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1. INTRODUGAO

O Trabalho de Formatura (TF) no Departamento de Engenharia de Produgao da
Escola Politécnica da USP consiste no desenvolvimento de uma monografia que
aborda um tema relevante no contexto da Engenharia de Produgdo. Seu
desenvolvimento é individual.

O trabalho de formatura (TF) € um dos pontos altos do curso de graduagcdo em
Engenharia de Producdo. Deve ser encarado, portanto, com extrema seriedade. Se,
por um lado, propicia ao aluno desenvolver um trabalho de carater profissional ainda
no transcurso de sua formagao (sendo, assim, orientado por um professor), por outro,
€ um “cartdo de visitas” do Departamento junto a comunidade. Além do mais,
possibilita ao corpo docente acompanhar tendéncias tematicas, atividades
empresariais e demandas de formacéao, fornecendo uma visdo geral da evolugédo do
curso como um todo (incluindo seus pontos fortes e fracos). Alias, as grandes
discussdes e propostas de reformulagcdo do curso de graduagdo nasceram,
historicamente, das sessdes de julgamento de TF.

O quinto ano apresenta baixa carga de aulas justamente para propiciar ao aluno
a dedicacao ao trabalho de formatura. Simultaneamente, possibilita ao professor sua
dedicagao a orientagao, aos julgamentos e as demais atividades correlatas ao TF.

O TF é um dever de todos os professores (seja no tocante a orientacéo, seja no
tocante aos julgamentos). O professor deve zelar pelo desenvolvimento do trabalho de
seu orientando, atestando a autoria por parte deste ultimo. O orientador tem o poder, e
o dever, de reprovar seu orientando em TF1 (ou seja, no 1° semestre de
desenvolvimento do trabalho), que é “requisito forte” de TF2, ou de nao permitir que
o trabalho va a julgamento (TF2, no 2° semestre de desenvolvimento) caso o
desempenho do aluno seja inaceitavel.

Numa primeira abordagem, ressalta-se que o TF escrito (bem como outros
trabalhos) nada mais é sendo a documentacéo da “resolugdo de um problema”. Desta
forma, sua estrutura deve refletir quatro atividades fundamentais, a saber:

1. A determinacéao precisa do problema a ser resolvido (diagnéstico da situacao);

2. A determinagao de um método adequado a obtencéo da solugéo para o
problema;

3. A obtencéao da solugao através da aplicagdo do método escolhido;

4. A pesquisa bibliografica (que fornece subsidios para a adequada determinacao
do problema e do método).

Isto pode ser visualizado no diagrama dado na fig. 1.
Grosso modo, o aluno deve:

1. Identificar um problema a ser resolvido (traduzindo um determinado tema dentro da
area de Engenharia de Producgao);

2. Justificar sua pertinéncia e relevancia;

3. Efetuar o levantamento bibliografico (relativo tanto ao problema quanto aos
métodos de abordagem), analisando-o criticamente;



Levantar dados;
Apontar alternativas de solucgéo;

Escolher a melhor solugao (segundo critérios previamente discutidos);

N o o &

Elaborar o plano de implementacéo da solugdo e acompanhar sua execugao (se for
0 caso); e, finalmente

8. Fazer uma avaliacéo critica da solugao e dos resultados atingidos ou esperados
(de carater qualitativo e quantitativo, sempre que possivel).

Evidentemente, este € um roteiro genérico e ilustrativo, e certamente havera
variacbes de caso para caso e de trabalho para trabalho. De qualquer forma, deve
ficar claro que se espera um trabalho de alto nivel, bem desenvolvido conceitual e
metodologicamente, e redigido e apresentado adequada e corretamente.

Reviséo
Bibliogréfica
(4)

Figura 1: O TF enquanto "resolugao de um problema"

Apesar de ndo ser uma exigéncia para os TFs, alguns deles contribuiram com
solugdes bastante originais na area de Engenharia de Produgao, fato este que é
incentivado pelo Departamento e por seu corpo docente.

As diretrizes e regras gerais relativas ao TF sdo discutidas e aprovadas em
reunides gerais dos docentes do Departamento e do respectivo Conselho. Em
principio, uma reunido geral é realizada apds a avaliagao de todos os TFs do ano, no
final do 2° semestre do ano corrente ou no inicio do 1° semestre do ano seguinte.

"Executivamente" ha um professor que acumula a funcdo de “Coordenador de
TF” (podendo ser auxiliado, caso seja necessario, por um vice-coordenador). Compete
ao Coordenador desenvolver, entre outras, as seguintes atividades:

1. Propor o calendario do TF (com todas as datas relevantes relativas ao trabalho);

2. Atribuir orientadores a alunos que nao os tiverem na data estabelecida pelo
calendario;



3. Definir as bancas de julgamento;
4. Zelar pelo cumprimento das Normas gerais para o Trabalho de Formatura (NGTF);
5. Resolver os demais problemas relativos ao TF.

Destaca-se que o Coordenador de TF nao tem competéncia para aplicar
sangbes ético-disciplinares aos alunos e professores decorrentes de faltas por eles
praticadas, prerrogativa de outros 6rgaos da Universidade.

Para auxiliar a Coordenacgédo de TF, ha um(a) funcionario(a) da Secretaria do
Departamento responsavel por algumas atividades relacionadas ao TF. Com ele(a)
podem ser obtidas fichas, normas, calendario e os demais documentos necessarios
para a Coordenagao dos TFs.

Como apoio a difusdo de informagdes para professores, alunos, funcionarios e
demais interessados, ha um quadro de avisos especifico para TF, localizado proximo a
Secretaria. Em adigéo, todas as informagdes relevantes podem ser obtidas no site do
Departamento na Internet.

2. DAS REGRAS GERAIS

Destacam-se aqui apenas os seus aspectos mais gerais (que, no entanto,
podem suscitar duvidas entre professores e alunos).

2.1 Sobre os Temas/Problemas tratados nos TFs e as Organizagées nas
quais sao desenvolvidos

O TF deve abordar temas de Engenharia de Produgao ou sobre aqueles nos
quais os métodos, instrumentos ou técnicas tipicas desta area da Engenharia sejam
Uteis para a analise e solugao dos problemas em questao.

Nesse sentido, recomenda-se que o TF tenha cunho pratico ou aplicado,
referente a um problema concreto existente em alguma organizacdo. Nao obstante,
nada impede que o trabalho tenha cunho tedrico ou esteja inserido em um projeto de
pesquisa — destaca-se que alguns excelentes trabalhos, inclusive premiados, tiveram
cunho tedrico. O importante é a qualidade do trabalho desenvolvido pelo aluno. Assim,
nao ha restricdbes quanto a organizacdo onde realizar o trabalho, uma vez que o
trabalho pode ser realizado em empresas industriais, do sistema financeiro, do
comeércio, de servigo publico, entre outras. Também sao aceitos trabalhos de pesquisa
(iniciacao cientifica) desenvolvidos pelos alunos.

Em adigcdo, deve-se mencionar que, ocasionalmente, alguns problemas
relacionados a adequacao tematica de TFs e a incerteza sobre a efetiva contribuicao
do aluno na resolugdo do problema tém surgido. Tal fato tem sido interpretado por
alguns docentes como um indicio de ndao recomendagdo de realizagdo do TF em
instituicbes financeiras e em empresas de consultoria. Tal interpretagdo é incorreta.
Algumas consideragdes fundamentais que devem nortear a elaboragado do TF nesses
casos sao dadas a seguir:



1. O importante é a pertinéncia, a relevancia, a qualidade e a garantia da autoria do
TF;

2. O problema de o TF ser realizado junto a uma organizagao do sistema financeiro
esta muito mais relacionado a pertinéncia e a relevancia do tema escolhido do que
a organizagao ou o setor em si; e

3. No que se refere a realizagdo do TF em uma empresa de consultoria, € a garantia
de autoria por parte do aluno que interessa (de maneira geral, essas empresas
contratam estagiarios para implementar ou participar da implementagdo de um
determinado método ou sistema numa “empresa cliente”). Nesses casos, fica muito
dificil atestar a contribuicdo do aluno, dado que o problema e sua solucéao ja estao
previamente definidos.

2.2 Estrutura e Apresentagao Grafica do TF

E recomendavel que os “elementos de texto” tenham um maximo de 100
paginas, em formatacdo padrao (conforme normas especificas explicadas mais a
frente). Eventualmente, apéndices e anexos podem ser empregados. Neste caso, eles
devem ser entendidos como complementos que sé serdo lidos caso haja algum
interesse especifico. Desta forma, ndo fazem parte da argumentagao principal. As
regras de apresentacéo (i.e., “formatacao”) do TF sdo as mesmas adotadas no ambito
da Escola Politécnica para Dissertagcdes e Teses, com as devidas adaptagdes para
acomodar suas especificidades, que estao definidas neste documento no seu item 8.

O TF pode ser escrito em portugués ou em inglés. Caso o aluno opte por
escrever seu trabalho em inglés deve expressar este fato ao seu orientador que, por
sua vez, pode manifestar se deseja ou nao orientar o trabalho desenvolvido neste
idioma.

Normalmente, o TF devidamente aprovado passa a integrar o acervo da
biblioteca e do portal do Departamento para arquivo e consulta. Isto o torna um
trabalho de consulta publica, com a homologacédo e “marca” do Departamento, da
Escola Politécnica e da USP. Dai decorrem duas implicagdes:

1. O TF deve ter uma linguagem apropriada, ou seja, académica e profissional: o
TF, ndo sendo uma obra isenta de regras; deve respeitar as normas de edi¢cao do
Departamento, pois é este que, em ultima instancia, os homologa e publica; e

2. A organizacdo na qual se realiza o estagio/trabalho deve estar ciente de que é
objeto de um trabalho académico. Caso seja necessario, o aluno pode omitir ou
mascarar informacbes que a identifique (ou a algum segredo, se isto for
considerado necessario). Contudo, ndao sao aceitos argumentos de sigilo que
impecam o trabalho de ser tornado publico.

Cumpre destacar que o autor do TF deve explicar claramente, na
introdugao, as condigées nas quais o trabalho foi desenvolvido. Para tanto, nao
pode deixar de explicitar o vinculo existente entre ele, autor, e a organizagao em
questao (conforme explicado adiante).

2.3 Orientagao

2.3.1 Da definigdo da orientagao



Todos os docentes do Departamento devem ministrar as disciplinas de TF
porém o docente pode optar por substituir esta atividade e ministrar outras disciplinas.
A orientacdo conta como carga didatica aqueles que orientam trabalhos ao longo do
semestre letivo. A carga didatica é computada da seguinte maneira:

- 0 orientagbes de TF1 no semestre — 0 créditos na disciplina PRO2901

- 1 orientacbes de TF1 no semestre — 1 crédito na disciplina PR0O2901

- 2 ou mais orientagdes de TF1 no semestre — 2 créditos na disciplina PR0O2901
- 0 orientagdes de TF2 no semestre — 0 créditos na disciplina PRO2902

- 1 orientagdo de TF2 no semestre — 1 crédito na disciplina PRO2902

- 2 ou mais orientagdes de TF2 no semestre — 2 créditos na disciplina PR0O2902
O limite maximo de créditos de TF por ano por docente é 4 créditos.

Os docentes envolvidos com ministrar as disciplinas e que nao atingiram o
volume maximo de créditos deverao complementar com atividades de leitura e
participagdo em bancas.

Os alunos tém um prazo (conforme calendario divulgado todo inicio de ano)
para obter orientadores. Para a formalizagcdo do processo, cada aluno deve preencher
a “Ficha de Aceite de Orientagdo (FAO)”, que deve ser assinada pelo docente que
aceita realizar a orientacao, e protocola-la na Secretaria do Departamento até a data
maxima estipulada no cronograma. O aluno que nao entregar tal ficha sera
considerado como sem orientador e tera um orientador atribuido pela
Coordenagao por sorteio.

Destaca-se que o numero de orientandos sorteados para cada orientador é
funcdo do numero de orientandos devidamente registrados conforme o procedimento
acima descrito, buscando-se balancear o numero de orientandos por orientador. Desta
maneira os orientadores serdo alocados de modo a equalizar o numero de alunos por
orientador. Assim, os alunos serdo alocados pela coordenagdo do TF
preferencialmente aos professores com menor carga de orientacao.

Evidentemente, o sorteio ndo é o procedimento desejado, mas € o adotado nos
casos em que os alunos nido foram bem-sucedidos na definigdo dos seus orientadores
no prazo estabelecido. Os orientadores podem, assim, se envolver,
eventualmente, com temas fora de sua especialidade, tendo o dever de orientar.
Parte-se do pressuposto de que todos os professores do PRO sao capazes de orientar
TFs em qualquer area da Engenharia de Produgdo. Portanto, recomenda-se
fortemente a alunos e professores que agilizem o processo de definicdo de
orientadores/orientandos. (Ver tabela disponivel no site com as areas preferenciais de
orientacao para TFs de cada um dos docentes do PRO.)

O critério para escolha de orientador/orientandos & exclusivamente pessoal,
exceto nos casos de sorteio.

Desde que haja acordo, é possivel efetuar a troca de orientador. Neste caso,
tanto o orientador corrente quanto o novo devem assinar a “Ficha de Mudanga de
Orientador (FMO)”, para que se evite conflito de informacgdes. Tal ficha também deve
ser protocolada na Secretaria do Departamento (como todas as demais).



2.3.2. Sobre a coorientacdo

A coorientagao formal de TF n&o é pratica da Universidade e, desta maneira,
nao pode ser formalizada. Porém, para alunos que estiverem desenvolvendo projetos
de carater notadamente interdisciplinar, sugere-se que busque complementar sua
orientacdo com outros professores da USP, capazes de auxiliar e complementar a
atividade do orientador, contribuindo com informagdes especificas exigidas pelo tema
interdisciplinar da pesquisa em desenvolvimento.

2.3.3 Orientacgao periddica e sistematica

O orientador do TF tem uma responsabilidade fundamental, qual seja, a de
assegurar claramente a autoria e a contribui¢ao individual do trabalho do aluno.

Ainda que o aluno, autor do TF, seja inteiramente responsavel por ele, o
orientador deve atestar sua qualidade e pertinéncia. O procedimento utilizado para
isso € o acompanhamento e supervisdo peridédica das atividades do aluno por seu
orientador em “reunides de orientagao”.

Em principio, tais reunides sdo organizadas a critério do professor orientador.
Apenas como referéncia, sugere-se que as reunides sejam realizadas no PRO, com
duragao e frequéncia médias de 1 hora/quinzena (por orientando). Nada impede,
porém, que a frequéncia dos encontros € a sua duragdo sejam superiores a essa
sugestéo.

Caso algum orientando tenha dificuldades para encontrar-se com seu
orientador, deve comunicar tal fato imediatamente a Coordenacdo de TF. Para
resolver tal situagao e preservar a imparcialidade na avaliagdo do aluno, nos eventuais
casos de omissao comprovada do orientador, sera adotado o seguinte procedimento:

1. O caso sera estudado, conjuntamente, pela Coordenagao dos TFs e pela Chefia do
Departamento, podendo haver a atribuigdo de outro orientador ao aluno;

2. No caso de atribuigdo de novo orientador, o orientador anterior ndo participara em
nenhuma banca de julgamento que venha avaliar o aluno em questao; e

3. A Escola tomara as medidas cabiveis com relagdo ao docente omisso.

A orientagdo é um direito do aluno e um dever do professor, qualquer que
seja o seu regime de trabalho.

2.4 Reunioes Relativas ao TF

Para assegurar o bom desenvolvimento das atividades relacionadas ao TF, no
decorrer do ano letivo sdo realizadas diversas reunides, a saber:

» Reuniao #1: realizada junto a turma do 5° ano, no inicio do 1° semestre. Inclui a
apresentacdo dos ex-alunos com trabalhos finalistas € o anuncio dos trabalhos
laureados com o “Prémio Prof. Otto Bekman” ou com “Meng¢des Honrosas” (TFs
premiados). Tem o objetivo de apresentar as “regras do jogo” e as expectativas do
Departamento. E aberta a todos, sendo presidida pelo Coordenador de TF.

» Reuniao #2: realizada no inicio do ano para a turma do 5° ano, apds a Reuniao
#1. Nela apresentam-se o Calendario das atividades relacionadas ao TF para o
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ano corrente e eventuais alteragcbes nas Normas Gerais do TF e esclarecem-se
duvidas dos alunos. Também esclarece prazos, duvidas, o processo de escolha
de orientador etc. Esta reunido é aberta a todos os professores e alunos.

» Reuniao #3: realizada ao final do 1° semestre. Envolve apenas a Coordenacao
dos TFs, a Coordenagao da Graduagao e, eventualmente, a Chefia do PRO. Visa
instruir o processo de homologagao, realizada pelo Conselho do Departamento,
das notas de TF2 dos trabalhos apresentados ao final desse semestre bem como
a detectar e corrigir eventuais falhas no processo.

» Reuniao #4: realizada perto da Semana da Patria, caso a Coordenacado do TF
considere necessaria. Tem objetivos analogos a reunido #3, visando detectar e
corrigir eventuais falhas no processo.

» Reuniao #5: realizada no final do 2° semestre do ano corrente ou no inicio do 1°
semestre do ano seguinte. Envolve todos os professores do Departamento. Nela
sao formalizados os TFs indicados para premiagdo e a banca de selegdo dos
trabalhos premiados. Em adigdo, ha uma apreciagédo e discussao das atividades
relativas ao TF do ultimo ano e, eventualmente, a revisdo das normas gerais
aplicaveis. Por fim, discute-se e aprova-se o Calendario do TF do ano corrente.

2.5 Das Fichas, dos Relatorios e do Depésito do TF

A fim de garantir um desenvolvimento adequado dos TFs, os alunos devem
preencher obrigatoriamente algumas “fichas” e elaborar relatorios de
acompanhamento do desenvolvimento do TF (outros relatérios podem ser exigidos em
funcado do método de trabalho de cada professor orientador). Tais documentos, em sua
maioria, devem ser protocolados na Secretaria do Departamento, respeitando-se os
prazos estipulados no calendario.

As fichas podem ser obtidas no site do PRO e na Secretaria. Fichas
preenchidas incorretamente n&o serao protocoladas.

Uma breve explicacado de cada ficha é dada a seguir:

» Ficha de Aceite de Orientagao (FAO): empregada para determinar quais alunos
devem ter orientador alocado por sorteio bem como para elaborar o apontamento
da carga de orientagcédo de cada professor.

» Ficha de Mudanga de Orientador (FMO): serve para os casos consensuais de
mudanga de orientador.

» Relatério Parcial de TF1 (RPTF1): deve conter o local de realizagao do trabalho,
seu tema e os principais resultados ja alcancados, além do registro das reunides
realizadas com o orientador. A entrega do relatério devera ser acompanhada pela
Ficha de Relatorio Parcial (FRP), assinada pelo orientador, que declara sua
concordancia com o andamento do trabalho, assim como o seu cronograma de
execugao.

» Ficha de Relatério Parcial (FRP): esta ficha devera acompanhar o Relatério
Parcial de TF1 (e também de TF2) e deve ser assinada pelo orientador do TF. Ao
assinar esta ficha, o orientador declara-se de acordo com o andamento do
trabalho e com o seu cronograma de execugao.

» Relatério Final de TF1 (RF): este relatério deve conter todas as atividades
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desenvolvidas ao longo do TF1, assim como os principais resultados alcancados;
além disso, deve conter um plano de desenvolvimento para a continuidade do
trabalho (TF2). Este relatério sera avaliado pelo orientador, que devera atribuir
nota e frequéncia aos seus orientandos. Tal atribuicdo é realizada pelo docente
com base nas reunides desenvolvidas com seus orientandos e o desenvolvimento
das atividades de TF1. A entrega do Relatério Final de TF1 deve ser
acompanhada pela a “Ficha de Nota e Frequéncia de TF1 (FNF)” e protocolada
na Secretaria do PRO. Esse relatério deve conter as seguintes informacoes:

Titulo preliminar do TF.

Versao preliminar do sumario do TF.

Versao preliminar da introdugdo do TF (devidamente explicada adiante).
Plano de desenvolvimento para o 2° semestre (TF2).

Registro das reunides mantidas com seu orientador (relagdo das reunides
agendadas e efetivamente realizadas).

A atribuicao de frequéncia e nota de TF1 compete ao professor orientador. Os
alunos com desempenho insuficiente (inclusive por nao terem comparecido as
reunidoes de orientagdao marcadas pelo orientador) devem ser reprovados por
nota e/ou frequéncia, respectivamente.

Cada docente devera avaliar este relatério, informar na FNF a respectiva nota e
frequéncia do aluno e devolvé-lo, com a respectiva FNF, a Secretaria até a data
definida no calendario.

>

Ficha de Nota e Frequéncia de TF1 (FNF): cada professor orientador deve
entregar na Secretaria, dentro dos prazos estipulados pelo Departamento, as
notas e frequéncias relativas aos seus orientandos. Tal ficha deve ser instruida
com o Relatério Final de TF1, para documentar o processo de atribuigiao de
nota e frequéncia, ficando arquivada pelo tempo exigido pelas Normas da
Universidade (Tabela de Temporalidade).

Relatério Parcial de TF2 (RPTF2): deve conter os principais avangos obtidos no
desenvolvimento do trabalho. Sugere-se que este relatério ja contenha todos os
resultados obtidos no levantamento e no tratamento das informagdes, o que o
tornara uma espécie de “versdo preliminar’ do documento final de TF. Neste caso,
mais uma vez, o relatério deve ser entregue acompanhado pela Ficha de
Relatério Parcial (FRP) assinado pelo orientador, que deve declarar sua
concordancia com o andamento do trabalho.

Ficha de Encaminhamento de TF (FETF): deve ser devidamente preenchida
pelo aluno e conferida, complementada e assinada pelo orientador. Serve para
atestar que o aluno possui uma minuta de TF e possibilitar a definicao das bancas
julgadoras pela Coordenacao dos TFs. Nela devem ser informados:

O titulo definitivo do TF.
O temado TF.

A area departamental na qual o tema melhor se enquadra (EPEF, GOL, QEP,
GTI, TTO).
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* O setor no qual o TF se desenvolveu (1° setor - 6rgaos governamentais; 2° setor —
entidades com fins lucrativos; 3° setor - entidades sem fins lucrativos).

+ Classificagdo nacional da atividade econbmica do IBGE (classificagao
CNAE/IBGE), disponivel em http://www.cnae.ibge.gov.br.

« Eventual sugestdo do orientador, devidamente fundamentada, quanto aos demais
membros da banca e data de apresentagdo. Cumpre destacar que a alocacgao de
bancas (data e comissao julgadora) é ato discricionario da Coordenagao dos TFs.
Desta forma, a sugestdo s6 sera atendida se for viavel e nao introduzir
complexidades adicionais no processo de alocacéo de bancas.

Por “minuta de TF” deve-se entender uma versao preliminar integral do TF definitivo,
sujeita ainda a discussao com o orientador e a eventuais ajustes. Destaca-se, contudo,
que as informacdes constantes na FETF ndo podem sofrer alteragées.

Esta ficha deve ser protocolada pelo aluno conforme a data indicada no calendario do
TF (normalmente, cerca de 15 dias antes do primeiro dia de depésito do TF). O TF s6
sera julgado caso o orientador tenha assinado a ficha de encaminhamento no
prazo definido. Ao assina-la, o orientador declara formalmente que o trabalho esta de
acordo com sua orientagdo, visando assegurar a autoria pelo aluno, e apresenta um
nivel satisfatério para ser julgado. Ou seja, o orientador faz um pré-julgamento positivo
ao assinar tal ficha. Caso o orientador julgue que o TF ndo possui deficiéncias graves
que coloquem em risco a sua aprovagao (como qualidade, dividas quanto a autoria,
ou até mesmo constate que o aluno nao compareceu as reunides de orientagdo — ou
seja, o aluno nao buscou orientagdo durante o ano, aparecendo com um trabalho
‘pronto”), o orientador ndo deve deixar o trabalho prosseguir para a fase de
julgamento. Para tanto, basta nao assinar a ficha de encaminhamento. Por
conseguinte, os alunos que nao protocolam esta ficha devidamente assinada
dentro do prazo previsto no calendario estao automaticamente reprovados em
TF2.

Esta ficha tem, portanto, dois objetivos basicos:

» Comunicar a Coordenacgao o fato de que o TF atende as expectativas e as regras
estabelecidas; e

+ Possibilitar uma adequada designacado das bancas de julgamento, levando-se em
consideracdo, na medida do possivel, as areas de atuagao dos professores e a
diversidade desejavel para a sua avaliagao.

Em caso de reprovagcao em TF2, o orientador devera informar a Secretaria do
Departamento a nota e a frequéncia do aluno bem como fundamentar
sucintamente suas decisdes na “Ficha de Reprovagao em TF2 (FR)” até o dia
seguinte a data estabelecida para o protocolo da Ficha de Encaminhamento.

» Depésito do TF: trés copias encadernadas conforme as regras de apresentacao
(das quais, pelo menos uma deve ter capa dura — as demais podem ter capa
mole/espiral) devem ser depositadas diretamente na Secretaria do PRO. Os TFs
de alunos que néao protocolaram adequadamente a “Ficha de Encaminhamento de
TF” nado serao recebidos, sendo automaticamente reprovados por nota e/ou
frequéncia. Destaca-se que a coOpia em capa dura destinada ao acervo da
biblioteca deve conter na contracapa posterior um envelope com um CDROM
contendo o(s) arquivo(s) do TF (em formato .doc, .pdf etc.).

» Ficha de Avaliagcao do TF (FATF): cada membro de banca de julgamento deve
preenché-la e entrega-la na Secretaria, juntamente com os TFs que avaliou, apos
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o0 encerramento das bancas. O membro da banca de julgamento apresenta
sugestdes de quesitos de avaliagdo bem como espago destinado a eventuais
comentarios. Tais fichas ficam arquivadas na Escola, conforme sua Tabela de
Temporalidade, pois documenta a avaliagdo na disciplina de TF2, sendo facultada
ao interessado a consulta das fichas.

» Ficha de Registro de Notas Parciais e Finais de TF2 e de Apontamento de
Frequéncia e Permanéncia de Membros de Bancas (FNPF): cada coordenador
de sala (conforme explicado adiante) deve preenché-la e entrega-la na Secretaria
apo6s o encerramento das bancas.

» Ficha de Reprovagdao em TF2 (FR): como explicado anteriormente, em caso de
reprovacao em TF2, o orientador devera informar a Secretaria do Departamento a
nota e a frequéncia do aluno bem como fundamentar sucintamente suas decisdes
na “Ficha de Reprovagdo em TF2 (FR)” até o dia seguinte a data estabelecida
para o protocolo da Ficha de Encaminhamento.

3. DA SESSAO DE JULGAMENTO E DAS REGRAS DE AVALIAGAO

O julgamento, mais do que um ato solene e oficial, € um momento de
aprendizagem tanto para os alunos quanto para os professores. Do ponto de vista
interno ao Departamento, trata-se de uma oportunidade uUnica de reflexdo profunda
sobre o andamento do curso e sobre sua melhoria (vale lembrar que esse € um dos
principais objetivos comuns de todos os docentes, funcionarios e alunos do
Departamento). Acompanhar os julgamentos do inicio ao fim possibilita o
desenvolvimento de conhecimento em outras areas e propicia um minimo de
discussao cruzada entre areas. Em adicdo, € desnecessario mencionar que tal
comportamento, embora ndo seja uma obrigagao juridica do docente, constitui-se em
uma obrigagao ético-profissional, sendo, num primeiro plano, um ato de respeito aos
alunos.

O processo desenvolve-se, em principio, da seguinte forma:

1. Como cada TF deve ser lido por dois outros professores (além do orientador), os
TFs devem estar disponiveis para leitura a partir das 12h da quarta-feira anterior ao
julgamento, cabendo aos professores providenciarem sua retirada (e devolugao) na
Secretaria.

2. As bancas serao compostas por trés membros: um professor orientador e outros
dois professores. Estes professores serdo escolhidos preferencialmente da
seguinte maneira: um professor pertencente a area departamental indicada na
Ficha de Encaminhamento do TF e um professor externo a area departamental
indicada na Ficha de Encaminhamento do TF. O professor externo a area
departamental indicada pode ser professor de outros Departamentos e Faculdades
da USP, ficando a cargo do orientador a realizagado do convite e encaminhamento
do aceite formal para o coordenador do TF. Esta pratica visa garantir uma maior
diversidade na avaliagao dos Trabalhos de Formatura.

3. A carga de leitura de trabalhos sera determinada a partir da entrega dos TFs. Esta
carga sera distribuida de modo a equalizar o numero de leituras por professor,
considerando o volume de orientagbes no ano e a participagao de cada professor
nas bancas como avaliador. Desta maneira, cada professor participara das defesas
dos seus orientandos e também de outras bancas, até completar o numero previsto
de leituras. Adicionalmente, podera sera utilizado como critério de alocagdo o
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numero de bancas que o professor participou anteriormente, incluindo as bancas
de releitura e premiagao.

As sessoes de julgamento ocorrem ao final de cada semestre letivo, de acordo com
o Calendario de TF.

Ao final do segundo semestre, quando a quantidade de alunos é normalmente mais
elevada, as sessodes de julgamento ocorrem simultaneamente em diferentes salas
durante duas quartas-feiras consecutivas. A cada sala atribui-se um conjunto de
professores que integram as bancas de julgamento desenvolvidas na sala em
questao. Cada banca é formada por trés docentes (o orientador e mais dois
outros). Um dos professores da sala exerce a fungdo de “Coordenador de Sala”,
sendo responsavel pelo estrito controle do tempo e pelos apontamentos devidos
(frequéncia de professores, notas etc.).

Na hora designada, o presidente da sessao chamara o aluno escalado, que tera
aproximadamente dez minutos para apresentar seu trabalho aos presentes. Como
a sessao de julgamento é uma atividade de avaliagdo de um curso regular de
graduacgao, ndo ha uma natureza de arguicao publica, sendo vedada a participagao
de terceiros. Nao obstante, é autorizada a presenca de terceiros ou convidados nas
salas de julgamento. Em casos de alunos de instituicbes estrangeiras em duplo
diploma o aluno podera fazer sua apresentagdo e arguicdo a distancia na sua
instituicdo de origem, utilizando recursos audiovisuais apropriados. Para isto o
aluno devera encaminhar solicitagdo a coordenagdo do TF com antecedéncia e
confirmar sua aprovagao e encaminhamento de providéncias.

Em seguida, durante um tempo maximo aproximado de dez minutos, os membros
da banca (bem como quaisquer professores presentes a sesséo) poderado fazer
comentarios e solicitar esclarecimentos ao aluno. Destaca-se que nao se trata de
arguicao profunda, mesmo porque o orientador esta na banca justamente para
dirimir duvidas e relatar dificuldades e virtudes do trabalho que possam passar
despercebidas pelos demais julgadores. Esses dez minutos devem ser
entendidos como uma divulgagcao das bases da avaliagido aos docentes
presentes. Assim, espera-se que o0s membros da banca tenham lido
cuidadosamente o trabalho e exercitem seu poder de sintese, poder este, por sinal,
exigido dos alunos.

Apos a realizagao da sequéncia de defesas previstas os alunos, os convidados e
os terceiros deixardo a sala e os membros da banca atribuirdo suas notas.
Recomenda-se que as notas sejam atribuidas primeiro pelo Examinador 1, seguido
pelo Examinador 2 e, somente depois desses, pelo orientador. Os demais
professores podem manifestar suas opinides, influenciando a formagdo da
conviccdo dos membros da banca sobre a nota a ser atribuida. Esta fase do
procedimento ndo deve demorar mais de dez minutos pois logo iniciar-se-a o outro
julgamento. O fator basico para o julgamento é o texto escrito, cuja avaliagdo deve
ser registrada na “Ficha de Avaliagdo do Trabalho de Formatura”. Como
orientacdo geral, imagina-se que o trabalho escrito tenha peso de 90% e a
apresentacdo, um peso de 10%. Da mesma forma que uma excelente
apresentacado nao tem o condao de tornar um trabalho fraco num bom trabalho, um
excelente trabalho ndo deve ser prejudicado por uma apresentagao fraca. Nota-se
que o TF é julgado predominantemente pelo que esta escrito; a nota ndo deve
ser influenciada pela eventual existéncia de um vinculo entre a organizagdo e o
aluno (ou professor, ou Escola).

Nao sera realizado o julgamento sem a presenga de todos os membros da
banca e sem a preseng¢a do aluno. Nao serdo aceitas notas enviadas por fax,
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telefone, deixadas por escrito etc. Em caso de auséncia no horario previsto, as
demais sessdes podem ser adiantadas caso haja consenso entre os envolvidos.
Caso o atraso decorra de caso fortuito ou forga maior, a sessdo podera ocorrer ao
final das demais sessbes (ou em outra data a ser definida). A auséncia sera
relatada pelo Coordenador da Sala ao Coordenador de TF para que sejam
tomadas as providéncias cabiveis (redefinicio de membros da banca, de data e
local de apresentagao; representacdo junto aos 6rgaos competentes da falta
cometida etc.).

4. DA ATRIBUIGAO DE NOTAS

Cada aluno recebera trés notas literais, conforme as atribuicdes realizadas
pelos membros da respectiva banca. A atribuicdo de notas por trés professores visa
minimizar os efeitos da subjetividade inerente aos julgamentos. A nota final de TF2
sera a mediana das notas atribuidas.

As notas devem se adequar a seguinte gradacao:
Nota A+: equivale a 10,0.
Nota A: equivale a 9,0.
Nota B: equivale a 7,5.

Nota C: equivale a 5,0.

vV V VYV V VYV

Nota D: equivale a 2,5.

Observar-se-a o seguinte:

» Trés notas A+ ou duas notas A+ e uma nota A: o TF esta indicado para releitura
de premiacao.

Nota Final C (5,0): o aluno esta aprovado mas seu TF nao ira para a biblioteca.
Duas ou mais notas D: o aluno esta reprovado e seu TF n&o vai para a biblioteca.

Apenas uma nota D: o aluno esta aprovado.

vV V V V

No caso de plagio comprovado a nota final do aluno sera 0,0. Neste caso, o aluno
ficara sujeito, ainda, ao devido processo ético e administrativo-disciplinar aplicavel.

5. DAS RELEITURAS

No final do 2° semestre do ano corrente ou no inicio do 1° semestre do ano
seguinte realiza-se uma reuniao geral dos professores do Departamento, fechada e
especifica sobre TF, para definicdo da situagdo dos trabalhos encaminhados para
releituras de premiacdo, para a homologagdo das notas finais estabelecidas pelas
bancas julgadoras, para a deliberagdo sobre premiacbes e mengdes honrosas e para
avaliacao geral do processo de TF.
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5.1 Releitura de Premiagao

Os alunos que obtiverem trés notas A+ ou duas notas A+ e uma nota A
concorrem a concessao de uma “mencgao honrosa” (diploma) e ao Prémio Prof. Otto
Bekman (diploma e um valor em dinheiro). O Prémio Prof. Otto Bekman ¢é patrocinado
pela Fundacdo Carlos Alberto Vanzolini e concedido pela Escola Politécnica em
sessdao solene (para maiores informagdes sobre o Prof. Dr. Otto R. Bekman e o Prémio
gue o homenageia consulte o site da Graduagao do PRO).

A confirmagdo da mengao honrosa e a indicagao dos melhores TFs para
fins da premiacao sao feitas por deliberagdo (por maioria simples) da reuniao
geral, ouvidos os comentarios e indicagobes dos membros de uma banca
especifica de releitura (de premiagao) constituida por trés professores (incluindo
eventuais convidados externos). Nao pode fazer parte desta banca nenhum
professor que figure como orientador em algum TF que esteja concorrendo as
indicagoes.

Todos os integrantes da banca devem ler todos os trabalhos indicados. Na
reuniao #1, cada integrante expde seu parecer (sucintamente documentado em uma
apresentacao conforme modelo proposto pela Coordenacédo de TF), em um processo
conduzido pelo Coordenador de TF, indicando ou ndo o TF para premiagao. Pode
haver mais de um trabalho premiado, quando entdo os autores dividem o valor do
prémio e recebem diplomas individuais. Os trabalhos ndo premiados podem receber
um diploma de menc¢ao honrosa, caso a banca assim indique e a assembleia aprove.
O resultado das premiagdes é proveniente da deliberagdo da assembleia geral dos
professores (na reunidao #1), com base na indicagdo da banca de premiagao, obtida
por maioria simples. O Coordenador de TF s6 deve votar em situagcdo de empate.

Em adigao, faculta-se ao autor de um TF indicado para releitura de premiagao a
publicagcdo de um artigo-resumo de seu trabalho no Boletim Técnico da Escola
Politécnica. Para que isto ocorra, o aluno deve entregar na Secretaria do
Departamento, até a terga-feira anterior a data reunido geral, o artigo-resumo do TF
(de no maximo 15 paginas, em co-autoria com orientador, em formato compativel com
o Boletim Técnico EPUSP) para ser submetido a publicagao.

Sera promovido pela Coordenagao de TF um evento de apresentacado dos TFs
premiados. Esse evento devera ocorrer no primeiro semestre do ano subsequente ao
periodo em que os TFs foram premiados. Nesse evento, os autores de TFs premiados
serao convidados para apresentagao de seus trabalhos.

5.2 Releitura de Reprovagao

Caso um aluno obtenha pelo menos duas notas D em seu TF, ele esta
automaticamente reprovado. Caso um aluno obtenha apenas uma nota D o trabalho
esta aprovado.

6. DA HOMOLOGAGAO DAS NOTAS DE TF

As notas finais em TF2 (e, portanto, as aprovagcbes e reprovagdes) sao
homologadas na reunido geral (# 5). A nota final de TF atribuida pela banca de
julgamento original (e de releitura de reprovagao), em principio imutavel, pode ser
modificada nesta reunido caso seja descoberto algum erro ou, até mesmo, uma fraude
num dado trabalho.

15



7. DA CONCESSAO DE BOLSAS PARA DESENVOLVER TFS

A FCAV oferece trés bolsas de estudo para o desenvolvimento de Trabalhos de
Formatura em Organizagcbes sem fins lucrativos (como ONG’s e o6rgaos
governamentais).

O valor das bolsas é equivalente ao da bolsa de Iniciagao Cientifica fornecida
por 6rgaos de fomento a pesquisa (valor referéncia da bolsa de Iniciagao Cientifica do
CNPqg — ver www.cnpqg.br) e as bolsas devem vigorar no periodo de desenvolvimento
do TF (entre margo e novembro).

A solicitacdo da bolsa deve ser feita pelo aluno interessado através de
requerimento adequado (contendo a descricdo da entidade na qual o trabalho sera
desenvolvido, o tema e/ou problema tratado, sua pertinéncia e relevancia e um plano
de trabalho ao longo do ano), devidamente aprovado pelo respectivo professor
orientador e enderegcado ao Coordenador de TF até a data definida no calendario do
TF.

As solicitagdes sao julgadas por uma comissao de professores que ja tenham
se envolvido (preferencialmente como orientadores) com TFs desenvolvidos em
entidades do Terceiro Setor. Essa comissao devera ser definida pela Coordenacéao de
TF em conjunto com a Chefia do PRO.

8. NORMAS DE ESTRUTURA E DE APRESENTAGAO GRAFICA
DO TF

8.1 Consideragoes Prévias

* Apos os julgamentos, os trabalhos aprovados passam a fazer parte do acervo da
Biblioteca do Departamento de Engenharia de Produgdo da EPUSP (excetuados
os aprovados com C).

e O trabalho de formatura deve ter uma linguagem académico-profissional. Cada
trabalho, ao ser aprovado e encaminhado a biblioteca, torna-se uma publicagao
editada pelo Departamento (que a chancela, emprestando-lhe sua “marca de
distincdo” e tornando-a publica). Assim, trabalhos que apresentam linguagem
inadequada ou nio condizente com o tipo de publicagcdo almejada podem ser
reprovados.

« Caso a organizacdo na qual o TF foi desenvolvido considere que os dados
utilizados no trabalho sdo de carater sigiloso e confidencial, o autor devera
“mascarar” os dados (e.g., omitindo o nome da organizagéo, codificando produtos
ou utilizando conversdes matematicas) sob supervisdo exclusiva do professor
orientador. Nesse sentido, o trabalho devera integrar o acervo da Biblioteca e do
portal, devendo o aluno esclarecer isto a organizacdo desde o inicio do
desenvolvimento do TF.

* Os trabalhos que nao estejam em conformidade com as normas de apresentagao
estdo sujeitos a reprovagao prévia (através do nao recebimento dos TFs pela
Secretaria por ocasidao do depésito).

* A avaliagao dos TFs por parte dos professores é feita através do preenchimento da
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respectiva ficha.

8.2 Consideragoes Gerais

« O TF original deve ser elaborado em papel opaco, tamanho A-4. Aconselha-se
fazer os desenhos grandes em papel vegetal.

* Depositar junto ao Departamento de Engenharia de Producido quatro vias do
trabalho de formatura (o original é dispensavel), em cépias duraveis (reprograficas
ou impressao). Um exemplar deve ser capa dura padrao (capa Azul padrdao POLI).
Os trés outros devem ser “capa mole” (espiral).

* O Trabalho com capa dura devera possuir um envelope na contracapa posterior
com um CDROM (devidamente identificado com o nome do autor, o titulo e 0 ano
do trabalho) contendo um arquivo adequado do Trabalho (e.g. .doc, .pdf).

» O trabalho em capa dura, destinado a biblioteca, deve ser impresso com qualidade
tipo “carta” ou superior (laser), em letra Times New Roman de corpo 12, espaco
1,5, frente-e-verso, em papel com gramatura de 90 g/m?, ja encadernado em capa
dura, constando na lombada o sobrenome do autor, a parte inicial do titulo, o ano
do trabalho e o espaco adequado para a etiqueta de localizagdo da biblioteca,
escritos no sentido da altura com fonte corpo 12 (este requisito € absolutamente
indispensavel para que seja facilitada a consulta posterior do trabalho na
Biblioteca). Deve-se verificar junto ao Servigo de Bibliotecas da EPUSP o tipo de
capa exigido (cor, textura etc.) bem como as demais instrugdes contidas nas
“Diretrizes para Apresentacdo de Dissertacbes e Teses” da Escola Politécnica.
Destaca-se a importiancia de consulta-lo para a elaboragcdo da ficha
catalografica.

* O autor ndo podera realizar a reedigao de seu TF mas podera elaborar uma errata
que podera ser anexada ao documento do TF apds o julgamento.

8.3 Estruturado TF

A estrutura “padrao” do TF é descrita nas “Diretrizes para Apresentagao de
Dissertacdes e Teses” da Escola Politécnica e € composta por trés partes, a saber:

* Elementos do Pré-Texto.
* Elementos do Texto.
* Elementos do Pés-Texto.
O conteudo de cada uma dessas partes € dado no Quadro 1.
Para maiores detalhes, consulte a edigao mais recente das “Diretrizes”, que é a
obra de referéncia. Recomenda-se, também, que seja consultada a 1% edigdo das

Diretrizes bem como outras obras do género existentes em nossas bibliotecas para
informagdes complementares.

8.4 Particularidades do TF

Em adicéo, dadas as especificidades do TF, as seguintes particularidades
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devem ser observadas:
8.4.1 Falsa Folha de Rosto
* Aoinvés de “Dissertacao” ou “Tese” empregar “Trabalho de Formatura”.

* Ao invés de “Titulo de Mestre/Doutor em Engenharia” empregar “Diploma de
Engenheiro de Producgao” (para os alunos que se formam com base na EC2; para
os alunos com base na EC1, deve-se empregar “Diploma de Engenheiro de
Produgdo — Area Mecanica”).

8.4.2 Folha de Rosto
* Aoinvés de “Dissertacao” ou “Tese” empregar “Trabalho de Formatura”.

* Ao invés de “Titulo de Mestre/Doutor em Engenharia” empregar “Diploma de
Engenheiro de Producgao” (para os alunos que se formam com base na EC2; para
os alunos com base na EC1, deve-se empregar “Diploma de Engenheiro de
Produgdo — Area Mecanica”).

« Nao incluir a mencéo referente a Area de Concentracdo.
8.4.3 Introducgéo

» Deve conter uma descrigdo sucinta da organizacgao (linha de produtos, dimensao,
posicdo no mercado, planta simplificada, etc.) e das condi¢gdes do estagio (vinculo
existente entre o autor e a organizagado) suficientemente claras para que
qualquer leitor entenda, ainda que nao tendo acompanhado o desenvolvimento do
trabalho.

* Deve-se explicitar, aqui, ainda que superficialmente, o problema existente e o(s)
objetivo(s) do trabalho; sua relevancia para a organizagdo e, se necessario, as
razbes da sua escolha. Por fim, recomenda-se que seja indicada sucintamente,
também, a forma pela qual o trabalho escrito se desenvolve.

Quadro 1: Estrutura do TF.

Item| Secao

1| Elementos do Pré-Texto
1.1 Capa
1.2|Lombada
1.3 Falsa Folha de Rosto
1.4|Folha de Rosto
1.5 Ficha Catalografica
1.6.| Errata (opcional)
1.7 | Dedicatéria (opcional)
1.8.| Agradecimentos (opcional)
1.9 Epigrafe (opcional)
1.10|Resumo
1.11| Abstract
1.12| Lista de llustracdes (opcional)
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1.13 | Lista de Tabelas (opcional)
1.14 [ Lista de Abreviaturas e Siglas (opcional)
1.15 Lista de Simbolos (opcional)
1.16. Sumario
2| Elementos do Texto
2.1 Introdugao
2.2|Revisao da Literatura
2.3 Materiais e Métodos
2.4 Resultados
2.5 Discusséao
2.6 Conclusdes
3. Elementos do Pos-Texto
3.1| Referéncias
3.2 Glossario (opcional)
3.3 Apéndices (opcional)
3.4 Anexos (opcional)
3.5 indices (opcional)

8.4.4 Texto

Para fins de julgamento, deve ficar bem claro qual a contribuigcao pessoal do
aluno ao trabalho. Cabe ao autor criar um modo de ressaltar a sua contribuigao,
isolando as partes a ele devidas, daquelas que, transcritas, por exemplo, ja eram
material existente na empresa ou foram transcritas de revistas, de outros autores
etc. Para isso, sugere-se 0 uso de notas de rodapé, esclarecendo os pontos
importantes do trabalho ou a utilizagcdo de um item do texto do trabalho que
identifique sua contribuicdo de maneira global. Desde o inicio do trabalho, o
orientador deve estar informado a respeito das condigbes do estagio que possam
interferir no julgamento da contribuicao pessoal do aluno.

Recomenda-se que a secdo “elementos do texto” ndo ultrapasse 100 paginas. A
concisao sera fator ponderavel na avaliagao.
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