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1 APRESENTACAO:

Conforme a Resolucdo N2 2, de 17 de Junho de 2010 do Conselho Nacional De Educacdo - Camara De
Educacdo Superior do Ministério Da Educacao, a realizacdo de estagios é fundamental para a integracao
teoria-pratica no Curso, e podem ser desenvolvidos em tempo parcial ou integral.

Complementando a formagdo académica o estdgio visa o desenvolvimento de competéncias
relacionadas a profissdo tais como: dimensionar recursos, otimizar custos, buscar melhorias, utilizar
indicadores, gerenciar o fluxo de informagdo, modelar sistemas de tomada de decisdo, selecionar e
utilizar tecnologia, ser capaz de compreender a inter-relacdio dos sistemas de producdo com a
comunidade e o meio ambiente, atentando para a exigéncia de sustentabilidade.

Busca também desenvolver habilidades tais como: reconhecer e definir problemas, equacionar solugdes,
desenvolver expressdo e comunicacdo compativeis com o exercicio profissional, refletir e atuar
criticamente sobre as atividades, ter iniciativa, criatividade e de consolidar projetos em organizacoes.

1.1 Objetivos do Manual de Estdgio

Visa normatizar o Estagio Supervisionado do curriculo do curso de Arquitetura e Urbanismo vigente no
Centro Universitario Newton Paiva, demonstrando os critérios exigidos para a elaboracdo e a
apresentacao de relatdrios técnico-cientificos;

Estabelecer as regras, procedimentos e responsabilidades para o cumprimento das etapas propostas no
relatério técnico, aprovacao, orientagdo, acompanhamento, desenvolvimento e documentacdo do
Estagio.

1.2 Matricula

Somente serdo aptos a realizar a disciplina de Estagio Supervisionado os discentes que forem aprovados
no minimo em 2.000 horas do total geral do curso de Arquitetura e Urbanismo.

1.3 Regime da Disciplina

A carga hordria de estagio supervisionado é composta de 72 horas tedricas (em sala de aula) e 260 horas
de supervisdao (em empresa ou com profissional habilitado), perfazendo um total de 332 horas. As horas
em sala de aula serdo dedicadas a documentacdo do estagio e serdo orientadas por professor com
conhecimentos no foco do curso.

1.4 Orientagdo

A orientacdo de estagio deverd ser realizada por um profissional com capacidade para
acompanhamento técnico que seja habilitado legalmente pelo drgdo de classe.

1.5 Comprovagao de Atividades

Para comprovacdo das 260 horas de supervisao, sendo 200 horas em escritdrio e 60 horas em campo. O
aluno deverd, obrigatoriamente, apresentar o Termo de Compromisso de Estdgio e o Plano de



Atividades (Anexo IV) que formaliza esta dedicacdo na mesma e o compromisso da empresa ou do
profissional responsavel em acompanhar as atividades. E importante ressaltar que n3o é necessario ao
aluno ter vinculo empregaticio ou de estagio.

1.6 Local do Estagio

As atividades serdo realizadas em empresas legalmente estabelecidas ou com profissional regularmente
registrado. O aluno poderd realizar as suas atividades de estagio no local onde trabalha ou realiza
atividades de iniciacdo cientifica ou que, apesar de ndo ter nenhum vinculo contratual, tenha autorizado
ao estagiario realizar suas atividades praticas e tenha designado um supervisor técnico para acompanha-
lo e avalia-lo.

1.7 Frequéncia

As aulas de acompanhamento dos Estagios Supervisionados ocorrerdo com carga horaria de 04 (quatro)
horas/aula por semana. A frequéncia as aulas é obrigatdria, conforme regimento interno, podendo o
descumprimento desta cldusula levar a reprovacdo por infrequéncia. Serd considerado frequente as
aulas de supervisdo o aluno que obtiver no minimo 75% da carga horaria total. O aluno que ndo
comparecer em mais de 25% das aulas, salvo legitimo impedimento amparado em lei, serad considerado
infrequente, sendo assim reprovado.

1.8 Reprovacgdo

O aluno serd considerado reprovado se:

N3o apresentar a declaracdo de estagio ou contrato, devidamente preenchida e dentro do prazo
estipulado (Anexo IV);

= Nao entregar o plano de trabalho;

= Nao obter a frequéncia minima;

= N3o entregar o relatdrio final de estagio;

= N&o cumprir as horas minimas na empresa;

= N&o obter um parecer favordvel do supervisor técnico da empresa (Anexo V).

1.9 Descrigdo das atividades

= Atividades em escritério (200 horas) — Sdo aquelas realizadas em ambientes que envolvam a
concepgao e desenvolvimento projetos relacionados com a drea de arquitetura e urbanismo,
podendo ser em empresas publicas ou privadas.

= Atividades em campo (60 horas) — Sdo aquelas realizadas em locais onde realiza-se a execuc¢do
das atividades elaboradas pelos profissionais relacionados, como construcdes, demoli¢Ges ou
requalificacdes de edificios, ambientes, espacos e elementos arquiteténicos.



2 ESTRUTURA DA DISCIPLINA

A disciplina Estagio Supervisionado deve apresentar o seguinte desenvolvimento durante seu curso:
= QOrientagOes sobre os objetivos do Estagio;
= QOrientagdo sobre os tépicos do relatério;
= QOrientagdo sobre os didrios de campo;
= Formalizagao do Preenchimento do Termo de Compromisso de Estdgio e do Plano de Atividades;
= QOrientagdo sobre os padrdes de escrita do Projeto e do Relatdrio de Estagio;
= QOrientagdo sobre o preenchimento do Relatdrio de Atividades;
= QOrientacdo sobre a comprovacdo das Atividades;
= QOrientacdo sobre os padrdes da apresentacdo grafica do Relatdrio de Estagio;
= Preparagdo e desenvolvimento do Projeto de Estagio;
= Redacgdo e entrega dos Relatdrios Parciais e Final de Estagio.

Para aprovacdo na disciplina, é obrigatéria a entrega do Relatério de Estdgio completo, mesmo que o
aluno tenha obtido pontuacdo igual ou superior a 60 pontos. Esta disciplina, apds a entrega e avaliacdo
do relatério final, confere ao aluno, por avaliacdo do professor, o conceito Apto ou Ndo Apto. A
disciplina ndo exige apresentagdo oral do trabalho.

Ao trabalho, no qual for detectado plagio, sera atribuida nota zero, acarretando a reprovacao do aluno.

3 AVALIACAO

A avaliagdo das atividades executadas pelo aluno é realizada pelo professor supervisor da instituicdo de
ensino e pelo supervisor de Campo do Estagiario. A distribuicdo de pontos sera realizada de acordo com
a discriminacdo abaixo:

3.1 Termo de Compromisso de Estdgio e Plano de Atividades - 20 pontos
(Anexo I)

Preenchimento e entrega do documento assinado em data previamente agendada pelo professor da
disciplina.

3.2 Projeto de Estdgio- 20 pontos (Anexo II)

No Projeto de Estagio constardo as ideias principais e a metodologia para atingir os objetivos. Devera ser
seguido o roteiro estabelecido no manual.



3.3 Relatorio de Acompanhamento do Supervisor na Empresa - 05 pontos
(Anexo III)

Preenchimento e entrega do documento, assinado pelo supervisor da empresa, em data previamente
agendada pelo professor da disciplina.

3.4 Relatorio Final de Estagio Supervisionado ( Anexo IV)
- Parte 01 — 15 pontos

- Parte 02 — 40 pontos

O Relatdrio Final de Estagio Supervisionado devera ser desenvolvido sob a orientacdo do professor da
disciplina e devera seguir rigorosamente o Modelo Estabelecido nesse Manual além das regras ABNT
para escrita de Trabalhos Académicos.

Observagaoes:

As notas do: Termo de Compromisso ; Projeto de Estagio; Relatdrio de Acompanhamento do Supervisor
e Relatdrio Final: Parte 01 comporao os 60 pontos da Avaliacdo de Aprendizagem em Processo.

O Relatdrio de Estagio: Parte 02 compora os 40 pontos da Avaliacdao Continuada.

Esta disciplina, apdés a entrega e avaliacdo do relatério final, confere ao aluno, por avaliacdo do
professor, o conceito Apto ou Nao Apto. A disciplina ndo exige apresentacdo oral do trabalho.

4 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

4.1 Competéncias do Professor (a) Orientador (a)

=  Prestar assisténcia ao estagidrio, desde a formulagdo do projeto até elaboragdo e a
apresentacdo do relatdrio técnico;

=  Estar presente nas aulas semanais para encaminhamento das atividades a serem desenvolvidas,
avaliacdo do material adquirido, defini¢des, correcoes;

=  Fiscalizar o cumprimento deste Manual.

4.2 Atribuicées do Estagidrio

= Buscar o local e a empresa para a realizagao do estégio;



= Apresentar a declaragdo de estagio ou contrato;
= Elaborar os trabalhos previstos no projeto;
= Comparecer as aulas programadas pelo seu professor (a) orientador (a);

= Entregar o Relatério Técnico-Cientifico redigido segundo as normas graficas estabelecidas
adiante e as normas da ABNT;

= |Informar, imediatamente, ao seu professor (a) orientador (a), qualquer impossibilidade de
cumprir os prazos e procedimentos previstos no Relatério de Estagio e alteragGes no seu
trabalho;

= Manter atualizada as informacdes referentes ao seu projeto, junto ao seu professor (a)
orientador (a) e;

= Cumprir as regulamentacdes previstas neste Manual.

4.3 Atribuigcoes do Supervisor na Empresa

= QOrientar o estagiario na definicdo da Analise problematizacdo e objetivos;
=  Acompanhar a execugdo das atividades;
= Validar o cumprimento minimo das horas na empresa;

=  Preencher os relatdrios de avaliacao.

5 RECOMENDACOES SOBRE A EXPRESSAO ESCRITA DO
RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Dentre os principios indispensaveis a redagao cientifica pode-se citar: clareza, precisao,
comunicabilidade e consisténcia. A clareza se consolida quando ndo deixa margem a interpretac¢des
diversas da que se quer comunicar.

E recomendavel que se utilize a terceira pessoa para a elaboragdo do texto, bem como a voz passiva
visando despersonalizar a redagdo. Quanto ao tempo do verbo, o ideal é utilizar o passado, admitindo-
se o presente, quando necessario.

Os periodos devem ser curtos mantendo a concisdo, pois sdo de mais facil compreensao, além de
prezarem a légica, coeréncia e clareza oferecem conforto visual ao leitor. Convém, pois, que cada uma
das frases contenha apenas uma ideia, mas que a envolva completamente. Evite inversées



desnecessarias, periodos longos e uso de parénteses, dificultam a compreensdo e tornam a leitura
pesada.

Deve-se preservar o estilo pessoal de redagdo sem fugir as regras gramaticais, evitando repeticao de
palavras em um mesmo periodo, expressdes populares e girias, bem como argumentac¢des emotivas ou
sentimentais. Ou seja, manter a precisdo para que a mensagem chegue ao receptor de forma exata.

O autor, ao redigir o trabalho final, precisa ter em mente que estard escrevendo para dois publicos
distintos. Um pertencente as comunidades técnicas, académicas e cientificas. Outro pelos que nao
dominam a linguagem técnica, académica e cientifica.

E fundamental objetividade e clareza na linguagem. Desta forma, é necessario evitar coloca¢des que
deixem transparecer impressoes subjetivas, ndo fundamentadas sobre dados concretos (evitar
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expressdes como “parego”, “eu penso”, “achou-se”).

6 APRESENTACAO GRAFICA DO RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO

Utilizar papel branco ou reciclado em tamanho A4, imprimindo no anverso (frente) e verso da folha. As
margens serao:

No Anverso (frente): Superior e esquerda: 3 cm e Inferior e direita: 2 cm No Verso: Superior e esquerda:
2 cm e Inferior e direita: 3 cm

O texto devera ser digitado em fonte Arial 12, com espagamento 1,5 entre e 1 espaco de 1,5 entre os
titulos das se¢des e subsegdes.

Sugere-se tamanho 10 para citagdes textuais, com recuo de 4 cm em relagdo a margem esquerda. O
espaco de entrelinhas nas citagdes longas deve ser simples. No caso das notas de rodapé deve-se utilizar
Arial 10 com espagamento simples. O traco separador de notas de rodapé deve ser formatado em 3 cm.

Todos os paragrafos devem ter suas primeiras linhas sem recuo todo justificado, separado por 1 espaco
de 1,5 entre as linhas.

Todos os titulos de se¢des primarias (capitulos) devem iniciar uma nova pagina, sendo formatados em
negrito, Arial 12, alinhados a esquerda. Os titulos das se¢des secundarias, tercidrias, quaternarias e
guinarias devem continuar a escrita na mesma pagina.



EXEMPLO:

Indicativo ) o . ~

— _ _ Titulos Formatacao das titulacGes

da Secao

1 CAPITULOS Caixa alta/ Negrito/ Alinhado a esquerda

1.1 Sec¢do secundaria Primeira letra maitscula/ Negrito/ Alinhado a esquerda
1.1.1 Secdo tercidria Primeira letra maitscula/ Sem negrito/ Alinhado a esquerda
1.1.1.1 Secdo quaternaria Primeira letra maitscula/ Sem negrito/ Alinhado a esquerda
1.1.1.1.1 Secdo quinaria Primeira letra maiuscula/ Sem negrito/ Alinhado a esquerda

N3o se deve deixar titulo de se¢ao sozinho no final da pdagina, evitando-se também a quebra de notas de

rodapé.

Figuras, graficos, quadros e tabelas devem ser numerados e titulados, colocados mais préximos

possiveis do lugar que sdo discutidos no texto, devendo sempre aparecer apds breve mencao.

EXEMPLO:

Titulo

Conteudo

Notas explicativas

Nota de fonte

Deve ser digitado em fonte tamanho 10, em negrito, localizado acima da tabela ou
qguadro. Caso excedam a uma linha, elas devem seguir alinhamento da primeira
palavra do titulo.

Apenas as palavras “TABELA” e “QUADRO” devem ser grafadas em caixa alta.

Para as tabelas, o titulo deve responder as perguntas “o que” (para indicar o
assunto do qual a tabela trata), “quem” (para indicar quem elaborou a tabela) e
“onde” (que indica o documento do qual ela foi retirada).

Deve ser digitado no corpo da Tabela ou Quadro, em fonte tamanho 10.

O alinhamento deve ser centralizado, caso o conteldo seja numérico, e alinhado a
esquerda, caso seja textual.

Devem ser colocadas na parte inferior da tabela ou quadro e digitadas em fonte
tamanho 10

Abaixo da TABELA ou QUADRO, deve conter a palavra Fonte, seguida da
referéncia.

Quando se tratar de uma adaptacdo informar a referéncia seguida da expressao
“adaptagdo do autor”.

A numeragdo das paginas deve ser feita utilizando-se de algarismos arabicos (numerais) no alto a 2 cm

superior e direita, em fonte Arial 10. A capa ndo é contada para a numeragao do trabalho, devendo

iniciar-se a contagem a partir da folha de rosto, no entanto deve-se inserir o nimero apenas a partir do
capitulo 1 INTRODUCAO.



Os elementos pré-textuais requeridos para o Projeto de Estagio e para o Relatério de Estagio sdo:

CAPA:

NOME DA INSTITUICAO

NOME DA FACULDADE

CURSO

NOME DO AUTOR

TITULO CAIXA ALTA

Subtitulo

LOCAL (cidade) DA INSTITUICAO

MES / ANO DE ENTREGA

FOLHA DE ROSTO:

Nome do autor

TITULO PRINCIPAL DO TRABALHO

Subtitulo (se houver) deve ser
precedido de dois-pontos,
evidenciando a sua subordinacgdo
ao titulo principal;

Nota de apresentacao

- natureza (relatdrio, tese,
dissertagao, trabalho de conclusao
de curso e outros);

- nome do curso, faculdade e
instituicdo a que é submetido;

- objetivo (aprovacdo em
disciplina, grau pretendido e
outros);

- area de concentracdo;

- nome do orientador e do co-
orientador (se houver);

Local (cidade) da instituicdo

Més/Ano de entrega

CAIXA ALTA, negrito, centralizado, tamanho 12
CAIXA ALTA negrito, centralizado, tamanho 12
CAIXA ALTA, negrito, centralizado, tamanho 12
CAIXA ALTA, negrito, centralizado, tamanho 12
Negrito, centralizado, tamanho 14

Sem caixa alta, negrito, centralizado, tamanho 14
CAIXA ALTA, negrito, centralizado, tamanho 12

CAIXA ALTA, negrito, centralizado, tamanho 12

Iniciais em maiusculas; centralizado; negrito; Tamanho 12;
Espacamento 1,5.
Caixa alta; centralizado; negrito; Tamanho 14; Espagamento 1,5.

Iniciais em minusculas; centralizado; negrito; Tamanho 14;
Espagamento 1,5.

Tamanho 10; Espacamento simples;

Recuo esquerdo de aproximadamente 8 cm;
Destaque ao orientador.

Sem caixa alta; justificado; sem negrito;

Caixa alta; centralizado; negrito; Tamanho 12; Espacamento 1,5.

Caixa alta; centralizado; negrito; Tamanho 12; Espagamento 1,5.
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SUMARIO:

Enumeracado das divisGes, secdes e outras partes de uma publicacdo, na mesma ordem e grafia em que
se apresentam no corpo do trabalho, acompanhado do respectivo nimero de paginas. A se¢do ou
subsecdo que estiver grafada em negrito no texto devera também ser grafada em negrito no sumario
(toda a linha correspondente, inclusive os pontinhos e o nimero da pagina). Usa-se o termo “sumario”
(e ndo a palavra indice ou lista) para designar essa parte

Os elementos textuais requeridos para o Projeto de Estagio sdo descritos no capitulo 4 e os requeridos
para o Relatério de Estagio, no capitulo 6.

Os elementos pds-textuais finalizardo o trabalho, devendo seguir a sequencia da paginagao do trabalho.
Para o Projeto de Estagio e Relatério de estagio os elementos pds-textuais ndo sdo exigidos, salvo em
caso de real necessidade. Os elementos pds-textuais sdo:

REFERENCIAS - listagem organizada alfabeticamente, contendo todos os documentos (livros, artigos,
sites, etc.) utilizados para a elaboragdo do trabalho. S6 poderdo aparecer na lista de referéncias, os
autores efetivamente citados dentro do texto, sendo, portanto obrigatdrio referenciar todos os autores
citados ao longo do trabalho.

Deve-se seguir a NBR 6023 para sua organizacdo correta. (Ver Manual de Normalizagdo Técnica do
Centro Universitario Newton Paiva).

Segue Exemplos de modelos de Referéncia:

Livro:
SOBRENOME, Nome. Titulo: subtitulo. 22ed. Local: Editora, data.
Exemplo:
SILVA, José Antbnio da. A administragao publica: uma visao geral. 32 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Artigo de revista:
AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do Periédico. Local (cidade) de publicagdo, nimero
do volume, nimero do fasciculo, pagina inicial-final, més e ano.

Formato eletronico:

AUTOR. Titulo: subtitulo. Edigdo. Local. (Cidade) de publicagdo. Descri¢do fisica do meio
eletronico (disquete, CD-ROM, etc.) ou Disponivel em: <endereco eletronico>. Acesso em: dia,
més e ano. (para documentos on-line).
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Monografias, dissertacoes, teses e trabalhos de conclusao de curso:

AUTOR. Titulo: Subtitulo. Ano de apresentagao. Numero de folhas ou volumes. (Categoria e area
de concentragdo) — Nome da Faculdade, Nome da Universidade, cidade, ano da defesa.

Congressos, conferéncias, encontros e outros eventos cientificos:
NOME DO EVENTO, numero, ano, local de realizagdo (Cidade). Titulo: subtitulo da
publicacdo. Local de publicacdo (cidade): Editora, data de publicacdo. NiUmero de paginas ou

volumes.

Documento juridico:
JURISDICAO (Nome do pais, estado ou municipio) ou NOME DA ENTIDADE (no caso de normas).
Titulo, numeragdo e data (dia, més e ano). Elementos complementares para melhor

identificacdo do documento (se necessario). Dados da publicagdo que transcreveu o documento.
Exemplo:

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugdo n. 17, de 1991. Autoriza o desbloqueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de revogacao do paragrafo 29,
do artigo 12 da Resolucdo n2 72, de 1990. Colecao de Leis da Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

Entrevistas:
FIGUEIREDO, Rosana Vieira. O idoso asilado. Belo Horizonte: Centro Universitario Newton Paiva,
2002. Entrevista concedida a Luciana Figueiredo Martins.

Capitulos de livros:
AUTOR DO CAPITULO. Titulo do capitulo. In: AUTOR DO LIVRO. Titulo: subtitulo do livro. Edi¢do.
Local (cidade) de publicagdo: Editora, data, volume, capitulo, paginas inicial-final da parte.

Trabalhos apresentados em congressos ou outro evento:
AUTOR DO TRABALHO. Titulo: subtitulo. In: NOME DO EVENTO, nuimero (se houver), ano, local
(cidade) de realizagdo. Titulo do documento (anais, atas, tdpico tematico, etc.): subtitulo (se

houver). Local: Editora, data de publicacdo. Paginas inicial-final da parte referenciada.

Mapas:
AUTOR. Titulo do mapa. Local (cidade) de publicacdo. Editora, data. Designacdo especifica e
escala.

Sites:
BIBLIOTECA “Newton Paiva”. Desenvolvido por Nucleo de Informatica, 2010. apresenta
produtos e servigos oferecidos pelo Nucleo de Bibliotecas da Newton Paiva. Disponivel
em: <www.newtonpaiva.br/biblioteca>. Acesso em: 26 set. 2010



12

Programas (softwares):

NOU-Rau: software livre. Versdo beta 2. Campinas: UNICAMP, 2002. Disponivel em: <www.rau-
tu.unicamp.br/nou-rau/>. Acesso em: 5 dez. 2002.

Apostila:
SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo se houver. Cidade de publicacdo: Instituicao de
ensino, ano de publicagdo. Numero de folhas. Detalhes do conteudo. Apostila.

Maquete:
SOBRENOME, Nome do autor. Titulo: subtitulo se houver. Cidade de confec¢do. Ano da criacdo.
Escala. Detalhes da maquete quantidade, tamanho, colorido ou preto-e-branco.
Exemplo:
FONSECA, Eduardo. Sede do Tribunal de Justica de Minas Gerais. Belo Horizonte. 2002. 1:100 m.
Maquete de arquitetura no tamanho 1,50X1,50 m.

Laminas de laboratério e placas de Petri:
SOBRENOME, Nome do pesquisador. Titulo: subtitulo se houver. Quando ndo houver, deve-se
atribuir uma denominacdo ou usar entre colchetes [sem titulo]. Ano. Descricdo fisica

(quantidade, dimensdo, tamanho, espessura, formato). Podem-se acrescentar mais detalhes
para melhor identificar o material.

Exemplo:

MORRIS, Mariangela B. Placas produzidas por poliovirus sobre células. 1978. 1 placa de petri em
vidro fundo plano parede simples com 1,2 mm de espessura, dimensdes de 150X20 mm com
tampa.

APENDICES — s3o documentos complementares que se diferenciam dos anexos, por serem de autoria
prépria de quem apresenta o trabalho. Deve-se colocar centralizada a palavra APENDICE em negrito no
topo de uma nova pagina seguida de uma letra mailscula (sequencial ao longo do texto). A funcdo é
comprovar e/ou enriquecer as informagdes contidas no relatério. Ex.: apostilas, questionarios,
panfletos, softwares, etc.;

ANEXOS — documentos complementares e/ou comprobatdrios do texto. Fornecem informacdes
esclarecedoras, colocadas a parte, para ndo quebrar a sequencia ldgica da exposi¢do. Deve-se colocar
centralizada a palavra ANEXO em negrito no topo de uma nova pagina seguida de uma letra maiuscula
(sequencial ao longo do texto). A fungdo é comprovar e/ou enriquecer as informag&es contidas no
relatdrio.
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ANEXO | - MODELO TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO.

TERMO DE COMPROMISSO DE ESTAGIO E PLANO DE ATIVIDADES

CONCEDENTE:

NOME DO ALUNO:

PERIODO:
DE / A /

CURSO:

REGISTRO ACADEMICO:

TELEFONE DE CONTATO:

E-MAIL:

NOME DA EMPRESA:

SUPERVISOR RESPONSAVEL::

PROFISSAO - CARGO

REGISTRO PROFISSIONAL:

TELEFONE DE CONTATO:

E-MAIL:

DADOS DA EMPRESA:

INSCRICAO CNPJ:

ENDERECO:

TELEFONE E EMAIL:

INSTITUICAO DE ENSINO:

Nome: Instituto Cultural Newton Paiva Ferreira Ltda., mantenedor do Centro Universitario Newton Paiva

CNPJ 16521155/0001-03

Endereco: Rua José Claudio Rezende, n° 420 - Bairro Estoril Cidade: Belo Horizonte - CEP: 30494-230 -

Telefone: 3516.2300
Representado por:

Juliana Salvador Ferreira de Melo Cargo: Vice-reitora

Marcelo Vinicius Santos Chave

Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro
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As atividades acontecerdo no periodo de / / a / / ,
contados a partir da assinatura do presente instrumento, devendo o ESTAGIARIO
desempenhar suas atividades em um periodo de horas diarias e semanal de

horas.

OBJETIVOS DO ESTAGIO

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

(descricdo detalhada das atividades que deverdo ser desenvolvidas pelo aluno no campo de
estagio)

ASSINATURAS

ESTAGIARIO DATA

/ /
SUPERVISOR RESPONSAVEL (PARTE CONCEDENTE) DATA

/ /
INSTITUICAO DE ENSINO (ORIENTADOR) DATA

/ /

Apresentar carimbo da Instituicdo
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ANEXO Il — MODELO PROJETO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

No Projeto de Estagio constardo as ideias principais e a metodologia para atingir os objetivos. Devera
ser seguido o roteiro estabelecido abaixo para escrita do plano:

1-

INTRODUCAO - apresenta a empresa na qual se desenvolvera o estagio, a rotina de atividades,
a analise de situacdo e/ou problematizacéo e a justificativa para realizagao do trabalho. Divide-se
em:

= Descricdo da empresa — caracteriza a empresa por meio de informac8es como localizacéo,
porte, ramo de atividade, nimero de funcionarios, estrutura fisica, dados gerais, entre outras;

= Histérico — relata a trajetéria da organizacao, desde a sua criacdo até o momento atual, e
informa quando e por quem foi fundada, recursos e estrutura iniciais, dificuldades
enfrentadas, momentos de sucesso e processos de mudanga;

= Organograma — apresenta a estrutura organizacional da empresa por meio de figura e
descricao;

= Rotina de Atividades — Descri¢cdo detalhada de todas as fun¢des e atribuicdes do estagiario
na empresa;

= Analise de Situacao e/ou Problematizacdo — estabelece um panorama da situacao sobre
a qual pretende-se agir, a fim de explicar a necessidade de intervengcdo proposta pelo
trabalho;

= Justificativa — apresenta a relevancia do trabalho proposto e os resultados almejados com a
sua realizagéo.

OBJETIVOS - apresenta o objetivo geral e os objetivos especificos para desenvolvimento do
trabalho. Divide-se em:

= Objetivo geral — determina com clareza, concisdo e objetividade a finalidade do
trabalho;

= Objetivos especificos — delimita acdes mais especificas que, somadas, conduzem ao
desfecho do objetivo geral.

CRONOGRAMA - apresenta as atividades que deverdo ser realizadas para cumprimento do
estagio e o periodo previsto para a realizacdo de cada uma delas.
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ANEXO Il - MODELO RELATORIO ACOMPANHAMENTO SUPERVISOR DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DO SUPERVISOR
CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA

CURSO DE ARQUITETURA E URBANISMO
RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

DADOS CONCEDENTE:

Razéao Social:

Nome do Supervisor:

Telefone de Contato:

Cargo:

AVALIE A RELEVANCIA DO OBJETIVO GERAL E SEU DESDOBRAMENTO EM
ATIVIDADES:

COMO VOCE AVALIA O TEMPO DO ESTAGIARIO DEDICADO AS ATIVIDADES:
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COMO VOCE AVALIA O CONTEUDO E O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES
REALIZADAS PELO ESTAGIARIO:

AVALIACAO FINAL COM NOTA DE ZERO A CINCO:

Assinatura Supervisor e Carimbo Empresa/Data



ANEXO IV — MODELO RELATORIO FINAL DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA - BURITIS

Faculdade de Ciéncias Exatas e de Tecnologia — FACET
Curso de Arquitetura e Urbanismo

AUTOR:

TITULO:

Subtitulo

BELO HORIZONTE

MES/ANO
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AUTOR:

TITULO:
subtitulo
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Relatério apresentado ao Curso de
Arquitetura e Urbanismo do Centro
Universitario Newton Paiva, na Disciplina de
Estagio Supervisionado, como trabalho final
de Estagio. Orientador: Professor Gustavo
Barreto Cyrillo

BELO HORIZONTE

MES/ANO
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1 INTRODUGCAO

Orienta o leitor. Apresenta o objetivo do estagio, explica os motivos de sua escolha do campo estagio ou
area em que ira estagiar, esclarece se reline as condi¢des para realizacdo do estagio, contextualiza a
experiéncia que quer alcancar, a relevancia da area escolhida, da uma visdo geral daquilo que sera
desenvolvido. Deve conter informacdes de quem fez o relatério, o que contém, onde, como e por que foi
feito o estagio. Aborda o assunto de maneira generalizada e breve.

2 CARACTERIZACAO DO CAMPO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

2.1 Identificacao

A Apresentacdo da empresa deve ser completa, contendo tépicos como: histérico da organizacdo e
caracterizacdo do segmento de mercado. InformagBes fundamentais que devem estar contidas na
identificacdo do campo do estagio: Nome da empresa; Endereco; CEP; Telefones; E-mail; Area onde foi
realizado o estagio; Data de inicio e término; Nome e cépia do registro profissional do supervisor de
campo.
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2.2 Atividades desenvolvidas pelo Estagiario no Campo de Estagio: Diario de

Campo

O Diario de Campo é constituido de relatérios elaborados pelo aluno com o objetivo de documentar o
seu acompanhamento, visitas e/ou participacdo em atividades previstas no manual de Estagio

Supervisionado. Esse documento devera conter:

Relatorio escrito sobre a atividade em

acompanhamento; Documentacdo fotografica da atividade em acompanhamento; DocumentagGes
técnicas ou afins em relagdo a atividade em acompanhamento. A carga horaria Total do Estagio
Supervisionado devera ser de 260 horas, sendo 200 horas em escritério e 60 horas em campo.

Data | Horario

Atividades desenvolvidas

Total de
horas da
atividade

Total de horas
acumuladas

Atividades em Escritério = 200 horas

Atividades em Campo = 60 horas

260 horas

Assinatura do Estagiario

Carimbo e assinatura do Supervisor de Estagio (Empresa)
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3 REFLEXOES CRITICAS SOBRE A PRATICA

O Estagio Supervisionado é uma oportunidade de agregar novos conhecimentos ao campo disciplinar.
Nessa abordagem o aluno devera demonstrar que possui habilidades especificas, competéncia técnica e
responsabilidade social para o exercicio profissional.

O estudante devera escolher um tema que tenha relacéo direta com a experiéncia profissional vivida no
campo de Estagio e que remeta aos problemas recorrentes da Arquitetura e do Urbanismo, privilegiando,
sempre, uma abordagem critica.

A partir da escolha do tema é necessario que o estudante desenvolva:
- Contextualizacdo da tematica escolhida.
- Revisédo da discussao tedrica acerca do tema
- Andlise Critica sobre o assunto

4 CONCLUSOES

Parte final na qual se relacionam: os objetivos com os resultados alcan¢gados com o desenvolvimento do
Estagio Supervisionado.

Analise do estagio em termos de contribui¢do para a formagéo profissional do estagiério.

Devem aparecer as criticas, positivas ou negativas, devendo ser sempre construtivas e nunca pessoais.
Deve expressar a validade do estgio orientado, a importancia do mesmo para a vida profissional do
estudante , se a teoria aprendida no decorrer do curso contribuiu, para a realizagdo do estagio.

5 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Relagdo dos autores e obras citadas para realizagédo do Relatério de Estagio Supervisionado. As normas
para elaboragédo do relatério e as referéncias bibliograficas deverdo seguir as normas da ABNT.

ANEXOS

Conjunto de material ilustrativo ou complementar ao texto, tais como graficos, tabelas, diagramas,
fluxogramas, fotografias, tabelas de calculos, simbolos, descricdo de equipamentos, modelos de
formularios e questionarios, plantas, perspectivas, desenhos técnicos ou qualquer outro material de
consulta.

O material ilustrativo deve aparecer somente quando necessario a compreensao, esclarecimento do
texto, sem qualquer finalidade decorativa ou de propaganda. Se for em nimero reduzido e indispenséavel
ao entendimento do texto, deve ser usado junto a parte a que se refere. Quando em maior quantidade,
para ndo sobrecarregar o texto, é colocado como anexo.

Os documentos que formardo o anexo ndo podem deixar de ser referenciados no texto do relatorio.



