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Esta norma tem como objetivo orientar a elaboracdo do relatério de estagio supervisionado,
bem como padronizar a sua apresentacdo. O aluno deverd estar atento ao cumprimento destas
normas, além de averiguar o prazo estabelecido pela coordenacdo para a entrega do relatério com 0s
respectivos documentos.

Recomenda-se que o relatorio seja elaborado diretamente sobre o arquivo modelo.doc

disponivel para download, com a substituicdo dos textos de cada secéo.

1. APRESENTACAO GRAFICA

1.1 Papel
Deve ser utilizado papel branco formato A4 (210 mm x 297 mm), utilizando um sé lado da
folha.

1.2 Digitagéo

A fonte dos caracteres devera ser do tipo Times New Roman com tamanho 12.

Os elementos pré-textuais: AGRADECIMENTOS, RESUMO, SUMARIO, LISTA DE
FIGURAS, LISTA DE TABELA, LISTA DE SIMBOLOS, e os elementos pos-textuais:
REFERENCIAS, ANEXOS e/ou APENDICES devem ser escritos em caixa alta e em negrito, com
alinhamento centralizado.

Os titulos das secbes primarias, como INTRODUCAO, DESENVOLVIMENTO, e
CONCLUSAO, devem ser escritos em caixa alta e em negrito, enumerados em algarismo aréabico
(1, 2, 3 ...) com alinhamento a esquerda. Os titulos das se¢fes secundarias (1.1, 1.2, ...) como
OBJETIVOS, JUSTIFICATIVAS, PERFIL DA EMPRESA, e outros devem ser escritos em caixa
alta sem negrito. Os titulos das secOes terciarias (1.1.1, 1.1.2, ...), se houver, devem ser escritos em
negrito com apenas a primeira letra da primeira palavra em caixa alta, e também com alinhamento a

esquerda.

1.3 Margens e Espagos

As margens e 0s espacos devem respeitar as seguintes dimensdes:

v' Margem Esquerda: 2,5 cm;
v" Margem Direita: 2,0 cm;
v" Margem Superior: 3,0 cm;



Margem Inferior: 2,0 cm;
Paragrafo: 1,0 cm da margem escrita;

Espacamento entre linhas: 1,5 linhas;
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Alinhamento: Justificado.

1.4 Paginacéo

As paginas do relatorio deverdo ser enumeradas sequencialmente , no canto superior direito
da folha, obedecendo os seguintes critérios:

v A capa nédo possui numeragao;

v" A numeracdo devera ser feita com algarismos arabicos a partir da folha de introducéo.
As péginas referentes a folha de identificacdo, folha de agradecimentos, resumo, sumario, lista de
figuras, lista de tabelas e lista de simbolos ndo deverdo ser enumeradas, devendo entretanto ser

contadas.

1.5 llustrac6es

Todas as figuras (desenho, graficos, esquemas, fotos e outros) e tabelas devem ser
referenciadas no texto, designado por seu nome especifico, sem abreviar. Exemplos: Figura 10 e
Tabela 21.

As ilustracdes devem ser colocadas préximas ao local em que foram mencionadas ou
referenciadas e devem ser enumeradas consecutivamente no documento como um todo.

As tabelas devem ser numeradas e conter um titulo posicionado e centralizado na sua parte
superior. A numeracdo e o titulo das figuras devem estar centralizados e posicionados abaixo da
ilustracao.

Todas as ilustragdes devem ser colocadas na posicdo vertical. No caso em que isso ndo seja
possivel, elas devem ser colocadas na posicdo horizontal, com o titulo voltado para a margem
esquerda da folha.

Se a tabela ndo couber em uma péagina, devera continuar na pagina seguinte. Neste caso, a
ualtima linha da tabela ndo serd delimitada por um traco horizontal e o cabecalho deve ser repetido
na pagina seguinte.

Se a ilustracdo ndo for original, a fonte deve ser citada logo apds o titulo da ilustracao.
Exemplo: Figura 10 — Reducdo do momento de atrito com o tempo (fonte: Warring, 1990, p.123).



1.6 Equacdes
As equacOes devem ser numeradas sequencialmente. A numeracdo, em negrito, deve ser
posicionada na margem direita, entre parénteses.
Todos os simbolos utilizados nas equagdes devem ser referenciados logo abaixo da equagé&o.
Exemplo:

o, =—

M
Ty @
Sendo: ox tensdo de flexdo; M momento fletor; y distancia da linha neutrae I momento de

inércia.

2. ESTRUTURACAO
A estrutura do trabalho deve obedecer a seguinte ordem:

2.1 Capa
A capa deve ser padronizada, constando o nome da empresa, do aluno, do professor
orientador e do supervisor do estagio, conforme modelo apresentado no Anexol.

2.2 Folha de Identificacdo
Na folha de identificacdo deve conter os dados da empresa, do estagiario, do professor
orientador e do proprio estagio, conforme apresentado na segunda pagina do arquivo.doc.

2.3 Agradecimentos
A folha de agradecimentos € opcional. Quando presente deve vir apés a folha de
identificacdo. Nela o autor registra a instituicdo e as pessoas que colaboraram com o

desenvolvimento do estagio.

2.3 Resumo

O resumo devera, de forma sintética, descrever os pontos mais importantes do trabalho,
ressaltando os objetivos gerais, os métodos, os resultados alcangados e a contribui¢do do trabalho
para a empresa.

Ele deve ser redigido na 3% pessoa do singular, com o tempo verbal no passado e
preferencialmente na voz passiva. Nao deve ultrapassar uma pagina, evitando o uso de paragrafos

no meio do resumo. Evitar também o uso de formulas, equacdes e simbolos.



2.4 Sumario

Apresenta a enumeracdo das partes do relatério na ordem em que aparecem no texto,
precedido de indicativo numérico da secdo/capitulo, seguido da indicacdo da pagina
correspondente.

2.5 Lista de Figuras
Deve conter relacdo de figuras (desenho, graficos, esquemas, fotos, etc.) a mesma ordem de

apresentacdo do texto com indicacéo de pagina.

2.6 Lista de Tabelas
Deve conter relacdo de tabelas na mesma ordem de apresentacéo do texto com indicacdo de

pagina.

2.7 Lista de Simbolos

Deve apresentar o conjunto de termos pouco conhecidos e especificos da area, em ordem
alfabética, com o respectivo significado, separados em:

« Latinas;

* Gregas;

« Sobrescritos;

 Subscritos;

« Abreviaturas;

* Siglas.

Obs.: O cabecalhos (AGRADECIMENTOS, RESUMO, SUMARIO, LISTA DE FIGURAS,
TABELAS E SIMBOLOS) devem estar localizados no alto da folha, com fontes Times New

Roman, tamanho 14 pt, devidamente centrado e em negrito.
3. CORPO PRINCIPAL
3.1. Introducéo

E a parte do trabalho na qual o assunto é apresentado como um todo, sem detalhes, para que

o leitor tenha uma viséo clara do relatorio. Nesta parte do texto deve-se incluir:



v" Os objetivos, enfatizando a finalidade e as metas que se deseja alcancar;

A justificativa para a realizacdo do trabalho - Justificativa € uma demonstracdo sobre a
relevancia do estagio;

v O perfil da empresa, contendo de forma condensada informagdes que possibilitem explicar
a identidade da empresa (campo de atuagdo, principais produtos produzidos/oferecidos,
numeros de funcionarios e participacdo no mercado, etc.);

v Descricédo do setor onde foi realizado o estagio. Dar destaque a importancia da realizagéo do
trabalho para o aperfeicoamento do setor.

v Na introdug¢do néo sdo discutidos os resultados nem as conclusoes.

Obs.: Desenvolver este item em até 5 (cinco) paginas.

3.2 Desenvolvimento

E a parte fundamental do relatério. Aqui o aluno descreve em detalhes quais foram as
atividades desenvolvidas e os métodos utilizados, se os procedimentos adotados pela empresa eram
adequados segundo a teoria estudada em sala de aula, quais foram as suas contribuicdes para a

empresa e quais as sugestdes de melhoria que ele péde fazer para o processo atual.

3.3 Concluséo

A conclusdo € a sintese do trabalho fundamentada nos resultados, na discussdo e vinculada
ao objetivo proposto. E recapitulacéo sintética dos resultados do estagio, ressaltando o alcance e as
consequéncias de suas contribuicdes. Devera ser logica, clara e concisa baseando nos fatos
anteriormente descritos. Pode-se ainda sugerir mudancas e emitir comentarios a respeito do

aproveitamento e experiéncias adquiridas durante a realizacdo do estagio

3.4 Anexos e Apéndices

S&o partes integrantes do texto, mas destacados deste. Constituem suportes elucidativos e
ilustrativos para a compreenséo do texto.

Apéndice: sdo materiais elaborados pelo autor a fim de complementar sua argumentacé&o.

Anexos: sdo materiais ndo elaborados pelo autor que serve de fundamentagdo, comprovacao
ou ilustragdo ao trabalho.

S4o0 identificados pelo nome APENDICE ou ANEXO seguido de um nimero arébico

sequencial.



3.5 Citagao

A bibliografia utilizada devera ser referenciada no texto por uma das duas formas mostradas
abaixo:

= Segundo Dieter (1965), para escolher o tipo de bomba...

= A maioria das bombas pode ser adaptada para serem utilizadas em varias situacoes,

porém alguns tipos sdo mais adequados para determinadas situacbes (DIETER, 1965).

Se em uma publicacdo de um dado autor € utilizada citacGes de outro autor e é desejado
referencia-lo no texto, deve-se seguir a seguinte estrutura: Sobrenome do (s) autor (es) do
documento ndo consultado, seguido da data e da expressdo apud e Sobrenome do (s) autor (es) da
referéncia fonte.

Exemplo: Numa abordagem Zulcy e Dichard apud Azevedo (2010) definem os

parametros...

3.6 Referéncias

Sdo as especificagdes dos trabalhos consultados para o desenvolvimento das atividades
realizadas. Ndo devem ser citadas na referéncia fontes néo citadas no texto.

As orientacbes a seguir estabelecem a forma de apresentacdo da lista das referéncias

apresentadas no final do relatério:

3.6.1 Referéncia de Livro

Um autor Pessoal
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo da obra: subtitulo. Edicdo. Local de publicacao
(cidade): Editora, data de publicacdo (ano).

NIEMANN, Gustav. Elementos de Maquinas. Sao Paulo: Edgard Blucher, 2000.

Dois a trés autores Pessoais
SOBRENOME DO PRIMEIRO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso); SOBRENOME DO
SEGUNDO AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso); SOBRENOME DO TERCEIRO
AUTOR, Prenome(s) (iniciais ou por extenso).Titulo da obra: subtitulo. Edi¢do. Local de

publicacdo (cidade): Editora, data de publicacdo (ano).



BEER, Ferdinand P.; JOHNSTON, E. Russell; DEWOLF, John T. Resisténcia dos Materiais. S0
Paulo: McGraw-Hill, 2006.

3.6.2 Referéncia de Autor Entidade
NOME DA ENTIDADE (Cidade). Titulo da obra. Local de publicagdo (cidade), data de

publicacdo (ano).

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS - ABNT (Rio de Janeiro).
Representacdo de Area de Corte Por Meio de Hachuras em Desenho Técnico, Rio de Janeiro,
1995.

3.6.3 Referéncia de Artigo de Periddico - Revista
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da revista, Local de
publicacdo (cidade), volume, paginacdo inicial e final, periodo, ano.

TELES, José Marcelo; FERREIRA, J. R. ; SALES, Wisley Falco . Comportamento das Ferramentas
de Metal Duro no FoFo Nodular Ferritizado com Ni6bio. Maquinas e Metais, Sdo Paulo. v. 543, p.
280-305, 2011

3.6.4 Referéncia de Tese, Dissertacdo e Monografia
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo da obra. Data (ano de dep6sito). Nimero de
folhas. Natureza do trabalho (Curso) - Instituicdo onde foi defendida, Local (cidade), data (ano da

defesa).

AZEVEDO, Glauco José Rodrigues. Projeto e Construcdo de Uma Bomba de Pistdes Axiais
Tipo Swashplate de Vazéo Variavel. 2009. 176 p. Tese (Engenharia Mecénica) — Faculdade de
Engenharia de Guaratinguetd — UNESP. Guaratingueta. 2009.

3.6.5 Referéncia de Artigo de Periodico Eletronico
SOBRENOME DO AUTOR, Prenome(s). Titulo do artigo: subtitulo. Titulo da revista, Local de
publicacdo (cidade), volume, ndmero, paginagdo inicial e final, periodo, ano. Disponivel em

<enderego completo> Acesso em: dia més ano.


http://lattes.cnpq.br/6214233322537821

MOREIRA, Walter; RIBEIRO, Thiago. Introducdo ao uso dos protocolos SRU/SRW: ferramentas
para a catalogacdo cooperativa. Perspectivas em Ciéncia da Informacéo, Belo Horizonte, v. 13 n.
3, p. 167-182, 2008. Disponivel em http://www.eci.ufmg.br/pcionline/index.php/pci/issue/view/71
Acesso em: 13 abr. 20009.

4. ARTE FINAL
A versdo final do relatorio (com as corre¢des indicadas pelo professor orientador) devera ser
entregue na versao eletrénica, em CD-ROM. Juntamente com o CD devera ser entregue também a

versdo impressa contendo as observacgdes e correcoes solicitadas pelo professor orientador.

5. REFERENCIAS

NBR 6023 - Informagéo e documentacéo - Referéncias - Elaboragéo

NBR 6024 - Informacdo e documentacdo - Numeracdo progressiva das secées de um documento
escrito — Apresentacao.

NBR 6027 - Informacéo e documentacdo - Sumario - Apresentacao

NBR 6028 - Informacéo e documentacdo - Resumo - Apresentacao

NBR 10520 - Informacéo e documentacdo — Citagdes em documentos - Apresentacéo

NBR 14724 - Informacdo e documentacdo - Trabalhos académicos - Apresentacao

Prof. Luiz Fernando Valadao Flores
Diretor do Instituto de Engenharia Mecéanica

Sebastido Simdes da Cunha Junior
Coordenador do Curso de Engenharia Mecanica

Prof. Glauco José Rodrigues de Azevedo
Coordenador de Estagios do Curso de Engenharia Mecéanica


http://www.eci.ufmg.br/pcionline/index.php/pci/issue/view/71
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