdo do Estagio sera de acordo com os seguintes critérios:

TERCEIRO SEMESTRE - 40 horas/aula

No Terceiro Semestre, constardo das notas apresentadas no Guia de Avaliagdo de Estagio
Supervisionado (itens: area cognitiva; area psicomotora; area afetiva (responsabilidade, cooperacéo, interesse e
iniciativa, comunicagao e, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe)), devidamente preenchida pelo
Supervisor de Estagio da Instituicio Parceira (em envelope lacrado) entregue pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a) a
Coordenacao de Estagio.

Ao concluir o Estagio do Terceiro Semestre o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera fazer acompanhar da
Guia de Avaliagdo do Estagio Supervisionado a Ficha de Controle Diédrio de Estagio Supervisionado
devidamente preenchida e assinada, com o visto do Supervisor de Estagio da Instituicio Parceira e do(a)
Coordenador(a) de Estagio da InstituicAo de Ensino. Devera entregar também a Ficha de Descricdo das
Atividades de Estagio-l, preenchida e contendo a sua assinatura e a do(a) Coordenador(a) de Estagio da
Instituicdo de Ensino. Também deve ser entregue o Relatério Parcial de Estagio que devera conter a descri¢ao
detalhada das atividades desenvolvidas pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a) junto a Instituicdo Parceira na primeira
etapa do Estagio Supervisionado.

A nota final do Estagio do Terceiro Semestre sera a média conseguida entre a nota apresentada pelo
Supervisor de Estagio da Instituicdo Parceira e a nota atribuida na(s) avaliagdo(6es) proposta(s) pela
Coordenagao de Estagio.

QUARTO SEMESTRE - 80 horas/aula

Para a avaliagdo do Estéagio Supervisionado ao final do Quarto Semestre, como no Terceiro Semestre,
o Supervisor de Estagio da Instituicdo Parceira, concluida a sua verificagao e avaliagio de todas as atividades
desenvolvidas pelo(a) Aluno(a) Estagiério(a), no Quarto, fard constar na Guia de Avaliagdo de Estagio
Supervisionado a sua nota, que também devera ser entregue (em envelope lacrado) a Coordenagéo de Estagio
pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a). Também deverd ser entregue neste momento a Ficha de Descricédo das
Atividades de Estagio-ll devidamente preenchida e assinada pelo(a) Aluno(a) Estagiario(a) e pelo(a)
Coordenador(a) de Estagio da Instituicdo de Ensino.

A partir dai compete a Instituicdo de Ensino dar prosseguimento ao processo de avaliagéo e verificagéo
de todas as exigéncias relativas e necessarias a conclusdo do Curso.

De posse da Ficha de Controle Diario de Estagio Supervisionado, da Ficha de Descricdo das Atividades
de Estagio e do Relatdrio Final, que devera conter a descrigdo detalhada das atividades desenvolvidas pelo(a)
Aluno(a) Estagiario(a) apés o cumprimento da carga horaria estipulada para o Estagio, serdo apreciados e
atribuidas notas (Ficha Resumo de Avaliagdo com Média Final) para os seguintes aspectos: Cumprimento da
carga horaria estabelecida; Apresentacdo: Apego aos padrées e normas exigidas, inclusive pontualidade na
entrega; Redagdo: Clareza, objetividade, uso de linguagem e termos técnicos adequados; Coesdo:
Compatibilidade (ligagdo harménica) do trabalho executado com o previsto no Plano de Estéagio; Coeréncia: Com
destaque para a unidade textual de sentido, nexo entre as partes (inicio, meio e fim); Criatividade: Capacidade
criativa de ter e testar palpites no trabalho agregando qualidade as tarefas realizadas. Busca de informagdes,
dedicagdo, envolvimento, flexibilidade e persisténcia; Situacionalidade: descricdo da préatica social inicial
(chegada ao ambiente de Estagio); problematizagéo (identificagdo das principais questdes criticas ou nao,
diretamente relacionadas ao Estagio); a instrumentalizagéo (sugestbes e agdes implementadas, respostas a
problematizagéo) e pratica social final (o resultado apds a aplicacdo do previsto na instrumentalizagdo); e
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Conclusdo: Reconhecimento do trabalho realizado como util para a agdo do Técnico em Edificagdes.
Fechamento baseado nos fatos apresentados.

Na Ficha Resumo de Avaliagdo com Média Final, citada acima, além de passadas as notas atribuidas
ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) no Terceiro Semestre e constar as atribuidas aos itens verificados no Relatério
Final, também deverdo ser passadas as notas de cada item, constantes, do Guia de Avaliacdo de Estagio
Supervisionado, do Terceiro Semestre, atribuidas pelo Supervisor de Estagio da Instituigdo Parceira. Os quais
sd0: area cognitiva; area psicomotora; area afetiva (responsabilidade, cooperacdo, interesse e iniciativa,
comunicagao e, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe).

Ainda em relagao ao Relatorio Final o(a) Aluno(a) Estagiario(a) devera apresentar e defender oralmente
seu trabalho para uma Banca Examinadora definida e formada por uma Comisséo de Professores que junto as
Coordenacdes do Curso e de Estagio verificardo a apresentacao estética e técnica do(a) Aluno(a) Estagiario(a),
fazendo constar em Formulério da Banca Examinadora do(a) Aluno(a) Estagiario(a) do Curso Técnico em
Edificagdes, suas impressdes e observagdes. A apresentacdo do Relatério Final perante a banca realizar-
se-a pelo menos uma semana antes do término do semestre e o tempo estabelecido para cada
exposicao sera entre 10 a 15 minutos (maximo) ja inclusos os questionamentos da banca.

Caso o(a) Aluno(a) Estagiario(a) tenha desenvolvido seu Estagio em mais de uma Instituigdo Parceira
concedente de Estagio, devera para cada uma delas apresentar a documentagdo necessaria a Avaliagdo e fazer
constar no Relatorio Final o vivenciado em cada uma.

OBS: A nota minima estipulada para aprovacdo no Estagio Supervisionado sera 6,0 (seis virgula zero). Caso a
nota atribuida pelo Supervisor da Instituicio Parceira (tanto no Terceiro como Quarto Semestre) inferior a 6,0
(seis virgula zero) sera considerado o(a) Aluno(a) Estagiario(a) reprovado(a) no Estagio e devera realizar todas
as atividades de Estagio Supervisionado novamente.

14 - DAS DISPOSIGOES FINAIS

A realizacdo do Estagio Supervisionado é obrigatoria para a conclusdo do curso Técnico em
Edificagdes, dentro do semestre, conforme o previsto no Plano de Estagio e neste Manual. Para tanto ainda
constam as seguintes disposicoes finais:

- Todo e qualquer evento (Curso, Seminario, Simpdsio, SIPAT, Publicagdes de Matérias, Visitas Técnicas etc.)
com tema proposta e conteudo relacionado ao cotidiano do profissional de Edificagdes que tenha o(a) Aluno(a)
participado e devidamente comprovado junto a Coordenacdo de Estagio da Instituicdo de Ensino através da
entrega de cépia de certiddo, certificado, declaragdo ou outro documento equivalente expedido pela Promotora
do evento, serd anexado a documentagdo do(a) Aluno(a) e considerado subsidio para enriquecimento de
curriculo e peca de avaliagdo juntando-se ao trabalho do Estéagio — Relatorio Final.

- O prazo para a concluséo do Estagio Supervisionado no Curso Técnico em Edificagdes € o estipulado em sua
matriz curricular e constado no item 8 - DISTRIBUICAO DA CARGA HORARIA, deste Manual. Sendo a
realizagdo do Estagio obrigatéria para a conclus@o do Curso Técnico em Edificagdes, o(a) Aluno(a) considerado
reprovado no Estagio também estara reprovado no Semestre devendo cumpri-lo integralmente.

- A néo concluséo do Estagio Supervisionado, mesmo que o(a) Aluno(a) tenha sido aprovado em todas as outras
disciplinas, nos prazos e condi¢des previstas no Plano de Estagio e neste Manual implicara na suspenséo da
emissdo do Diploma e a Dire¢éo da Instituigdo de Ensino ndo podera expedir nenhum outro tipo de documento
que comprove o término do Curso, sem que o(a) Aluno(a) tenha atendido todos os itens necessérios para
aprovagao no Estagio.

- Os vinculos trabalhistas, bem como todos os encargos sociais, previdenciarios e trabalhistas do pessoal
envolvido na execugdo do Estagio, serdo de responsabilidade de cada uma das partes, relativamente aos seus
funcionarios ou servidores, ndo gerando quaisquer obrigagdes a Instituicio Parceira concedente do Estagio.

- A rescisé@o da Parceria e Cooperagdo Mutua estabelecida entre a Instituicdo de Ensino e a Instituicdo Parceira
concedente do Estagio podera ser por acordo entre as partes mediante Aviso Prévio, por escrito, de 30 dias ou,
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independente de prévia notificagdo ou interpelagéo judicial ou extrajudicial, por descumprimento de qualquer
uma de suas clausulas ou ainda, a supereminéncia de legislagdo que impossibilite a manutengao da Parceria,
assegurando porém a(s) conclusao(des) do(s) Estagio(s) em curso ou o término do ano letivo, com privilégio
para 0 que ocorrer primeiro.

- Na hipétese de cessacdo da Habilitagdo Técnica em Edificacbes da Instituicdo de Ensino, e ocorrendo a
instalagdo da mencionada Habilitagdo em outro Estabelecimento da Rede Estadual de Ensino, na cidade de
Londrina ou na Regido, permanecerao inalterados as Parcerias e Cooperagéo Mutua estabelecidas.

- A aceitacdo do tempo/periodo, horério e carga horaria semanal (sabendo-se que esta ndo podera exceder a 30
horas semanais), para a realizacdo do Estagio de cada Aluno(a) Estagiario(a), ficara a critério da Instituigéo
Parceira, podendo, tanto o(a) Aluno(a) Estagiério(a) como a Instituicdo de Ensino ou a Instituicdo Parceira
concedente, de comum acordo, manifestarem desisténcia mediante comunicagéo prévia.

- O Estagio sera desenvolvido nos horarios e dias normais de funcionamento da Instituicdo Parceira sendo
vedado ao(a) Aluno(a) Estagiario(a) o cumprimento de jornada superior aquela estabelecida no Termo de
Compromisso;

- Nos periodos de férias escolares a jornada de Estagio podera ser estabelecida de comum acordo entre o(a)
Aluno(a) Estagiério(a) e Instituicdo Parceira com a interveniéncia da Instituicdo de Ensino.

- As Parcerias estabelecidas entre a Instituigdo de Ensino e as Instituigdes Parceiras vigorarao pelo prazo trés
(03) anos, a partir da data de suas assinaturas podendo por acordo entre as partes ser modificadas e/ou
alteradas através de Termo Aditivo.

- Para dirimir todas e quaisquer duvidas ou questbes resultantes das Parcerias e Cooperacdo Mutua
estabelecidas para a realizagdo de Estagio Curricular Supervisionado fica eleito o foro da Comarca de Londrina-
PR, em renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

- As determinagdes do presente Manual, totalmente em consonéncia com o Plano do Estégio do Curso Técnico
em Edificagbes, entram em vigor a partir do inicio do primeiro semestre letivo de 2011, para os(as) Alunos(as)
Estagiarios(as) que estiverem iniciando suas atividades de Estagio Supervisionado, ou seja, estejam
matriculados e iniciem o Terceiro ou Quarto Semestre do Curso.

Esperamos ter contribuido e apresentado os recursos necessarios a realizagéo do Estagio, bem como
do seu Relatdrio, visando o melhor desempenho do(a) Aluno(a) Estagiério(a).
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SOBRENOME, Nome. Titulo do Trabalho. N° de folhas. Relatério de Estagio Supervisionado

apresentado no Curso Técnico em Edificacdes, Colégio Estadual Polivalente-EFMP, Ano, Semestre.

RESUMO

O concreto auto-adensavel (CAA) ja é utilizado em varios paises e representa um dos maiores avangos
na tecnologia do concreto das ultimas décadas. No Brasil, poucas obras foram realizadas com o CAA,
acredita-se que esse fato deva-se a falta de estudos sobre sua viabilidade técnica e econémica e ao
maior controle de qualidade exigido para sua execucao.Neste trabalho busca-se verificar a viabilidade
técnica e econdmica da aplicagdo do CAA em uma fabrica de elementos pré-moldados. Para a
verificacdo da viabilidade, todas as etapas do processo foram medidas para o concreto convencional
(CC) e para o CAA. Foram medidos os tempos de execucdo da mistura, transporte, langamento,
adensamento, acabamento e reparos, assim como foram levantados o custo dos concretos. Para que
fosse possivel comparar ndo apenas 0s custos unitarios dos materiais, mas sim o custo global da
producéo, foram levados em conta os itens ndo quantitativos como o acabamento final das pegas e o
ruido dentro da fabrica. A partir dos resultados verifica-se que € viavel tanto técnica como
economicamente a utilizagdo do CAA na fabrica de pré-moldados.

Palavras-chaves: viabilidade técnica e econdmica, concreto auto-adensavel, pré-moldados.
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Segue esse modelo para a Lista de Tabelas, Lista de Quadros, Lista de Abreviaturas e Siglas e
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Lembre que cada Lista inicia na folha seguinte.
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LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

CAA - Concreto Auto-Adensavel

CAD - Concreto de Alto Desempenho

CC - Concreto Convencional

CAT - Comunicagéo de Acidente de Trabalho

CIPA - Comissé&o Interna de Prevencao de Acidentes
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CP - Cimento Portland

CNAE - Classificagdo Nacional de Atividades Econdmicas
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Ec — Médulo de deformagao estatico

EPC - Equipamento de Protec¢ao Coletiva

EPI - Equipamento de Protegao Individual

fc— Resisténcia & compressao

fi— Resisténcia a tragéo

L — Nivel de pressao sonora

MPa - Megapascal

NB — Norma Brasileira

NR - Norma Regulamentadora

PAIR - Perda Auditiva Induzida pelo Ruido

PCMAT - Programa de Condigdes e Meio Ambiente de Trabalho na IndUstria da Construgao
PCP - Planejamento e Controle da Produgéo

SOBRAC - Sociedade Brasileira de Acustica
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