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INTRODUCAO

O objetivo deste trabalho € orientar alunos de graduacao sobre a elaboracéao
do trabalho monogréafico, bem como procedimentos que os trabalhos académicos
desta Instituicdo devem sequir.

Dentre os trabalhos desenvolvidos durante a graduac&o, encontram-se 0sS
resumos de textos, resenhas bibliograficas, os projetos de pesquisas e no ultimo ano
dos cursos, as monografias de concluséo de curso (TCC).

A monografia é um tipo especial de trabalho cientifico escrito sobre um tema
e, uma vez que elaborada no processo de ensino e aprendizagem, tem o sentido de
estimular a curiosidade e o prazer da busca do conhecimento.

A caracteristica basica da Monografia € que seu conteudo é o resultado de
um processo de pesquisa. O aluno vai anotando e organizando seu pensamento
durante os anos de graduacdo e tornando evidente o processo de construgcéo do
conhecimento e ndo apenas a valorizacdo do produto final que € o trabalho pronto.
Nesse sentido, o aluno estard caminhando na direcdo de sua autonomia de
aprendizagem.

A Monografia representa uma acao pratica na constru¢do do conhecimento
pelo sujeito, enquanto estudante de graduacdo e pods-graduacdo. E uma
possibilidade que o estudante tem de superar-se no processo de aprendizagem e
libertar-se da dependéncia do professor de quem, tradicionalmente, foi feito refém.

Elaborar a monografia no decorrer do curso implica metodologia de estudo
visando ao sentido de autonomia como proposta de aprender a aprender.

O ensino de graduacdo ainda esta profundamente enraizado no principio
pedagogico da relacéo linear entre ensinar e aprender como uma via de mao Unica
na qual o professor ensina e o aluno aprende. O aluno sente-se limitado e
condicionado aquele saber que o professor lhe transmite. Por tradicdo e por
comodismo, tanto ensino quanto aprendizagem repetem-se numa enfadonha
sintonia de dar e receber conhecimento. Procurar, descobrir, aprender e produzir
conhecimento faz parte de uma nova perspectiva em educagdo, que esta
estreitamente vinculada & pesquisa como possibilidade de ensino e aprendizagem. E
sob essa oOtica, que situamos a utilizacdo da Monografia como possibilidade de
ensino, de aprendizagem e sua elaboracao introduz na metodologia de ensino, a

concepcao de metodologia do trabalho cientifico.



O contetdo deste trabalho é fruto de uma pratica didatico-pedagdgica no
ensino de metodologia de estudo e pesquisa e da preocupacdo em suprir as lacunas
de aprendizagem cientifica que os alunos apresentam na sua formacao.

Estas deficiéncias também foram percebidas nos cursos de pds-graduacéo e
neste caso, acreditamos, este estudo sera de muita utilidade. Este trabalho é,
portanto, um modelo basico a partir do qual os estudantes poderdo evoluir na sua
construcdo do conhecimento aperfeicoando esses fundamentos.

No primeiro capitulo, apresentamos os trabalhos académicos mais utilizados
nos cursos de graduacdo. No segundo capitulo, o objetivo da Monografia para os
cursos de graduacdo. No terceiro capitulo, explicamos didaticamente os passos da
forma e do conteludo para a construgcdo da Monografia. No quarto capitulo,
indicamos aspectos das normas técnicas que devem estar presentes numa

monografia.



1. TRABALHOS ACADEMICOS

Neste capitulo pretendemos conceituar os trabalhos académicos entendidos
como resumo e resenha bem como tecer as orientacbes necessarias para a
producdo dos mesmos.

1.1 O Resumo de Textos

Um dos tipos de trabalho didatico comumente exigido em escolas superiores
é 0 resumo ou sintese de textos, seja de toda uma obra ou de um Gnico capitulo. E o
gue se faz, muitas vezes, quando do fichamento de livro.

N&o se trata propriamente de um trabalho de elaboragdo, mas de um trabalho
de extracdo de idéias, de um exercicio de leitura que nem por isso deixa de ter
enorme utilidade didatica e significativo interesse cientifico.

O resumo do texto é, na realidade, uma sintese das idéias e ndo das palavras
do texto. Nao se trata de uma “miniaturizacéo” do texto. Resumindo um texto com as
proprias palavras, o estudante mantém-se fiel as idéias do autor sintetizado.

N&o se deve confundir este resumo/sintese, muitas vezes exigido como
trabalho didatico, com o resumo técnico-cientifico de que se tratard mais adiante
(SEVERINO, 2000, p. 173). Com aquele formato, o resumo ¢é solicitado em situagdes

académicas e cientificas especiais.

1.2 A Resenha Bibliografica

Segundo Antonio Joaquim Severino (2000, p. 131) a resenha é uma sintese
ou um comentario de livros publicados feito em revistas especializadas das varias
areas da ciéncia, das artes e da filosofia. As resenhas tém papel importante na vida
cientifica de qualquer estudante e dos especialistas, pois € através delas que se
toma conhecimento prévio do conteudo e do valor de uma obra ou de artigos
cientificos ou de revistas especializadas, fundando-se nesta informacdo a decisao
de se ler o livro ou nédo, seja para o estudo seja para um trabalho, em particular.

As resenhas permitem, como ja se viu, operar uma triagem na bibliografia a
ser selecionada quando da leitura de documentagéo para a elaboracdo de um
trabalho cientifico. Igualmente, sédo fundamentais para a atualizacdo bibliografica do
estudioso e deveriam, numa vida cientifica organizada, passar para o0 arquivo de

documentacéo bibliografica ou geral da area de especializacdo do estudante.



Uma resenha pode ser puramente informativa, quando apenas expde o
conteudo do texto; é critica quando se manifesta sobre o valor e o alcance do texto
analisado; é critico-informativa quando expde o conteudo e tece comentarios sobre o
texto analisado.

A resenha deve passar ao leitor uma visdo precisa do conteudo do texto, de
acordo com a analise temética, destacando o assunto, 0s objetivos, a idéia central,
0S principais passos do raciocinio do autor. Finalmente, pode conter um comentario
critico. Trata-se da avaliacdo que o resenhista faz do texto que leu e sintetizou. Essa
avaliacdo critica pode assinalar tanto os aspectos positivos quanto 0s aspectos
negativos do mesmo.

Assim, pode-se destacar a contribuicdo que o texto traz para determinados
setores da cultura, sua qualidade cientifica, literaria ou filosofica, sua originalidade
etc.; negativamente, pode-se explicitar as falhas, incoeréncias e limitagdes do texto.

Esse comentéario € normalmente feito como ultimo momento da resenha, apés
a exposicdo do conteudo. Mas pode ser distribuido difusamente, junto com os
momentos anteriores: expde-se e comenta-se simultaneamente as idéias do autor.

As criticas devem ser dirigidas as idéias e posi¢cdes do autor, nunca a sua
pessoa ou as suas condicbes pessoais de existéncia. Quem ¢é criticado € o
pensador/autor e suas idéias, e ndo a pessoa humana gue as elabora.

E sempre bom contextualizar a obra a ser analisada, no ambito do
pensamento do autor, relacionando-a com seus outros trabalhos e com as condi¢cbes
gerais da cultura da area, na época de sua producao.

Na medida em que o resenhista expde e aprecia as idéias do autor, ele
estabelece um didlogo com o mesmo. Nesse sentido, 0 resenhista pode até mesmo
expor suas proprias idéias, defendendo seus pontos de vista, coincidentes ou néo
com aqueles do autor resenhado. Os modelos a serem utilizados pelos discentes da
FAC poderéo ser, a critério do professor:

MODELO 1 (Formulério)
Resenha Bibliografica n®
Parte A - Informatica

| — Obra

a. Resenhista: (Ultimo sobrenome com todas as letras mailsculas, virgula,



nome completo).
Ex.: QUERENGHI, Giuseppe
a) b. Autoria: Aqui vai o nome do autor da obra resenhada.
b) c. Titulo: e subtitulo
c) d. Tradutor
d) e. Pais e ano em que foi publicada originalmente:
e) f. Exemplar lido:  Editora:
Ano:
Edicéo:
f) g. Numero de paginas
g) h. Formato........... CM X coveeeeeeeen, cm
h) Preco atual: R$................
Il - Credenciais da Autoria (biografia)
lIl - Conclusbes da Autoria

IV - Digesto (resumo completo)

Parte B — Sapiéncia

V - Metodologia da Autoria
Método empirico — indutivo
ou
Método categérico — dedutivo
VI - Quadro de referéncia da autoria (a quem ou a que o autor se refere?
Teoria(s) e/ou autor(es) que embasa(m) a obra?)
VIl - Quadro de referéncia do Resenhista (Formacao escolar e trabalho atual.
Por que escolheu este livro?)
VIl - Analise/Critica detalhada do Resenhista
a) andlise e critica detalhada das idéias do autor, do conteudo do livro,
das mensagens transmitidas.
b) Com quais idéias concordou e/ou discordou? Cite-as. Justifigue sua
opinido. Faca reflexdes.
c) Percebeu incoeréncias, exageros, utopias, inverdades? Quais? Por
qué? Esta leitura modificou sua visdo sobre o assunto ou apenas

refor¢cou velhos conceitos?



d)

f)

¢)
h)

10

N&o soO analise este item - que é 0 mais importante da resenha - como
também critique-o com argumentacao profunda.

Faca paralelos com a sua vida profissional e/ou pessoal e com a
monografia ou dissertacdo de mestrado que vocé pretende apresentar.
Andlise e critica detalhada da forma como o autor transmitiu suas
idéias:

Linguagem,vocabulario, uso de termos técnicos, sequéncia etc..
Andlise e critica da apresentacao formal do livro:

Titulo, capa, traducgéo, origem do livro (pais e ano), edicdo e ano,
tamanho do livro e das letras, papel, encadernagdo (apresente

separadamente estes trés aspectos no item VIII).

IX - Indicacdes do Resenhista:

X - Apresentacéo da Resenha:

a)
b)

Data: ..... [....]....

Disciplina:

c) Curso:

d)
e)

Professor ou Orientador:

Local:

f) Assinatura:

Obs.: A resenha devera ser entregue digitada; deve seguir rigorosamente este

formulario.

Deixe uma folha em branco no final.

MODELO 2

Partes da resenha

Introducao

Desenvolvimento- Capitulos contendo resumo dot  exto

Conclusao- Critica do resenhista

Obs : Este modelo retrata a apresentagao formal dividida em:

Indroducgdo: onde deve construir todos os dados bibliograficos bem como a

biografia do autor e suas principais considera¢cfdes ao longo dos capitulos.

Desenvolvimento: contendo o resumo da obra.

Conclusao: contendo a andlise critica da resenhista sobre o texto e
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apresentacao formal da obra.

2. O OBJETIVO DA MONOGRAFIA

Neste capitulo iremos trabalhar a representacdo de monografia bem como
oferecer orientagdes para sua producéo.

Monografia, como o proprio nome indica, refere-se ao trabalho académico que
versa sobre um dnico tema, o que significa que o aluno deve centrar seu objetivo e
pesquisar e escrever sobre um sO objeto. Para isto é preciso delimitar o tema
adequadamente, mas sobre este assunto falaremos mais adiante. Qualquer trabalho
que atenda esta caracteristica, ndo importando o nimero de paginas, pode ser um
trabalho monografico.

Aqui, aproveitamos a oportunidade para inserir um conceito produzido na
experiéncia com alunos em sala de aula. Para os alunos a realizagao da Monografia
€ a oportunidade que o estudante tem de assimilar e expor o conhecimento
apreendido no processo de ensino, tanto da disciplina em estudo, como de outras
disciplinas que poderéo contribuir para que a realidade seja compreendida.

A construcao desta concepcgao se deu ao propor aos alunos de graduacao
que elaborassem os trabalhos académicos sob a forma de monografia.

O ensino e a aprendizagem de como elaborar um trabalho monografico foi
acontecendo ao longo das aulas. Com esse exercicio os alunos foram percebendo
que, dessa forma, podiam imprimir mais objetividade ao que aprendiam e
comecaram a compreender melhor o que era ensinado.

Assim fazendo, fui integrando metodologia de ensino com metodologia do
trabalho cientifico.

Os trabalhos académicos apresentados passaram a ter mais qualidade, em
detrimento da quantidade, que era, na maioria das vezes, o resultado de simples
copia de autores.

Quanto a esse aspecto, cabe ressaltar que € comum entre os alunos uma
preocupacdo com a quantidade de paginas que o trabalho deve ter. Ressaltamos
gue ndo é o volume de paginas que interessa, mas 0 que sera avaliado é a
assimilacdo do conhecimento demonstrado na explicagdo do tema proposto, se o
estudante superou o senso comum, percebendo de fato a realidade, interpretando-a

de uma maneira critica e cientifica.
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Nessa proposta, h4 uma relacdo dialética do sujeito com os contetidos e ndo
uma relagdo mecanica. O sujeito vai buscando os conhecimentos em todas as suas
dimensdes, de tal forma que os contelddos ndo sdo um fato em si, pois se trata de
um procedimento de reflexdo e de construcdo do pensamento e do conhecimento e
nao a simples memorizacéo de informagoes.

Trata-se de uma autoconstru¢cdo de conhecimento, na qual o sujeito é o
agente dinamico e vai escolhendo os conteudos que mais servem para elaboracéo
do tema. Com essa pratica 0 estudante supera a memorizacao e passa a exercitar a

reflexdo sobre os conhecimentos adquiridos.

[...] em nossa cultura consideramos espontaneamente que o observador
‘gira’ em torno do objeto, sendo este considerado como o que produz a
observacdo, ao passo que o0 sujeito observante aparece como
essencialmente receptivo.

A revolucdo copernicana consiste em deslocar o acento e dizer que a
observacdo sera antes de mais nada uma construcdo do sujeito [...].
(FOUREZ, 1995, p. 59)

Nesse sentido, de uma revolugéo copernicana, destacamos que a importancia
da Monografia € a de contribuir para que o estudante deixe de ser um observador
passivo, no qual observa simplesmente os conteddos, como um ser essencialmente
receptivo, incapaz de criar, para tornar-se 0 sujeito do seu caminho de
conhecimento, com autonomia e seguranca, capaz de dizer que rumo tomar no
processo de aprendizagem.

A Monografia torna-se assim, também, uma proposta de metodologia de
ensino, tendo em vista que, na aula, o professor apresenta sua exposi¢cdo sobre o
assunto, ou o tema, e cabe ao estudante ir mais além buscando outros dados e
novos argumentos para construir seu conhecimento sem depender do professor.
Este, na verdade, fara o papel de orientador mostrando aquele os caminhos do
saber. E também uma possibilidade para o aluno aprender a organizar o
conhecimento, juntando, sistematizando, questionando e reconstruindo o saber
fragmentado que lhe foi ensinado. A partir dessa atitude, o estudante estara
iniciando sua experiéncia na metodologia da pesquisa e da reflexdo, pois € na
graduacdo que a(...)"exploracdo do patrimbnio cultural e da realidade
contextualizada torna-se uma exigéncia imprescindivel ao processo pedagogico do
ensino superior (SEVERINO, 1996, p. 105).” E também, uma possibilidade de

elaboracdo de melhores trabalhos académicos que (...) “por falta de orientacéo
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adequada ndo passam de colagens malfeitas de textos alheios™.

Com essa pratica, a metodologia de ensino, sugerida pelo uso da Monografia
possibilitara ao estudante a organiza¢do do seu conhecimento. Através da pesquisa
ele abrira caminhos para novas aprendizagens.

A elaboracdo da Monografia pressupfe, portanto, uma pesquisa para
construcéo do conhecimento.

E esta acdo, que diferencia a Monografia de outros textos elaborados por
alunos, que em geral séo simples copia de autores.

Na sua acdo de orientador o professor acompanhara o trabalho do aluno,
lendo seus escritos e levantando sugestdes para que avance cada vez mais. Como
mediador atuara entre o aluno, a realidade a ser compreendida e o saber
historicamente acumulado, sugerindo e encaminhando a construcdo do
conhecimento.

A Monografia torna-se, assim, um trabalho didatico de parceria entre
professor e aluno. Da mesma forma, adquire um sentido interdisciplinar na medida
em que o aluno busca aprender, a partir da pesquisa, com a contribuicdo de
diversas areas do conhecimento. A assimilagdo do conhecimento, como um todo, vai
acontecendo durante a realizacdo do processo de investigagéo.

Segundo depoimentos de alunos, com 0s quais exercitei essa pratica de
elaboracdo da Monografia, aprender pela pesquisa torna-se mais prazeroso, pois,
nao soO eles se véem diante de inumeras possibilidades de conhecer, como também
nao ficam presos a textos herméticos e a praticas didaticas que tolhem sua
criatividade.

E com essa objetividade que propomos os procedimentos didaticos para
elaboracdo da monografia com a possibilidade de sistematizacdo e de abertura do

saber ensinando e aprendido.

! Ibid.
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3. CoMO ELABORAR E APRESENTAR UMA PESQUISA

Neste capitulo iremos apresentar os procedimentos para elaborar e

apresentar uma pesquisa.

1° Passo: Para elaborar uma pesquisa é preciso escolher um Tema
interessante para estudar e um problema a ser compreendido.

O Temal/problema é retirado da realidade natural ou social. E sempre um fato
do nosso ambiente familiar, profissional, escolar ou da nossa relagdo com a
natureza. E, na verdade, uma preocupacao que temos e para resolvé-la precisamos
buscar respostas mais fundamentadas, além daquelas que o senso comum oferece
de imediato.

Para encontrar respostas mais convincentes, é preciso realizar um estudo
mais profundo do tema/problema, ou seja, temos que realizar uma pesquisa.

Outra observacado importante, € que o tema deve ser bem delimitado, nao
pode se confundir com um assunto. O tema em si deve tornar explicito o objetivo do
estudo a ser realizado, ndo podendo ser amplo, pela dificuldade de realizacdo da
pesquisa.

Por fim, no processo de escolha de um tema de pesquisa, deve-se levar em
consideracdo que o0 mesmo ja ndo tenha sido realizado, o que ja tornaria tal estudo
desnecessario.

Uma pesquisa exploratéria bibliografica preliminar pode ser um interessante
exercicio para o pesquisador delinear melhor o seu tema. Neste sentido, a auséncia

de uma bibliografia pode levar o pesquisador a procurar outro tema.

2° Passo: Proposto o Tema, o estudante deve fazer o levantamento da
bibliografia basica e complementar e, a seguir, devera ler os livros, ou os capitulos
dos livros, ou artigos que tenham relacdo com o seu tema de pesquisa, a partir dos
titulos. Com essa leitura inicial, ira incorporando os conceitos dos autores e criando
oportunidades para que a mente va construindo suas préprias idéias.

A bibliografia poderd ser indicada pelo professor, mas ao avancar na
pesquisa, 0 estudante vai criando autonomia de busca de novas fontes de
conhecimento e assim construira, por si mesmo, um processo de formacdo com

autonomia de aprendizagem.
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3° Passo: A medida que a leitura avanca, é importante fazer resumos,
fichamentos pessoais dos textos para que as idéias dos autores sejam aprendidas e
sirvam de ponto de partida para suas proprias idéias. Recomenda-se que sejam
guardadas todas as anotagfes. pois sempre havera o momento certo de serem
utilizadas.

Ha varias técnicas de fichamento e catalogacédo dos textos lidos, podendo ser
feito pelas idéias principais, através de transcricdo, etc. E importante ressaltar que
os dados bibliograficos devem ser sempre anotados (SEVERINO, 1996).

Uma pratica comum entre pesquisadores que é bastante util é o uso de um
Diario de Campo, no qual sdo anotadas todas as observac¢fes, desde o periodo de
cada etapa da pesquisa (levantamento bibliografico, pesquisa de campo,
catalogacdo, tabulacdo, etc.), até as observagbes com as impressées que O
pesquisador percebe no processo de pesquisa e podem ser Uteis na analise

posterior.

4° Passo: Feita a leitura e anotacOes, o estudante elabora o projeto de
pesquisa que é fundamental para a construcao desta.

O Projeto de Pesquisa contém as seguintes partes:

1 — Delimitacdo do tema escolhido

2 — Justificativa do tema.

3 — Problematizacgéo

4 — Hipoteses

5 — Objetivos da Monografia.

6 — Metodologia.

7 — Cronograma.

8 — Bibliografia preliminar.

A seguir veremos o significado de cada parte.

3.1 O Projeto de Pesquisa

Toda pesquisa que se pretenda levar a cabo deve ter um projeto que
oriente 0 pesquisador na rotina da pesquisa, por isso, aqui teceremos orientacdes
para a elaboragdo de um bom projeto.
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3.1.1 Delimitagao do tema escolhido
A delimitacdo do tema indica o assunto do trabalho e com ele nomeia-se o
Tema da Pesquisa e o problema a ser compreendido.
E comum a utilizagdo de um titulo geral e um subtitulo. O titulo, geral,
demonstra a amplitude do assunto e considera genericamente o trabalho.
O subtitulo indica com clareza a tematica que sera abordada. Atribui-se ao
subtitulo maior especificidade indicando o problema que sera estudado.

A escolha do Tema deve atender a algumas orientacfes tais como:

estar de acordo com a area de interesse de estudo e relacionado a realidade;
vivida pelo estudante no seu trabalho, na familia, na escola, etc;

* ser devidamente delimitado , pois quanto mais se reduz o Tema mais

seguranca se tem para pesquisa-la;

* possuir bibliografia a respeito, ser acessivel e de facil manuseio;

e demonstrar importancia para ser estudado;

e estar devidamente problematizado , significa submeter o tema a perguntas
para verificar todos os angulos da questdo e assim perceber todas as

implicagBes que podera propiciar.

3.1.2 Justificativa do Estudo do Tema

Na justificativa o autor do trabalho deve explicar os motivos pela escolha do
tema. De modo geral a pergunta que se faz é: por qué estudar este Tema?
Considerando:

atualidade do Tema (justificativa social);

a relevancia do estudo para compreenséao do problema que o tema propde;

a importancia do estudo do tema para a area de conhecimento em referéncia

(contribuicdo académica);

relacdo do autor com o objeto de estudo (justificativa pessoal).

3.1.3 Problematizacao
E o questionamento feito a partir da delimitagido do tema e deve ser
apresentado em forma de interrogacéo.

3.1.4 Hipoteses

Normalmente a hipOtese € apresentada como uma pré-solugdo para o
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problema proposto, mas note que a hipotese ndo € obrigatodria, sendo recomendada
nos trabalhos de pesquisa que contenham tratamento empirico, além da abordagem

tedrica.

3.1.5 Objetivo da Pesquisa
Indica O qué sera estudado e sdo de dois tipos:
Objetivo Geral: Define a visdo geral e abrangente que se quer alcangcar com a
elaboracao da pesquisa.
E a questdo principal do estudo. Refere-se ao problema a ser resolvido.
Objetivos especificos:  Indicam caracteristicas especificas do problema,
delimitando o Tema e detalhando o que se pretende estudar.
Obs: Os objetivos sédo escritos com frases curtas, come¢ando com o verbo no

infinitivo e demonstrando uma acao de realizacdo do estudo.

3.1.6 Metodologia
Séao os procedimentos que serdo tomados para realizar a pesquisa sobre 0
tema.
E a maneira como vai ser elaborada a pesquisa. Para isso, € preciso dizer o

tipo de pesquisa e os instrumentos com 0s quais o estudo vai ser realizado.

3.1.6.1 Tipos Basicos de Pesquisa
» De campo
» Experimental
» Bibliografica
A pesquisa de campo caracteriza-se por buscar os dados diretamente no
universo de estudo, pelo fato de que a fonte de dados é desconhecida. Este tipo de
pesquisa é especifico das Ciéncias Sociais
A pesquisa experimental € aquela em que o estudante utiliza experiéncias de
laborat6rio como no caso das ciéncias da natureza. E entendida também como
levantamento de dados com finalidades “explicativas, avaliativas e interpretativas,
tendo como objetivos a aplicagéo, a modificagdo e/ou mudanca de alguma situacao
ou fendbmeno” (MARCONI & LAKATOS, 1988, p. 197).
A pesquisa bibliografica é a mais comum em todos os estudos académicos,

utiizando fontes escritas como livros, jornais, revistas, relatérios, e outros
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documentos, inclusive de fontes digitais. EstAd presente em todos os tipos de
pesquisa, mas com mais especificidade nas ciéncias humanas.

A pesquisa bibliografica e importante, pois, € ela que possibilita a base
tedrica do estudo de pesquisa, fornecendo os conceitos, teorias, sobre os quais o
trabalho devera se reportar. A auséncia de uma base teérica faz com o trabalho
tenha um alcance bastante limitado, sendo neste caso um estudo de carater apenas

empirico descritivo.

3.1.6.2 Pesquisa Qualitativa e Quantitativa

A escolha do tipo de pesquisa a ser realizada estd diretamente relacionada
aos objetivos da pesquisa, na qual o pesquisador deve fazer opcao pelos
instrumentos, sejam tedricos ou de técnicas metodologicas mais adequadas a
responderem a questao proposta no estudo.

A pesquisa qualitativa € utilizada em situacdes em que se pretende apreender
informacgdes que requeiram uma observacdo com maior profundidade. Neste caso, o
pesquisador deve se livrar de qualquer preocupac¢do quantitativa, preocupando-se
em apreender 0s aspectos mais relevantes, no que tange a sua importancia
gualitativa como parte explicativa do fenbmeno observado.

Na pesquisa qualitativa pode-se recorrer a diversos instrumentos, tais como
entrevistas em profundidade e grupos de foco. No caso de entrevista é preciso
montar um roteiro de entrevista. A leitura de documentos como objeto de estudo,
também se trata de técnica de estudo qualitativo. Neste caso, observa-se e estuda-
se o conteudo do discurso, contido no documento selecionado, material de estudo e
analise.

Outro tipo de pesquisa muito comum € a Pesquisa Quantitativa. Este tipo de
estudo € importante por fornecer elementos para definicbes, por exemplo, de
politicas publicas, dimensionando o “tamanho” das questfes envolvidas no estudo.
Desta forma, este tipo de estudo fornece elementos, por exemplo, que possibilitem
aos agentes envolvidos na sociedade, verificarem e tomarem decisbes com bases
mais precisas sobre politicas publicas. Um exemplo de estudo guantitativo sdo 0s
recenseamentos realizados pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), bem como outros estudos de carater estatistico.

O instrumento utilizado em pesquisa quantitativa sdo 0s questionarios ou

formularios, que abordaremos abaixo.
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3.1.6.3 Instrumentos de Pesquisa

observacéo;

questionario/formulario;

entrevista;

diario de campo.

Estes instrumentos séo basicos da pesquisa de campo, podendo-se usar um
ou mais, conforme a necessidade de coleta de dados.

A observacdo é o instrumento que serve a todos os tipos de pesquisa, pois
trata de uma acao inicial do pesquisador para encontrar seu tema e construir seu
objeto de estudo. Portanto, toda préatica de pesquisa comeca com a observacdo da
realidade social ou natural. Entretanto, € preciso que o pesquisador registre as
observacgdes e apresente em um relatorio ou tabela em um apéndice do trabalho.

O Questionario/Formulario  caracteriza-se pelo pela constituicdo de uma
série ordenada de perguntas relacionadas ao tema de estudo, podendo o
Questionario/Formulario ser do tipo estruturado ou semi-estruturado. Estruturado é
quando contém respostas do tipo fechadas e, Semi-estruturado quando ha
respostas fechadas e abertas, ou semi-abertas.

O que difere o Questionario do Formulario, € que enquanto o primeiro é
respondido sem a presenca do entrevistador, o segundo, € preenchido pelo
entrevistador no momento da entrevista. Ha4 vantagens e desvantagens na escolha
de ambos. Podemos apontar que o questionario é mais impessoal, neste sentido
mais técnico, além de que se pode atingir uma area de abrangéncia maior. Porém,
devemos lembrar que muitas perguntas nos questionarios nao sao respondidas, nédo
se pode aplicar o mesmo em pessoas analfabetas e perguntas ndo entendidas
continuam sem esclarecimento. Por outro lado, podemos afirmar que se o uso do
Formulario, possibilita que este instrumento pode ser aplicado em quase todos 0s
segmentos da populacéo, possibilita ao pesquisador realizar inferéncia, devido ao
fato de estar presente observando o objeto. Isto permitira uma compreensao mais
realista, porém ha desvantagens:

a) a falta de preparo do entrevistador podera influenciar as respostas;
b) sua presenca podera constranger o entrevistado em funcdo de
algumas perguntas;

C) o custo da pesquisa acaba sendo maior, dentre outras questdes.
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A Entrevista € um instrumento de pesquisa qualitativa, conforme ja
apontamos anteriormente, que serve para apreender elementos que uma pesquisa
quantitativa ndo fornece. Para realizagcdo de uma entrevista, ou realizacdo de grupos
focais?, o pesquisador deve montar um roteiro, que norteara a entrevista ou grupo. A
construcéo do roteiro deve se nortear pela preocupacéo em fornecer elementos que
ajudem a responder as questdes formuladas pelo pesquisador.

ApOs a entrevista, deve-se proceder a transcricdo da gravacgao, a qual devera
ser posteriormente analisada, para auxiliar na futura analise e conclusoes.

Finalmente, o Diario de Campo , € um instrumento bastante Gtil, na medida
que devera conter todas as anotagfes realizadas pelo pesquisador no processo de
estudo. Neste sentido, o uso do Diario de Campo contribui para a disciplina da
propria pesquisa e auxilia o pesquisador, na medida que fornecera elementos que o
mesmo nao se recordaria ao final dos estudos, quando do processo de construcdo
do texto final.

3.1.7 Cronograma de Desenvolvimento
E a distribuicdo das atividades de pesquisa, da coleta dos dados e da
elaboracdo da monografia no tempo disponivel para realizagéo do trabalho.
O cronograma deve conter todas as atividades a serem desenvolvidas, desde
a proposta e delimitacdo do Tema até a entrega da Monografia. Em se tratando de
projeto de pesquisa, 0 cronograma deve vir no corpo do projeto como um de seus
itens, antes da bibliografia preliminar.

Modelo de Cronograma®:

MODELO DE CRONOGRAMA DE PESQUISA

Etapas Fev | Mar | Abr Mai | Jun | Jul | Ago | Set | Out | Nov

1 - Delimitag&o do tema e do objeto de estudo

2 - Levantamento bibliogréafico preliminar

3 - Fichamento da bibliografia preliminar

4 - Levantamento bibliografico e fichamento

5 — Contato exploratério com objeto de estudo

6 - Definicdo da metodologia e técnicas de pesquisa

7 - Dep6sito do Projeto de Pesquisa

8 - Pesquisa piloto

2 Grupos focais sdo grupos com algumas caracteristicas comuns que de certa forma os torna
homogéneos

® Lembramos que o modelo é apenas sugestivo devendo ser adaptado as caracteristicas do projeto
do aluno.
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9 - Trabalho de campo

10 - Analise do material de pesquisa

11 - Dep6sito da Monografia (TCC)

12 — Banca

3.1.8 Bibliografia Preliminar

A Dbibliografia corresponde ao conjunto das fontes escritas que serao
utilizadas para a pesquisa como referéncia teérica.

Indica-se uma bibliografia para inicio de estudo ou preliminar. No decorrer da
pesquisa outras fontes serdo consultadas e deverdo constar da bibliografia final.
Nunca é demais lembrar que deve constar na bibliografia apenas a obra, ou a parte
da obra que foi utilizada.

3.2. Estrutura de Apresentacao do Relatorio de Pesq  uisa

Com o Projeto de Pesquisa pronto e apoiado na bibliografia preliminar com as
devidas anotagfes, 0 estudante comecara a redigir o relatério de pesquisa , atento
as suas partes basicas e ao significado de cada uma, que sao:

- SUMARIO

- INTRODUGAO

- DESENVOLVIMENTO

- CONCLUSAO

— REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Ha mais adiante, um modelo mais detalhado de Monografia, que servira de
base para as Monografias construidas para o Trabalho de Conclusdo de Curso

(TCC), bem como os demais trabalhos académicos.

3.2.1 Sumario

O Sumario é uma relacdo das partes da monografia apresentadas na ordem
em que se sucedem no texto e com indicacdo da pagina inicial. Deve figurar logo
apos o resumo e no caso da existéncia de lista(s), antes desta(s). Sua composic¢ao é
sempre provisoéria, pois, ao longo da elaboracdo do trabalho, os capitulos poderéo
desdobrar-se em titulos e subtitulos ou em outros capitulos, ou entdo, o estudante-
autor achara conveniente acrescentar apéndices e até anexos. Nestes casos, 0
Sumaério devera ser refeito.

Obs: ndo se deve confundir Sumario com indice e com Lista
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INDICE é uma enumeracdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas,
nomes geograficos, acontecimentos etc., com a indica¢do de sua localizacédo
no texto (pagina).

* O indice, quando elaborado, aparece no final da obra.

 LISTA é uma enumeracdo de elementos selecionados do texto, tais como
datas, ilustracdes, exemplos, tabelas, etc., na ordem de sua ocorréncia
(ABNT/ NBR6027). A(s) lista(s), conforme ja foi citado, deve(m) vir entre o

Sumario e a Introducéo.

3.2.2 Introducao

A Introducdo contém o0 que se pretende com a pesquisa, ou seja 0O
pesquisador apresenta o tema. Por isso, deve comecar com uma frase de
apresentacao do trabalho e a seguir contara com elementos retirados do Projeto da
monografia, como:

a) A JUSTIFICATIVA do estudo do Tema,;
b) os OBJETIVOS que pretende alcancar com a compreensdo da problematica
que o Tema contém e com a elaboragéo do texto;
c) a METODOLOGIA utilizada para construc¢éo do relatério da pesquisa.
Inicialmente, indica-se o tipo de pesquisa utilizado, as fontes investigadas,
as dificuldades encontradas, enfim descreve-se o0s procedimentos metodologicos
desenvolvidos, bem como as técnicas utilizadas.

Com o0 avanc¢o dos estudos na poés-graduacdo, o estudante acrescentara a
Metodologia a corrente tedrica na qual o estudo esta fundamentado ou o paradigma
de conhecimento que serve de suporte tedrico para suas analises.

Ao final da exposicdo da metodologia deve-se colocar uma indicacado do que
contém cada capitulo. Por exemplo: No primeiro capitulo faremos a descricdo do
tema percebido no cotidiano, ou seja, a descricao do objeto de estudo. No segundo
capitulo teceremos considerac¢des sobre a conceituacdo do tema segundo a opinido
de diversos autores. Neste capitulo, o autor do trabalho deve fazer a revisao
bibliografica e problematiza-la tendo em vista seu objetivo de pesquisa. Enfim, deve
apontar o conteudo que cada capitulo ira abordar. Excepcionalmente no caso de
pesquisa somente bibliografica o relatorio se inicia no capitulo teorico.

ApoOs a conclusdo dos capitulos, elabora-se a Introducédo para verificar se o

que foi proposto esta contemplado no desenvolvimento do tema, em cada capitulo.
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Por esse motivo, dizemos que a Introducéo é a ultima etapa do trabalho.
E na Introducdo que o autor chama a atencdo do leitor para o seu trabalho,
despertando-lhe o interesse para leitura do mesmo. Por isso precisa ser um texto

claro e objetivo.

3.2.3 Desenvolvimento
O Desenvolvimento do tema é realizado em capitulos, e nestes pode-se
considerar itens e sub-itens, a critério do autor, conforme queira dar uma explicacéo
mais minuciosa, ou se o capitulo exigir uma subdivisao.
No caso da monografia de final de curso (TCC) a distribuicdo dos capitulos
deve obedecer ao modelo descrito na figura abaixo:

Figura 1 — Modelo de uma estrutura de Desenvolvimento de uma Monografia

1. Apresentacéo do objeto do estudo de pesquisa
2. Conceituacdo do Tema na perspectiva da area de estudo
3. Apresentacao do resultado da pesquisa

4. Analise do resultado da pesquisa

Fonte: os préprios autores

3.2.3.1 Apresentacao do Objeto de Estudo da Pesquis a

Ao buscarmos no cotidiano, na nossa experiéncia de vida, as primeiras idéias
para elaborar um tema, estamos exercitando a pratica de relacionarmos o que
aprendemos na escola com a realidade vivenciada, com a nossa pratica social.

O primeiro capitulo é escrito a partir da Observacédo da realidade natural, e
social e demonstra a maneira como vemos a realidade proposta pelo tema. Esta é
vista com nosso conhecimento de senso comum que € formado pela quantidade de
informacdes que possuimos adquiridas da leitura de jornais, revistas, das que sao
veiculadas pelo radio e TV e pela experiéncia de vida.

Neste sentido, esse capitulo serve para que o autor apresente informacdes
iniciais sobre o objeto de seu estudo, ou que ajudem a situar a sua compreensao
para uma posterior analise, tendo um carater mais descritivo, apresentando um
levantamento de informacgdes sobre o seu objeto.

Nesse capitulo fazemos uma descricdo do que percebemos da realidade.

Descrever € dizer a respeito das coisas tais como séo. A descrigdo do fato percebido
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é feita utilizando nosso cddigo restrito, mas devemos fazé-lo de forma que se tenha
uma imagem clara do fato a partir do texto escrito. O cédigo restrito, segundo G.
Fourez (1995, p.18): “[...] € a linguagem do dia-a-dia, util na pratica e que nao leva
adiante todas as distingdes que se poderia fazer para aprofundar meu pensamento
[...] fala do como, das coisas, do mundo e das pessoas [...]".

Pelo cédigo restrito ndo se faz reflexdo para compreender o mundo, a
realidade que nos cerca, por isso descrevemos o fenbmeno como o vemos, sem “[...]
preocupacdo com a ordem histérica [...]" (BACHELARD, 1996, p.10), pois é
assumindo “[...] o estado concreto, que 0 espirito se entretém com as primeiras
imagens do fenémeno [...]".

Esse capitulo € uma preparacdo para os demais, pois vamos nos apropriar
do conhecimento cientifico para sairmos do conhecimento de senso comum, da
observacéo vulgar. Ou seja, na construcao do conhecimento, o ponto de partida é o
cotidiano, o senso comum, e 0 avango € a busca de conhecimento cientifico para

mudarmos nossa maneira de compreender o0 mundo.

3.2.3.2 Conceituacgdo do tema na perspectiva da area  de estudo da
pesquisa

Neste capitulo, explicaremos o tema. Para isso, serd preciso realizar uma
pesquisa bibliografica para nos apropriarmos do saber elaborado a respeito do
tema. Nesse processo, sera possivel criar itens e sub-itens aos capitulos, para
melhor entendimento do tema. E importante lembrar que cada capitulo ndo pode
ser apenas mais um ajuntamento de dados sobre o tema, mas é preciso que todos
estejam concatenados numa relacdo légica e dialética, garantindo a organicidade
entre as idéias que explicam o tema.

Nunca é demais lembrar que o desenvolvimento da abordagem tedrica nao
precisa ser apresentado em apenas um capitulo. Dependendo do tema de estudo, o0
autor do trabalho pode verificar que € mais didatico desdobrar a explicacdo que
dar& o suporte tedrico atraves de dois ou mais capitulos.

Neste caso, cada capitulo tém contetdos proprios, porém, integrados e
complementares entre si. No exemplo dado, cada capitulo apresenta uma

* (Idem, p.11).
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caracteristica especifica do tema. O fio condutor que une os capitulos é o sentido
explicativo que cada autor propde para compreensdo do tema, através dos
conceitos, principios e teorias que constituem o conhecimento cientifico. Os autores
oferecem possibilidades criticas de percebermos a realidade, diferente daquela que
descrevemos com conhecimento de senso comum.

Ao estudar as idéias de outros autores o aluno vai compondo seu quadro
tedrico de referéncia que ao longo dos anos de graduacdo vai Ilhe dando a
oportunidade de definir suas tendéncias epistemoldgicas.

Na verdade, o estudante fara uma pesquisa em diversos autores para
construir seu conhecimento.

Como diz Pedro Demo (2000, p. 99),

[...] existe neste processo, pesquisa. Ndo se produz ciéncia, como a
entendemos academicamente, mas produz-se saber, entendida como
consciéncia critica. Pelo menos reconstréi-se o conhecimento,
evidenciando nisto autonomia crescente. O centro da pesquisa € a arte de
guestionar de modo critico e criativo, para, assim, melhor intervir na
realidade. Por isso, é principio educativo também. Como tal, constitui-se na
mola mestra de aprender a aprender. Em vez de decorar, saber pensar.
Nao se restringe a acumulacdo mecanica de pedagos de conhecimento,
que permitem transitar receptivamente no cotidiano, mas gera a ambiéncia
dindmica do sujeito capaz de participar e produzir, de ver o todo e deduzir
logicamente, de planejar e intervir.

Ao citar autores, o estudante devera desenvolver um didlogo intelectual com
eles. Isto significa que nao se trata de copiar os textos, mas de expor as idéias dos
autores de forma a clarear a compreensao sobre o tema.

Também poderéo ser citados frases e paragrafos dos autores indicados. Esta
€ uma estratégia para o desenvolvimento das idéias e, ao mesmo tempo, do texto.
Ao utilizar esse recurso, devemos estar atentos para a norma técnica estabelecida.

As idéias dos autores servem para nos possibilitar a superacdo do senso
comum que utilizamos para ver as coisas e os fatos. Ndo se trata, pois, de copiar,
mas de refletir sobre o que os autores tém a dizer. Com isso, vai-se dando a direcao
gue se quer imprimir ao trabalho. Na medida em que se habita o texto, este vai
adquirindo personalidade e mostrando o sentido critico que o estudante-autor quer
lhe imprimir.

Citar autores € uma demonstracdo de que houve leitura e assimilacdo do
texto, além do que, o uso de palavras e frases dos autores representa rigor
académico e motivagdo para o avango do conhecimento. E também a maneira de

garantir a fundamentacao teérica do trabalho.
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3.2.3.3 Apresentacao do Resultado da Pesquisa

A compreensédo do problema pode exigir um estudo mais profundo, para isso
realiza-se uma pesquisa de campo ou de laboratorio. Trata-se de um avanco do
estudante pesquisador na busca de novos dados sobre a teméatica em estudo, além
daqueles ja referenciados pelos autores estudados.

Este capitulo fica, portanto, reservado para a descricdo da pesquisa para
posterior analise dos dados coletados na investigacao.

Como parte componente da pesquisa de campo, ou experimental, o autor
deve detalhar todo o procedimento metodologico utilizado na pesquisa. Alguns
trabalhos apresentam a Metodologia de Pesquisa, como um capitulo em separado.
Este tipo de recurso se justifica quando o autor apresenta um detalhamento maior de
todo o procedimento metodoldgico utilizado.

Outra opcao € apresentar a Metodologia de Pesquisa, como item componente
do capitulo que traz o Resultado da Pesquisa. Neste caso, é recomendavel que o
capitulo inicie explicando a metodologia utilizada, antes de apresentar o resultado da
pesquisa.

O Resultado da Pesquisa deve ser apresentado de forma obijetiva,
destacando os principais resultados, apontando que os mesmos, bem como outras
informacdes constam com maior detalhamento nos APENDICES, que devem vir ao
final do trabalho. N&o esquecer, neste caso de apontar qual o APENDICE e em que
pagina ele se encontra.

O detalhamento de todas as informacdes resultantes da pesquisa, sobretudo
aguelas que ndo contribuem a analise posterior e explicacdo da pesquisa, pode
resultar em um processo de “poluicdo”, turvando os resultados ao invés de deixar

mais evidente as informagdes realmente importantes.

3.2.3.4 Andlise do resultado da pesquisa
Este capitulo complementa os anteriores. Seu conteudo tera o sentido de uma
sintese do autor do trabalho. Partindo das afirmagBes expostas nos capitulos
anteriores, devera ser proposta uma nova compreensdo da realidade que era vista
apenas através do senso comum e que comegou a mudar com a pesquisa realizada.
A sintese € a demonstracdo do surgimento do novo sujeito conhecedor.

A leitura inicial do mundo é ingénua. Com a busca do conhecimento e com a
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construgdo do pensamento, adquirimos a possibilidade de ter uma visdo critica do
mundo. Nesse sentido, realiza-se um movimento de mudanc¢a do senso comum para
a consciéncia filosofica. Entendendo-se o filoséfico como ato de pensar, de refletir,
de aprender a aprender, de evoluir da consciéncia ingénua para a consciéncia
critica.

A leitura dos autores e a devida reflexdo nos possibilitam enxergar a realidade
com o uso do codigo elaborado que procura explicar o sentido (das coisas). Utiliza-
se 0 codigo elaborado quando “[...] se trata de interpretar os acontecimentos, 0
mundo, a vida humana, a sociedade [...]” (FOUREZ, 1995, p. 19).

Pretende-se com este capitulo que o estudante-pesquisador seja capaz de
demonstrar a evolucdo do seu pensamento a respeito do tema estudado.

Este capitulo ndo é, portanto, a conclusdo do trabalho, mas a demonstracao
do avanco cientifico e académico do estudante, para isso o0 autor deve estabelecer
as relacOes existentes, explicando os tipos de relagdes, entre os resultados do
estudo de campo, caso seja feito, e o suporte tedrico utilizado. Os resultados da
pesquisa devem ser analisados de forma a dar sentido explicativo ao problema que
a pesquisa se propos a resolver. No caso do autor ter elaborado uma, ou mais
hipoteses, serd o0 momento de verificar se houve ou ndo confirmagdo da mesma e

suas razodes explicativas.

3.3 A Conclusao

E a parte final do trabalho. Nela se condensa a esséncia do conteido. Aqui, 0
autor deve reafirmar seu posicionamento exposto nos capitulos precedentes.

E preciso perceber que a conclusdo é da Monografia e ndo do Tema. Por
isso, tem como conteddo um texto que chame a atencdo do leitor para que ele
perceba que a proposta da Introducao ficou garantida nos capitulos, e que as idéias
nao estao fechadas, mas apresentam aberturas para continuidade do estudo.

3.4 A Bibliografia
A Bibliografia € uma relacdo das obras que foram utilizadas para elaboracdo
da monografia. Lembramos que néo € admissivel a citacdo de obras nao utilizadas,
na bibliografia.

Deve ser indicada segundo as normas técnicas, proposta no proximo capitulo.
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4. ASPECTOS TECNICOS DA FORMATACAO MONOGRAFICA

No capitulo anterior consideramos a metodologia para elaboracdo do Projeto
e do Relatério de Pesquisa. Agora vamos indicar os aspectos técnicos que mostram
como a Monografia deve ser apresentada.

Os elementos propostos precisam ser utilizados em todos seus detalhes para
gue a monografia atenda ao rigor que se exige de todo trabalho académico e
cientifico.

Procuramos utilizar a forma direta de mostrar cada item da formatacdo. Nao
propomos explicacdo de cada um para que a leitura ndo se torne cansativa e
desinteressante. Cada ponto tratado serve como modelo que deve ser observado
atentamente pelo autor-estudante.

As normas técnicas, apresentadas adiante, seguem uma forma padrao
estabelecida pela Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), e quando séo

utilizadas outras regras, estas serdo explicitadas.

4.1 Forma Basica da Monografia
A estrutura de trabalhos académicos, como TCC, deve conter em sua
estrutura os seguintes elementos (NBR 14724/2002):

Elementos pré-textuais
Capa (obrigat6rio)
Lombada (opcional)
Folha de rosto (obrigatorio)
Errata (opcional)
Folha de aprovacéo (obrigatério)°
Dedicatéria (opcional)
Agradecimentos (opcional)
Epigrafe (opcional)
Resumo na lingua portuguesa (obrigatério)

Sumario (obrigatorio)

° Sempre que houver banca de avaliacao.
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Lista de ilustracbes (opcional)
Lista de tabelas (opcional)
Lista de abreviaturas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)
Elementos textuais
Introducao
Desenvolvimento
Concluséo
Elementos pés-textuais
Referéncias (obrigatorio)
Glosséario (opcional)
Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

4.1.1 Capa
A capa deve conter:

a) nome da instituico (fonte 14, arial, CAIXA ALTA ou VERSALETE®);

b) nome do curso (fonte 14, arial, CAIXA ALTA ou VERSALETE);

c) nome do aluno’ (fonte arial, tamanho 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE).
Quando o trabalho contiver mais de um autor, os nomes devem vir em ordem
alfabética;

d) titulo (fonte arial, tamanho 16, CAIXA ALTA ou VERSALETE);

e) subtitulo (se houver) (fonte arial, tamanho 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE);

f) local de publicacéo (fonte arial, tamanho 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE);

g) ano da publicacao (fonte arial, tamanho 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE).

Observacao: Nao utilizar negrito na capa e todos os elementos devem vir

centralizados.

® A versdo CAIXA ALTA deve ser utilizada por quem possui programa na versdo Windows 98 e
VERSALETE nas versfes Windows 2000 para frente e XP.
" Quando denominamos aluno estamos nos referindo ao autor do texto.
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4.1.2 Folha de Rosto
A folha de rosto deve conter:
a) nome do aluno; (fonte arial, tamanho 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE). Vale
a mesma observacao da capa;
b) titulo principal; (fonte 16, CAIXA ALTA OuU VERSALETE);
c) subtitulo (se houver); (fonte 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE);
d) natureza (tese, dissertacdo, monografia) e objetivo (aprovagcéao no curso)
e) nome da instituicdo e area de concentracao; (fonte 12);
f)  nome do orientador; (fonte 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE);
g) local (cidade) da instituicdo; (fonte 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE);
h) ano da publicacao; (fonte 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE).

Observacgado: N&o utilizar negrito na folha de rosto e todos os itens ou

elementos devem vir centralizados.

4.1.3 Folha de Aprovacao
A folha de aprovacdo € um item obrigatorio nos trabalhos monograficos que
serdo submetidos & bancas de aprovacao. Neste caso devem conter:

a) titulo principal e secundario se houver (tudo em fonte 12, arial, CAIXA
ALTA ou VERSALETE, centralizado, negrito);

b) nome do aluno (fonte 12, Arial, centralizado, CAIXA ALTA ou
VERSALETE);

c) texto com a natureza, objetivo e designagdo dos responsaveis pela
aprovacao (fonte 10, Arial, espaco simples, justificado junto a margem
direita da folha);

d) designacdo da comisséo julgadora (fonte 12, Arial, iniciando pelo nome
do professor orientador);

e) local e data da aprovacao do trabalho (fonte 12, Arial, no final da folha).

4.1.4 Resumo
O resumo deve vir na forma de uma redagéo com frases curtas e objetivas,
porém, ndao deve vir na forma de tépicos, devendo nao ultrapassar 250 palavras.
Logo abaixo do resumo devem vir as palavras-chave da monografia. A designacéao

palavras-chave deve vir em negrito, mas as palavras-chave néao.
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4.1.5 Sumario
O sumério refere-se a enumeracao das divisées, secdes, etc. Enfim, as partes
do trabalho, pela ordem de apresentacdo do conteudo, acompanhado pela

numeracao da pagina (fonte 12).

4.1.6 Errata

A errata deve ser apresentada de forma avulsa apos o depdsito do trabalho
monografico, contendo as partes com os erros, a folha, a linha onde se encontram,
bem como a parte que deve ser substituida. A errata ndo pode substituir o trabalho,
mas pequenas partes.

4.1.7 Modelos
Ao final destas diretrizes h4 modelos (APENDICES, p. ) para facilitar a
compreensao do que foi explicado aqui.

4.2 Algumas normas de formatacao

Apresentamos de forma sucinta algumas normas bibliograficas relativas a
formatacao.

4.2.1 Tamanho das folhas
As folhas a serem utilizadas devem ser de papel sulfite, tamanho A4 (Medidas
21 x 29,7 cm). Usa-se apenas um lado da folha, digitando-se na cor preta e
recomenda-se a fonte arial ou times new roman®, tamanho 12 para o texto e

tamanho 10 para citagbes, notas de rodapé, ilustracdes e tabelas.

4.2.2 Margens
- superior =3cm
- inferior =2cm
-esquerda =3cm

- direita =2cm

4.2.3 Tamanho das Letras

O tamanho da fonte (letra) possui um padréo, contendo situacdes especificas,

® Nestas Diretrizes optamos por utilizar a fonte Arial.
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como na capa e folha de rosto, bem como nos casos de transcricdes de textos que
contenham acima de trés linhas.

4.2.3.1 Do Corpo do Trabalho
Fonte Arial, tamanho 12;

4.2.3.2 Dos Titulos Principais

Capitulos, introducdo, sumario, bibliografia, anexos e outras = fonte arial,
tamanho 12, negrito, caixa alta ou versalete®;

4.2.3.3 Dos Titulos Secundarios

Dos titulos dos itens e sub-itens = fonte arial, tamanho 12, negrito.

4.2.4 Espaco entre as Linhas

O texto deve ser digitado em espaco 1,5 entre linhas. No caso de
transcricbes com mais de trés linhas, legendas, tabelas, natureza do trabalho,
objetivo, nome da instituicdo, devem ser digitados em espaco simples. Os titulos
das subsecbes devem ser separados do texto por dois espacos de 1.5.
Obs: garantindo-se as margens (item 4.2.2) e os espacos entre as linhas de 1,5
(tem 4.2.4), as paginas cheias terdo aproximadamente 75 toques por linha e 33
linhas por pagina.

4.2.4 Inicio dos Paragrafos

Os paragrafos devem iniciar a 1,25 centimetros da margem esquerda.

4.2.5 Inicio dos Capitulos
Os titulos dos capitulos devem estar situados a partir do limite superior,
digitados em negrito, fonte 12, a partir da margem esquerda, com avanco de 1 cm,
caixa alta ou versalete ou estar centrados na pagina. A opc¢ao escolhida deve servir
como padréo para todo o trabalho.
Os capitulos devem sempre ser iniciados numa nova pagina, mesmo que haja

espaco na pagina em que terminou o capitulo anterior.

® No caso destas Diretrizes optamos pela utilizacdo de caixa alta ou versalete para destacar dos itens
e sub-itens.
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Ao iniciar um capitulo, devemos fazer uma introducdo de um ou dois
paragrafos dizendo do que trata o capitulo.

A distancia para inicio do texto apos o titulo do capitulo € de 2 X 1.5.

4.2.6 Inicio dos Itens e Subitens
Os titulos dos itens de um capitulo devem ser escritos a partir da margem
esquerda com o avanco de 1 cm, guardando uma distancia de dois espacos (1.5) da
altima linha do paragrafo anterior e um espaco entre o titulo e o primeiro paragrafo.
Escreve-se o titulo do item em negrito e em tamanho 12, seguindo a
numeragao em numeros arabicos.
Os subitens devem ser escritos a partir da margem esquerda utilizando-se o

mesmo padréo dos itens.

4.2.7 Numeracéo das Péaginas
As paginas séo contadas a partir da folha de rosto sequencialmente, mas nao
numeradas, sendo colocada a numeracéo a partir da primeira folha da parte textual
(introducg&o), em algarismos arabicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior.
No caso da existéncia de anexos e apéndices, estes devem ser paginados
seguindo a sequéncia do texto principal. A folha de indice, tanto dos anexos como

dos apéndices, ndo deve vir numerado.

4.3 Bibliografia
E colocada no final da Monografia. A referéncia bibliografica deve seguir

rigorosamente a norma técnica. (ABNT — NBR 6023/2002). Deve conter 0s seguintes

elementos:

Elementos Exemplo

Autor DIAS, Gongalves

Titulo Goncalves Dias: poesia

* indicagOes de responsabilidade Organizada por Manuel Bandeira: revisao
critica por Maximiano de Carvalho e Silva
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Edic&o 11. ed.

Imprenta (local, editor e ano de|Rio de Janeiro: Agir, 1983

publicacao)

* Descricdo Fisica (n° de péaginas ou |Nossos Classicos, 18

volumes). llustracao, dimenséao

*Seérie ou colecao Bibliografia: p. 77-8
*ISBN ISBN 85-220-0002-6
P. ex:

DIAS, Goncgalves. Gongalves Dias: poesia. Organizada por Manuel Bandeira,
revisao critica por Maximiano de Carvalho e Silva. 11. ed. Rio de janeiro: Agir, 1983.
87 p. il. 16 cm (Nossos classicos, 18). bibliografia: p. 77-78. ISBN 85-220-0002-6.

Veja a seguir exemplos de referéncia Bibliografica:

Livros
FOUREZ, G. A construcdo das ciéncias . introducdo a filosofia e & ética das
ciéncias. Sao Paulo: Editora da UNESP, 1995.

FREIRE, P. Educacédo coma pratica de liberdade . 17 ed. Séo Paulo: Paz e Terra,
1986.

Traducao

LYOTARD, J. F. O pés-moderno . 4. ed. Trad. Ricardo Corréa Barbosa. Rio e
Janeiro: José Olympio, 1993.

Artigo de Revista

MOURA, Alexandrina Sobreira de. Direito de habitacdo as classes de baixa renda.
Ciéncia & Tropico , Recife, v. 11, n.1, p. 71-8. jan. / jun, 1983.

METODOLOGIA do indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC. Revista
Brasileira de Estatistica , Rio de Janeiro, v. 41, n. 162, p. 323-30, abr. / jun. 1980.

Dissertacao ou Tese

SOBRENOME DO AUTOR, PRENOME. Titulo. Data da apresentacdo. Namero de
folhas ou volume. (grau e area). Departamento, Instituicdo, Local, Ano.

Exemplo de dissertacao:

NISHIAMA, L. A. O Cotidiano de diretor de escola . Dissertacdo (Mestrado em
educacgdo ). Programa de Educacédo da Pontificia Universidade Catélica de S&o
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Paulo, 1991.

Monografia

MORAES, T. dos S. Transferéncia transcervical de embrides em equinos
Espirito Santo do Pinhal, 2001. 39f. Trabalho de conclusédo de curso (Graduagdo em
Medicina Veterinaria) Curso de Medicina Veterinaria, Centro Regional Universitario
de Espirito Santo do Pinhal, 2001.

Artigos de publicacdes periddicas

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo da revista . Local da publicacéo,
volume, nimero, pagina inicial-final do artigo, més e ano de publicacéo.

Exemplo:

PANNETA, J. C. Os parasitas da carne e seus reflexos econébmicos. Revista
Nacional de Carne , Sdo Paulo, V. 1, n.4/5, p.24-5, abr./maio 1980.

Artigo de jornal

AUTOR DO ARTIGO. Titulo do artigo. Titulo do jornal , local da publicacéo, data da
publicacao, secao, caderno ou parte do jornal e a paginacao correspondente.
Exemplo com autor:

COUTINHO, Wilson. O Paco da Cidade retorna ao seu brilho barroco. Jornal do
Brasil , Rio de Janeiro, 6 mar, 1985, Caderno B, p. 6.

Exemplos sem autor:

ECONOMISTA recomenda investimentos no Ensino. O Estado de S. Paulo , 24-05-
1977, p. 21, 4-5 col.

BIBLIOTECA climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 4 mar, 1985, p. 11, c.
4.

Monografias em partes (capitulos de livros)

SOBRENOME DO AUTOR. Prenome. Titulo da parte. Seguidos da expresséao In:
SOBRENOME DO AUTOR da obra, Prenome. Titulo . Edi¢do. Local de publicacao:
Editora, data da publicacéo. Deve ser indicado a paginacéo ou capitulo referenciado.
Exemplo:

BARBOSA, D. A competéncia do educador popular e a interdisciplinaridade do
conhecimento. In: FAZENDA, I. C. A. (org.). Préticas interdisciplinares na escola
8. ed. Sao Paulo: Cortez, 2001. p. 65-77.

Autor e outras fontes bibliogréaficas repetidas
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FREYRE, Gilberto. Casa grande & senzala : formacdo da familia brasileira sob o
regime de economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio,1943. 2v.

. Sobrados e mocambos : decadéncia do patriarcado rural no Brasil. S&o
Paulo: Companhia Editora Nacional, 1936.

Até 3 autores

Quando a obra tem até trés autores mencionam-se todos na entrada, na
ordem em que aparecem na publicacdo. P. ex. :
PASSOS, L. M. ; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber : matematica,
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. Sdo Paulo: Scipione, 1995.

Se ha mais de trés autores, menciona-se apenas 0 primeiro seguido da
expressao et al. P. ex.:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil . Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Obra com organizador ou coordenador

Obras constituidas de varios trabalhos ou contribuicbes de varios autores,
entram pelo responsavel intelectual (organizador, coordenador, etc.) se em destaque
na publicacdo, seguido da abreviacdo da palavra que caracteriza o tipo de
responsabilidade, entre parénteses. P. ex.:

BOSI, A. (Org.). O conto brasileiro contemporaneo . 3. ed. Sado Paulo: Cultrix,
1978.

Autor desconhecido
Em caso de autoria desconhecida inicia-se pelo titulo. O termo "anénimo” nao
deve ser usado como substituto para o nome do autor desconhecido. Verificar

exemplo na explicacdo de artigos de jornal ou revista.

Pseuddnimo

No caso de obra publicada sob pseudbénimo, este deve ser adotado na
referéncia. Quando o verdadeiro nome for conhecido é indicado entre colchetes,
depois do pseuddnimo. P. ex.:
TUPINAMBA, Marcelo [Fernando Lobo]. (...)
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Colecao

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,
Trimestral. Absorveu: Boletim geografico do IBGE. Indice acumulado,
1939 — 1983. ISSN 0034 — 723X.

BOLETIM GEOGRAFICO. Rio de Janeiro: IBGE, 1943-1978. Trimestral.

Publicacdes periddicas

TITULO DO PERIODICO. Local: editora, ano de inicio-término da publicacéo.
Periodicidade. ISSN (quando houver).

Exemplo:

ANUARIO BRASILEIRQ DE AVICULTURA. Sao Paulo: Gessuli, 1996-1997. Anual.
CONJUNTURA ECONOMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de
Janeiro: FGV, v.38, n.9, set. 1984. Edigc&o especial.

Suplemento

PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICILIOS. Mao-de-obra e previdéncia.
Rio de Janeiro: IBGE, v.7, 1983. Suplemento.

Patentes

COMMODITIES TRADING AND DEVELOPMENT LIMITED, André Aspa.

Processo e instalacdo para alcalinizar e pasteuriza r as sementes de cacau
antes de seu esmagamento . Int. Cl A 23 G 1/02. Br n. Pl 8002165. 2 abr.1980; 25
nov. 1980. Revista da Propriedade Industrial, Rio de Janeiro, n. 527, p. 15, 25 nov.
1980.

Acordos, decisdes, sentencas de cortes ou tribunal

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de extradicao.
Extradicdo n° 410. Estados Unidos da Ameérica e José Antonio Fernandez.
Relator: Ministro Rafael Mayer. 21 de margo de 1984. Revista Trimestral de
Jurisprudéncia , [Brasilia]. v. 109, p. 870-79, set.1984.

Leis e Decretos

PAIS, ESTADO e/ou MUNICIPIO. Lei ou decreto, n°, data (dia, més e ano). Ementa.
Dados da publicacéo que editou a lei ou decreto.

BRASIL. Decreto-lei n® 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacbes e vantagens pecuniarias aos titulares de cargos e
empregos da Administracdo Federal direta e autarquica e d& outras previdéncias.
Diario Oficial (da Republica Federativa do Brasil) Brasilia, v. 126, n.66, p. 6009, 8
abr. 1988. Sec¢éao 1, pt. 1.
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Entidades coletivas (Org&os governamentais, empresa S, congressos, etc.)
As obras de responsabilidade de entidades coletivas tém geralmente entrada
pelo nome da entidade em caixa alto, por extenso. P.ex.:

BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatorio da diretoria-geral , 1984. Rio de
Janeiro, 1985. 40 p. ISBN 85-7017-041-6.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTA(;AO,
10., 1979, Curitiba. Anais. Curitiba: Associacao Bibliotecéria do Parana, 1979.3v.

Quando a entidade coletiva tem uma denominacdo genérica, seu home é
precedido pelo érgdo superior. P. ex.:

BRASIL. Ministério das Minas e Energia. Departamento de Administracéo,
IBGE, Centro de Servigcos Graficos.

Internet (Modelo):

AUTOR. “Titulo do Artigo”. Titulo do Periédico. Volume. Edi¢do (ano): paginas ou
Paragrafos. Tipos de Midia. Available: identificador. Data de acesso.

Exemplo:

SABBATINI, Renato M.E. Aplicacdes na Internet em medicina e saude.
Informédica . 3, (1995): 15 par. Disponivel em:
<http://www.epub.org.br/cm/n03/doencas/stress.htm>. Acesso em: 05 Dez. 1997.

OBSERVACOES a serem feitas na Referéncia Bibliografica

a) Os autores sao colocados em ordem alfabética de sobrenome, em caixa alta
e com 0 nome abreviado ou por extenso.

b) A partir da segunda linha de cada referéncia, os dados sdo colocados
embaixo da primeira letra de entrada.

c) O titulo de livros, jornais, revistas, relatérios, anais sdo escritos em negrito .

d) A data € sempre o Ultimo dado da indicagdo, salvo nos casos em que se
devem inserir as paginas utilizadas no trabalho. Se ndo houver data coloca-se
em lugar s/d.

e) Todos os dados bibliograficos séo retirados da ficha catalografica ou da folha
de rosto do livro.

f) Em coletanea, so o titulo do livro € indicado em negrito .

g) Quando a obra apresentar mais de um volume, indicar o volume utilizado
apos a data.

h) Se a obra apresentar titulo e subtitulo apenas o primeiro € escrito em negrito .

i) No caso de autor ou fonte que se repete, insere-se a obra mais recente
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sucedida pela préxima mais recente, substituindo-se 0 nome do autor por seis

underline (vide modelo p. ).

4.4 Citacao Bibliografica

As citagcbes podem ser do tipo direta ou indireta. A citacdo € direta quando ha

transcricdo de parte de uma obra, j& na citacdo indireta o texto é redigido tendo

como base as idéias do autor, portanto, ndo ha transcricao.

As citacOes diretas sdo elementos como frases, expressdes ou paragrafos

retirados dos documentos utilizados para corroborar o que estamos dizendo e para

propiciar uma dindmica no didlogo com o autor. Atentar para o seguinte:

a)

b)

d)

Ao citar uma frase ou paragrafo é preciso indicar a fonte de onde foram
extraidos, ndo sendo permitida a coOpia de palavras de autor sem clara
indicacao da autoria.

As palavras do autor citado devem ser escritas entre aspas fonte 12. Até trés
linhas coloca-se na sequéncia normal dentro do préprio paragrafo. A citacédo
que ultrapassar trés linhas devera ser colocada em paragrafo especial, sem
aspas, recuado-se quatro centimetros da margem esquerda (justificado), com
fonte 10 e espaco simples entre linhas para dar-lhe destaque.

A transcricao deve ser fiel ao texto, ainda que nele haja erro. Neste caso, para
evidenciar que o erro € proveniente do texto do autor citado, coloca-se, apos
a palavra ou expressdo equivocada, a indicacdo (sic), ou seja, segundo
informagao consultada.

Quando se deseja dar énfase a uma expressao do autor, no proprio texto
transcrito, a mesma deve vir em negrito acrescentando-se, ao final, entre

parénteses, a referéncia “o grifo é nosso".

Exemplo:

“[...] para que nado tenha lugar a producdo de degenerados , quer physicos

quer Moraes, misérias, verdadeiras ameacas a sociedade.” (SOUTO, 1916, p.46,

grifo nosso).

e)

E sugerido n&o citar um autor que n&o tenha sido consultado no original.
Assim, procure evitar a citacdo do texto de um autor extraida de uma citacédo
feita por outro autor (¢ uma "citacdo indireta”). No entanto, se ndo lhe foi
possivel consultar o original, cite as duas fontes utilizando-se da expresséao
apud. P. ex (NBR 10520, p. 6):
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Segundo Silva (1983 apud FARIA, 2003, p. 3) diz ser (...)
No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve
um processamento serial que comeca com uma fixacdo ocular sobre o texto,

prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

4.5 Sistema Autor/Data

A maneira mais atual e mais simples de fazer referéncia ao autor, cujo texto
teve passagens utilizadas, é cita-la no corpo do texto. Exemplos:

O cadigo restrito, segundo G. Fourez (1995, p. 18) é a “(...) linguagem do dia-
a-dia, atil na prética (...)".

A leitura dos autores e a devida reflexdo nos possibilita ver a realidade com o
uso do codigo elaborado que “(...)procura dizer algo do porqué e do sentido das
coisas” (FOUREZ, 1995, p. 19).

Com relalagédo ao uso de ldem, Ibidem e Op. cit.: Buscando padronizar a
utilizacao destes recursos e seguir os padrdes atuais da ABNT, estamos orientando
os alunos para que utilizem estes recursos apenas no rodapé como segue abaixo:

Idem ou Id: significa “do mesmo autor”.

Ibidem ou Ibid: significa “na mesma obra”.

Op. cit.: significa “na obra citada”.

Os recursos ldem e Ibidem s&o utilizados quando uma obra ou autor € citado
varias vezes, em especial na forma sequencial. Deve-se tomar o cuidado para
diferenciar quando se utiliza mais de uma obra de um mesmo autor ou fonte,
diferenciando-se pela data; mesmo quando uma mesma obra é utilizada mais de
uma vez deve-se explicitar a pagina de origem de cada citacdo, conforme exemplo
abaixo™®:

Figueiredo parecia imobilizado pela propria base de sua candidatura, o
pedestal do palacio. Mantinha-se recluso, mas valia-se de um poderoso
comité de campanha. Em conversas reservadas, Golbery e Heitor Ferreira
asseguravam que a escolha estava feita e se chamava Figueiredo. Foi o
reporter Villas-Bdas Corréa quem primeiro contou boa parte do que ouvia.
Em abril, anunciou n’ O Estado de S. Paulo que “o candidato do governo €,
indubitavelmente, o general Jodo Baptista Figueiredo”. (GASPARI, 2004, p.
417-8)

[.]

1% para efeito de esclarecimento a obra utilizada para exemplo abaixo foi: GASPARI, Elio.

A Ditadura Encurralada . S&o Paulo: Companhia das Letras, 2004.
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O aparecimento dos estudantes nas ruas adicionaram um ingrediente
inesperado ao jogo politico. Com eles, 1977 poderia lembrar 1968. Salvo
em S&o Paulo, a agitacdo universitaria circunscrevera-se, deliberadamente,
as escolas."
O recurso Op. cit. é utilizado quando ha situacdo em que obras/autores sao
intercalados. Orientamos, da mesma forma, que utilize deste recurso de forma

similar, em nota de rodapé.

4.6 Notas de Rodapé

Ultimamente ha uma tendéncia da construcdo de textos mais “limpos”, livres
de idéias que “poluam” a redacdo. Neste sentido, as notas de redacdo deixaram de
trazer as referéncias bibliograficas, que passaram a vir citadas de forma mais
simplificada no proprio corpo do texto, conforme verificamos acima nas formas de
citacoes.

Assim sendo, as NOTAS DE RODAPE serdo utilizadas para alguma
explicagdo mais pormenorizada de algum conceito ou idéia que se fagca necessario
como esclarecimento do texto. Procede-se da seguinte forma:

a) coloca-se um numero de chamada, apés os sinais de pontuag¢do do conceito
ou idéia que se quer esclarecer e acima da metade da linha. Os numeros
seguem a ordem crescente no interior de cada capitulo;

b) as notas s&o escritas em espaco simples, fonte sempre menor do que a do
corpo do texto (fonte oito), comecando a 1 cm da margem inferior e logo apoés
o correspondente numero de chamada, na mesma linha da margem
esquerda;

c) separam-se as notas de rodapé do corpo do texto da pagina correspondente,
por um traco que avanca até um terco da pagina, ficando distante 1 cm da
altima linha e da primeira nota;

d) mantém-se a mesma margem, a esquerda e a direita.

4.7 Anexos

Sao documentos auxiliares, ndo elaborados pelo estudant elautor, tais

como: tabelas, graficos, mapas, organogramas, cronogramas, formularios,

entrevistas, questionarios e outros, que serve de fundamentacao do trabalho.

1 1d., Ibidem, p. 420.
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4.8 Apéndices
Da mesma forma que 0s anexos, 0S apéndices sdo documentos auxiliares
como tabelas, graficos, mapas, organogramas, cronogramas, formularios,
entrevistas, questionarios e outros. No entanto, devem ter sido elaborados pelo
préprio estudante/autor.
Obs: Dada a sua natureza, tanto os Anexos como 0s Apéndices sdo facultativos,
mas se forem necessarios para compreensdo do texto sdo colocados apds a

Bibliografia e devem ser paginados.

4.9 Lista de Tabelas, Figuras ou llustractes
Se houver necessidade desses elementos no corpo do texto, devem ser
elaboradas listas que sdo colocadas apés o SUMARIO com a devida paginacgéo
especifica, mas ndo precisam constar no sumario. Outra possibilidade é inserir estes
elementos no pds-texto, como apéndice ou anexo, neste caso deve-se seguir a

regra para anexos e apéndices.

4.10 Pagina de Dedicatéria e Agradecimentos
A primeira se usa para homenagear alguém gquerido que nos apoiou ou nao
na pesquisa como esposa, filho, pai etc. A segunda é utilizada para manifestar
algum agradecimento a outras pessoas, especialmente aquelas que participaram
direta ou indiretamente da elaboracéo do trabalho.
Ambas sdo colocadas apés a folha de rosto e devidamente contadas, mas
nao paginadas.

4.11 Escrita
O estudante-autor deve exercitar a constru¢cado de uma escrita clara utilizando-
se do codigo elaborado (académico e cientifico). Deve desenvolver um estilo préprio
atendendo a exatiddo da expressao e do conteudo, seguindo as normas gramaticais
no sentido de aperfeicoar sua linguagem culta. Entretanto, o texto deve ser escrito
de forma que o leitor o entenda com facilidade.
4.12 Epigrafe
E a frase ou paragrafo posta em pagina no inicio da obra ou de um capitulo
para chamar a atencao para o assunto. Resume a idéia principal do conteudo.

E fundamental indicar o autor e a obra da qual a epigrafe foi retirada. Essa
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referéncia deve ser colocada logo abaixo da frase ou paragrafo, escrita em italico e
com letra igual ou menor que a do corpo do texto. E facultativa.

4.13 Resumo (ABNT - NBR 6028)

E uma apresentag&o concisa dos pontos relevantes do texto. Deve ser escrito
em um Unico paragrafo contendo, no maximo 250 palavras, seguido logo abaixo das
palavras-chave.

O texto deve ressaltar o objetivo do estudo, a metodologia utilizada para
elaboracdo do trabalho e as conclusdes. E colocado antes da Introdugdo. O resumo
é também apresentado em lingua estrangeira com o nome de ABSTRACT. A lingua
estrangeira mais usada é a Inglesa. Porém, sendo a Monografia um trabalho
académico em nivel de graduacdo, esta InstituicAo resolveu dispensar a sua

obrigatoriedade (abstract).

4.14 Tabela (NORMAS DE APRESENTAGCAO TABULAR, IBGE, 1993).

As normas de apresentacdo tabular, abaixo descritas, seguem o padrdo da
Fundacdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica(IBGE). Neste espacgo
apresentaremos 0s principais elementos constitutivos de uma tabela, tendo em vista
a sua utilizacao ser cada vez mais corriqueira nos trabalhos académicos.

Uma tabela se caracteriza por apresentar uma forma néo discursiva de
apresentar informacdes, destacando-se o dado numérico. Em uma tabela destacam-
se 0S: espagos e o0s elementos.

O Espaco € composto pelo: topo; centro; espaco (cabecalho; coluna; linha e
célula) e rodapé.

O topo € o espaco superior da tabela, no qual deve ser inserir 0 seu niamero e
0 seu titulo.

O centro é o espaco central destinado a moldura, aos dados numeéricos e aos
termos que descrevem do que se tratam os numeros. Os espacos sdo destinados
para: o cabecalho, a coluna, a linha e a célula.

O espaco de cabecalho é a parte superior do centro da tabela, no qual deve
vir a indicacdo do conteudo das colunas.

A linha é o espaco horizontal do centro da tabela na qual vem os dados
numMeEricos.

A célula é o espaco resultante do cruzamento de uma linha com uma coluna,
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destinado ao dado numérico ou sinal convencional.

Os Elementos de uma tabela sdo: o dado numérico; o numero; o titulo; a
moldura; o cabecalho; o indicador de linha; a classe de frequéncia; o sinal
convencional; a fonte; a nota geral; a nota especifica; a chamada e a unidade de
medida.

Devido ao carater deste documento, o qual pretende iniciar o leitor as normas
existentes para elaboracdo de uma tabela e devido as restricdes de espaco néo
detalharemos o conjunto das normas sugerindo que o leitor, ou leitora, pesquise as
Normas de Apresentacdo Tabular (IBGE, 1993).

Destacamos aqui a importancia de nunca deixar de se indicar a Fonte, que
consiste no identificador responsavel (pessoa fisica ou juridica) pelos dados
numericos.

Lembramos, também, que toda tabela deve conter os indicadores de linha,

inscritos nas colunas indicadoras, as quais servem para indicar o conteudo das

linhas.
Aproveitamos para indicar alguns sinais convencionais™
a) - Dado numérico igual a zero nao resultante de arredondamento.
b) " N&o se aplica dado numérico.
C) Dado numérico nao disponivel.
d) X Dado numérico omitido a fim de evitar a individualizacdo da

informac&o.
Segue, abaixo, dois modelos de tabelas. O primeiro modelo € um modelo de
tabela mais simples e o segundo modelo é de uma tabela que o conteddo néo

caberia em uma pagina em seu sentido horizontal.

2 |bidem
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Modelos de Tabelas:

Tabela 1 - Pessoas residentes em domicilios particulares, por sexo e situagio do
domicilio - Brasil - 1980

Situagéo
do Total Mulheres Homens

domicilio
Total 117 960 301 59 595 332 58 364 969
Urbana 79972 931 41 115 439 38 857 492
Rural 37 987 370 18 479 893 19 507 477

Fonte: Fundagao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE.
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5. TRABALHO DE CoNcLUSAO DE CURSOS DE POsS-GRADUACAO.

Neste capitulo pretende-se fornecer as orientacbes necessarias para a
producdo do artigo cientifico que sera exigido dos alunos que estiverem concluindo
0s cursos de pés-graduacdo da FAC S&o Roque.

O TCC é componente curricular obrigatério para os cursos de pés-graduacao e
devera se constituir em estudo sobre tematica relevante sobre questdes na area de
concentragéo do curso.

Deve-se observar o rigor cientifico das normas metodoldgicas no
desenvolvimento do trabalho sendo que este devera atingir seu escopo por meio de
leituras sobre as tematicas que compdem o tema selecionado pelo graduando.

O trabalho devera seguir os moldes de um artigo cientifico, o qual deve ser
elaborado de acordo com 0 processo investigatorio e com a normatizagdo técnica
oficial para trabalhos académicos, sendo obrigatério a leitura de pelo menos dez

referéncias bibliograficas na constru¢cdo do mesmo.

5.1 Instru¢cdes Para a Formatagcao do Trabalho.

Embora o artigo seja um trabalho de menor porte, nem por isso ter& menos
valor cientifico e ser4 mais facil de realizar.

Deve-se comecar pela elaboracdo do projeto seguindo-se a orientacao
constante a partir do capitulo 3 desta diretriz.

O artigo deve ter, no maximo, 15 (quinze) laudas digitado em folha com
formato A4 em que a margem esquerda seja igual a 3cm e as demais sejam iguais a
2cm. O texto deve ser distribuido em duas colunas com mesma largura. A fonte
pode ser Times New Roman ou Arial, tamanho 12 pontos, devendo ser usado
espacamento 1 ¥ entrelinhas.

O titulo, espaco 1 ¥z entrelinhas, alinhamento centralizado, fonte Times New
Roman ou Arial e tamanhol18 pontos em negrito.

A identificacdo da autoria(graduando e orientador) do artigo devera estar
alinhada a direta, logo abaixo do titulo.

O resumo deve ser escrito em paragrafo Unico, iniciado-se a 7 linhas(7 enter)
da autoria recomendando-se de 100 a 150 palavras.

As palavras chaves devem vir centralizadas em fonte Times New Roman ou

Arial, tamanho 12.
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Diferentemente dos trabalhos de conclusao de graduacao, no caso do artigo,
os titulos de itens devem vir com letras maiusculas em fonte Times New Roman ou
Arial, tamanho 12. Recomenda-se que seja deixado uma linha ( 1 enter) entre o titulo
e o0 texto que se segue.

Todas as idéias provenientes da bibliografia, ou seja, que nao constituem um
pensamento original, devem ser referenciadas.

Num bom trabalho académico normalmente ocorrem dois tipos de citacdes: as
literais/diretas e as parafraseadas/indiretas.

As citagOes literais (quando se transcreve uma parte da obra utilizada)
deverdo vir entre aspas, sem italico ou negrito. Se ultrapassar trés linhas deve vir em
paragrafo separado com afastamento de um centimetro da margem esquerda com
fonte tamanho 10 sem recuo na primeira linha.

As citagcOes parafraseadas ocorrem quando o autor do artigo (aluno) se
apropria de uma idéia contida na bibliografia, mas ao invés de fazer a transcri¢cao
escreve com as proprias palavras.

Para ambos os casos devem-se colocar no texto os ultimos nomes dos
autores seguidos da data da publicacdo e da pégina utilizada entre parénteses,
como no exemplo. Faria (2003, p.5), quando o autor € incluido no texto e (FARIA,
2003, p.5) quando a citacdo vem no final de uma transcrigcao.

Também € comum a citacdo de citacdo, que é a citacao direta ou indireta de
um texto a cujo original ndo se teve acesso. Neste caso, indica-se a expressao latina
apud (citado por, conforme, segundo) para identificar a obra secundaria que foi
consultada. (DEUS, 2003, Apud FARIA, 2005, p.17).

Para dar maior visibilidade colocamos mais dois exemplos abaixo.

Citacao direta (autor como parte do texto) Conforme Faria (2005, p. 185) “para
os profissionais da educac¢do, o magistério €, sobretudo um servi¢co publico em que
os valores da autonomia e da liberdade estdo no centro de sua profisséo.”

Citacdo direta (autor ndo faz parte do texto) “Quanto maior for a clareza na
exposicao dos objetivos, mais visibilidade se tera e, portanto, mais seguranca nas
tomadas de decisbes.” (FARIA, 2000, p. 40)

5.2. Etapas Para a Construcdo do Artigo.
Introducdo. A introducdo deve trazer o objeto de estudo, as questdes de

pesquisa, 0S objetivos da pesquisa, a justificativa da escolha do tema, a sua
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relevancia para a area de conhecimento e a metodologia utilizada.

Desenvolvimento. Aqui, deve-se desenvolver o assunto pesquisado de
forma argumentativa, articulando-se os objetivos propostos com a area de estudo,
buscando-se fundamentac&o no referencial tedrico da area da pesquisa.

O Desenvolvimento do tema pode ser realizado em capitulos menores devido
a proporcédo do trabalho e nestes pode-se considerar itens e subitens, a critério do
autor. Embora os subitens sirvam para dar uma explicacdo mais minuciosa as vezes
nao € possivel pela razdo mencionada acima.

Quanto a estrutura o artigo deve seguir 0 plano provisorio abaixo.

1- Apresentacao do objeto do estudo de pesquisa.

2- Conceituacéo do Tema na perspectiva da area de estudo.

3- Apresentacao do resultado da pesquisa.
4- Analise do resultado da pesquisa.

ConsideracdOes Finais. Neste momento devem-se apresentar as conclusoes,
bem como as aplicacdes de natureza pratica dos resultados obtidos, podendo-se
deixar indicativos para novas pesquisas.

Bibliografia. As referéncias utilizadas deverdo ser trazidas em ordem
alfabética com espacamento simples com dois espa¢os entre uma obra e outra. Na
bibliografia devem constar somente os autores citados no texto, os que forem

utiizados somente para inspiragdo ou que foram utilizados pelos autores
citados(Apud) ndo devem aparecer.
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6. RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO

Propde-se trabalhar neste capitulo orientacdes para a producdo do Relatério
de Estagio que devera ser apresentado de acordo com as caracteristicas abaixo
mencionadas, sob pena de nado ser aceito pela Coordenacédo de Estagios.

1) Instrucdes gerais.

a) Relatoério deve ser digitado em processador de texto (preferencialmente
Word for Windows);

b) Papel: branco, tamanho A4;

c) Espacamento da digitacdo : 1,5;

d) Margens : Esquerda e Superior = 3 cm.; Direita e Inferior = 2,0 cm.;

e) Fonte : Times NewRoman ou Arial, tamanho 12;

f) Impressao : tinta cor preta, em apenas um lado do papel;

g) Encadernacao: brochura, capa dura ou espiral (em qualquer cor).

h) Anexos deverdo ser incorporados e encadernados a o final do
relatorio.

2) Capa.

A capa do Relatorio de Estagio Supervisionado devera ser igual a capa de
qualquer trabalho académico sendo que devera trazer no local onde normalmente
vem o titulo do trabalho a designacéo: RELATORIO DE ESTAGIO SUPERVISIONADO.

3) Pagina de rosto. 3

a) Nome do aluno

b) No centro da capa devera conter designacdo: RELATORIO DE ESTAGIO
SUPERVISIONADO.

c) Nome da empresa onde o estagio foi realizado.

e) Texto justificando o motivo do trabalho.

f) Local e Ano de conclusao (centralizado)

4) Plano provisorio de estruturacao.

Todo trabalho que segue um plano provisorio tem melhor chance de atingir
seu objetivo. O Relatorio de Estagio devera apresentar, logo apés a pagina de rosto,
0 sumario, que € o indice geral, e Indica a pagina onde se encontr a cada
assunto .

¥ Colocamos um modelo em apéndice.
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Com o objetivo de dar mais visibilidade apresentamos a seguir um modelo de
Sumario que serve também como indicacdo de um plano provisorio do Trabalho, ou
seja, de como deve ficar o corpo do relatério.

SUMARIO
INTRODU(;AO (Aqui o estagiario devera informar o leitor do teor do trabalho)
CAPITULO |
1 CARACTERIZA(;AO DA EMPRESA (Descricso fisica e organizacional da instituic&o)

1.2 CARACTERIZACAO DA AREA ONDE OCORREU O ESTAGIO (pescrigio fisica e

organizacional da area)

CAPITULO I

2 DESCRK;AO DAS TAREFAS REALIZADAS (Aqui deveréa ocorrer um repensar fundamental sobre a

atividade. A descricdo devera ser clara e objetiva)

2.1EXPOS|CAO DAS EXPER|ENC|AS ADQU|R|DAS (Relatar de forma clara e objetiva as

experiéncias adquiridas em funcéo do estagio)
CONCLUSAO: (Reflexdes sobre o processo de estagio e sua contribuicdo ao ensino-aprendizagem.)

BIBLIOGRAFIA.

ANEXOS. (Cépias das fichas de compromisso contendo a descrigdo das atividades realizadas deverao constar em anexo,
sendo que as originais devem ser apresentadas separadas para serem arquivadas
A Ultima pagina do Relatorio de Estagio devera conter um curriculo
minimizado do estagiario:
a) Nome completo do aluno
b) Numero de matricula
c) Endereco completo (inclusive CEP)
d) Telefones e e-mails
e) Numero de RG e CPF
f) Assinatura
Ao fim das diretrizes estdo disponiveis, nos apéndices, os documentos
necessarios para a realizacdo de seu estagio.



52

CONCLUSAO

A proposta de elaboracdo de Trabalhos Monograficos nos cursos de
Graduacéao coloca o estudante em contato direto com a compreenséao da realidade e
sua representacao através do conhecimento cientifico.

A ciéncia procura descrever o mundo e tenta explicar como ele funciona.
Envolver-se com essa explicacdo € o primeiro passo na formacéo cientifica do
estudante. Buscar o conhecimento € auto reconhecer-se e dai decorre a curiosidade
que leva a apropriagdo do saber. Por isso, nesse trabalho, propusemos trés
momentos da construcdo do conhecimento.

O primeiro momento é a descricdo da realidade, um primeiro olhar
despretensioso, singelo, com conhecimento do senso comum. E a construcéo que
caracteriza o Primeiro Capitulo da Monografia. E a proposta de uma Tese que se
quer esclarecer, de hipoteses que deverdo ser demonstradas.

O segundo momento € a busca do conhecimento elaborado para explicar a
realidade. E o momento de instrumentalizar o olhar e a consciéncia para rever o real.
E 0 momento tdo esperado do didlogo com os autores, da descoberta do caminho
para a apropriacdo do saber que fundamenta o edificio do conhecimento cientifico.
Significa a proposicao da Antitese ao conhecimento de senso comum. Se até entédo
o estudante vé o mundo com o olhar vulgar, com o senso-comum, agora esta se
instrumentalizando para opor-se-lhe o saber critico, através do cédigo elaborado.

O terceiro momento é a Sintese dos dois anteriores. E sempre uma visdo
elaborada da realidade. Propde uma outra maneira de ver e interpretar o mundo. E a
contribuicdo do estudante-autor para si e para a sociedade. E nesta situacéo que se
percebera o avanco académico do estudante, se ele incorporou na sua postura, nas
atitudes, nas idéias, no falar e no referir-se ao real, o saber apreendido dos autores,
do didlogo com os professores e da convivéncia com a Universidade. Esta nova fase
do estudante estara retratada no ultimo capitulo apds o desdobramento do segundo
momento.

Por dltimo a formatagdo da monografia com as normas técnicas mais
significativas e padronizadas. Estas correspondem a FORMA que juntamente com o
CONTEUDO completam a monografia.

Esperamos que esta contribuicdo alcance os objetivos almejados.
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RESUMO

Este trabalho tem como
objetivo estabelecer uma relacdo
entre pratica educativa, sociedade e
estado. E além de tudo uma tentativa
de desnaturalizagcdo destes objetos
tentando entender os fatos histéricos
gque os produziram. NoO percurso
pretendemos, por meio do noOSso
referencial, analisar alguns modelos
de praticas educativas presentes na
sociedade, que para nés nao sao
naturais, com a finalidade de mostrar
como o saber escolarizado, que
obviamente € histérico, representou
mais um retrocesso que um avanco.
Trata-se de uma pesquisa historica
em titulos de obras sobre o tema.

Palavras Chaves : Prética
estado,

educativa, sociedade,

qualificacéo, especializacao.

INTRODUCAO

Nosso objetivo € estabelecer,
com o presente trabalho, uma relacao
entre Pratica Educativa, Sociedade e
Estado, tentando entender como os
fatos histéricos contribuiram para a
producdo de uma Escola Publica que se
especializou e ao especializar-se se
desqualificou. Entendemos que uma
observacdo das condi¢des histérica em
que a escola foi produzida é
fundamental para compreensao de
Nosso objeto o qual do nosso ponto de
vista ndo poderia ser compreendido
sem ser historicizado. No percurso
pretendemos, por meio do nosso
referencial, analisar alguns modelos de
praticas educativas presentes na
sociedade, que para nés nao sao
naturais, com a finalidade de mostrar

como o saber escolarizado, que
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obviamente é histdérico, representou

mais um retrocesso que um avango.

1 DO MODELO PRIMITIVO
AO ARTESANATO

No que se refere a educacao
nas comunidades primitivas, PONCE
(1982, pp. 21-23) traz um conceito de
educacdo como fungdo espontanea
da sociedade perante a qual as novas
geracbes se assemelham as mais
velhas. Neste modo de vida onde as
tarefas eram divididas de acordo com
sexo e idade as criancas aprendiam
no convivio com os adultos a ter tudo
em comum. Porém o0 escasso
rendimento do trabalho humano e a
substituicdo da propriedade comum
pela privada puseram um fim a este
modo de producdo. A importancia do
trabalho exercido por alguns, o que
0os colocava em relevancia em
detrimento de outros, e a producéo
excedente de bens e seu intercambio
produziu a sociedade dividida em
classes. Como a necessidade de méao
de obra ndo era suprida pelo
processo de natalidade da tribo,
escravizar passou a ser interessante.
Algumas familias passaram a ser
donas de terras e de outros homens.
Surge a familia patriarcal para

assegurar a heranca.
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Como é possivel observar, desde
sua aurora, as sociedades exerceram
praticas educativas, muitas vezes
inconscientes, onde se transmitiu o
saber cultural historicamente
acumulado para as geracgdes seguintes.
Constituia-se como modelo de pratica
educativa o aprender fazer vendo fazer.
Na convivéncia 0s conhecimentos eram
transmitidos dentro de um primado de
visibilidade. Muito embora houvesse o
fato de que alguns conhecimentos nao
eram transmitidos a todos, pois
conhecimento conferia poder, o homem
nao encobriu aos filhos e nem deixou
de contar as vindouras geracfes aquilo
gue ouviu, observou e aprendeu com
seus pais.

Segundo RUGIU (1998) o
artesanato foi um modo de producéo de
subsisténcia que se firmou como um
interessante modelo de  pratica
educativa. Ele faz uma observacéo das
condi¢cOes historica em que se deu o
trabalho artesanal como uma
constituicdo complexa que sustentava
uma sociedade na passagem do
Feudalismo para o0 capitalismo,
buscando compreender o artesanato
naquelas condigcbes histéricas
decifrando esta forma de producédo
material objetiva.

Por que tentar compreender esta

forma de trabalho?



Na oficina do artesdo esta
presente uma pratica educativa que
transparece na intencionalidade do
mestre de ensinar ao aprendiz, um
oficio.

Do ponto de vista do
pensamento  pedagdgico,  varios
autores se lamentam ao fazer
referéncia ao artesanato como algo
com um fator valorativo intrinseco
que se perderam na manufatura e na
industrializacdo. Por exemplo: O
artesanato “educa” e sO isto ja
justifica o sentido nostélgico da
formacgéao artesanal.

Segundo RUGIU (1998 p. 13)
a imagem do mestre arteséo,
constituiu-se emblema de um sistema
formativo comprovado. A questao
central é tentar ver 0 que esta
nostalgia contém de fato? O que se
perdeu? O que a industria destruiu?

Ao olharmos o artesanato
vemos uma pedagogia que nos
encanta até hoje. Dominar o ciclo de
producgdo e ser dono do produto. Nao
se pode deixar de levar em conta o
real valor pedagogico que tiveram as
corporacbes de oficio. Elas dédo as
artes caracteristicas genérica, sao
verdadeiras ligas profissionais que
monopolizam a profissdo e 0 ensino
para elas dentro de uma relacéo

mestre-aprendiz. Havia nas
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corporagbes um projeto cultural, um
plano metodoldgico. Tinham privilégios,
status, responsabilidades com o ensino
especifico e geral. Eram escolas de
trabalho que se extinguiram com a
industrializacao.

Segundo RUGIU (p. 28) o
trabalho nas corporacbes parecia
magico, pois criaram instrumentos
revolucionarios que sO o0s iniciados
sabiam, ou seja, possuiam um dom
magico que nao era ensinado. Com o0s
avancos surgem instituicbes que
conquistam a protecdo do poder
publico, as universidades nas quais no
inicio eram pouco marcadas as
distingbes entre artes mecanicas e artes
liberais. Saindo dos feudos e mosteiros
foi necessario uma nova ideologia de
organizacao das sociedades. Ja nao se
trabalha mais para se salvar a alma,
mas para se ganhar**.

O movimento da passagem do
Feudalismo para a monarquia acabou
por produzir as corporacfes onde o0s
individuos tém dominio total da
producdo do ponto de vista tedrico e
pratico. Sendo assim projetava e
controlava o0 que seria produzido

tornando-se proprietario desta producéo

" Nos mosteiros havia uma

ideologia onde o trabalho serviria como forma

de espiar os pecados e ganhar a vida eterna.



que seria alienado diretamente pelo
produtor. O mestre artesdo dominava
toda a producdo o que seria feito
também pelo aprendiz que saberia o
mistério profissional.

Estas corporacbes nao se
confundem mais com 0S mosteiros,
pois fez surgir uma nova ideologia.
Pro meio do trabalho era preciso ter
um ganho aqui e agora, além da
santificacdo e da vida eterna.
Tratava-se de uma mudanca da
ideologia do fazer aqui para gozar na
vida eterna para o0 gozar aqui e néo
depois da morte.

Numa revolugcdo econdmica
para se sair de um modo de producéo
para outro precisava mudar toda a
superestrutura. Precisava mudar, por
exemplo, a ordem moral, religiosa,
onde treinar para o oficio, construir
uma nova ideologia de trabalho.

Repensar o trabalho como
ganho foi a grande dica para a
burguesia justificar a propriedade
privada, pois ela resultava do ganho
do trabalho.

Com o surgimento do mercado
0 produto se afasta do produtor
provocando uma reducao do poder
das corporagcdes causando um
desequilibro das mesmas, o que mais
tarde provocara o surgimento do

modo producéo capitalista.
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Nas corporacbes o0 aprendiz
aprende a desenvolver suas tarefa de
acordo com determinado tempo que se
da em funcdo do trabalho. Segundo
RUGIU (1998 p. 129) surge a
organizacdo do tempo para a producéo,
a medida do tempo tecnolégico que
para a igreja era profano.

A manufatura promove a
superacao das corporagdes em face de

uma especializacdo do trabalho até

chegar-se a maquinofatura.
Corporacdes, manufatura e
maquinofatura representam as

mudancas ocorridas no processo de
producdo. Quando esta se instituiu o
processo de formacado profissional se
altera conjuntivamente provocando um
distanciamento do conhecimento tedrico
para o pratico.

O trabalho intelectual passa a ser
o trabalho preferido pela classe
hegeménica e para isso € necessario
desenvolver a classe trabalhadora, pois,
na configuracédo da afirmacédo da cidade
sobre o campo o artesanato evolui para
a manufatura e se torna necessario
preparar o trabalhador para atuar nesse

modelo producdo.

A burguesia tem que criar 0s
mecanismos de formacao profissional
que irdo dar origem a escola que

surgird fora do mundo da producdo.



Tornou-se necessario escolarizar os

saberes.

2 UM INSTRUMENTO DE
MANUTENCAO DA HEGEMONIA
BURGUESA

Segundo ALVES (2006, p.
135) a escola publica expressou o
amadurecimento de uma
necessidade  social. Com a
especializacdo do trabalho nos
passamos a ver a escola do viés da
modernidade. Para além do ideario
que se criou sobre a escola publica
era necessario ter uma base material
concreta e objetiva de realizago.
Embora houvesse a defesa dessas
idéias, ou seja, nao era para
impressionar a  plebe, tinham
consciéncia das dificuldades, falta de
estrutura fisica, profissional
qualificado e um salario adequado. O
projeto da escola publica manifestava
o sonho dos reformadores, sonho
porque ndo havia ainda uma idéia do
gue seria uma escola publica. Com a
mudanca no modo de producdo a
burguesia comeca a se perguntar o
que fazer com a educacdo. Na
economia, como a educacgao poderia
ajudar o capitalismo? Seria possivel
nesse momento fazer uma relacao da

educacdo com o mundo direto da
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producdo. Toda relacdo é possivel, pois
somente quando ha uma necessidade
objetiva a burguesia vai produzir a
escola para o trabalhador, antes disso,
ela fica somente no discurso, surge,
portanto por uma necessidade histérica
A condicdo historica fez com que o
proletariado demandasse a escola.
ALVES (2006 pp. 136-141) nos
ajuda a entender como surgiu a
clientela escolar. Onde o problema é
maior criam-se modos de resolvé-lo.
Para além da revolucdo técnica
industrial o capital vai atingir estagios
diferenciados. Os capitalistas reunem-
se em grupos para concorrer com
outros grupos. Ha concentracdo de
capital, um monopodlio que vai acabar
somente na segunda guerra mundial. A
burguesia vai se importando cada vez
menos com 0 nacionalismo e mais com
o capital que nao tem fronteira e nem
nacionalidade, pois a nacionalizagcdo do
capital significaria viver com um capital
interno, havera bloqueios comerciais. O
movimento do capital necessita do
trabalho, pois o trabalho vai produzir a
mais valia. Houve momentos em que a
tensdo capital trabalho se acirrou e
guando a classe trabalhadora nédo se
comportou como uma classe para si 0
capital avancou e quando avancou,
criou 0 seu contraditorio, 0 seu

trabalhador. Quando a revolugéao



industrial se ampliou e demandou
mais mao de obra teve de incorporar
mulheres e criancas a classe
trabalhadora. As condicdes precarias
provocaram uma busca pelas
melhorias de condi¢cdes. Quanto mais
a burguesia investe em ciéncia e
tecnologia, aumenta a margem de
dispensa do trabalhador, pois a
maquina fara o trabalho morto
tornando 0 trabalhador Vivo
dispensavel, pois a revolucéo
tecnolégica ndo para precisando-se
cada vez menos de méao de obra
colocando um exercito na reserva. Os
primeiros beneficiados foram as
criangas, pois além de o capital poder
prescindir do trabalho infantil foi
necessario criar uma instituicdo para
cuidar dessa populacdo, no caso, a
escola publica que surge por conta de
uma necessidade objetiva.

Quanto mais teologia menos o
trabalhador precisa saber e isto vai
provocando um distanciamento entre
especializacdo e qualificacdo, pois
guanto mais se especializa para
aguela técnica menos se qualifica no
geral. Sabe-se aquilo e mais nada.
Este modelo vai produzir professores
mais  especializado e  menos
qualificado. Diferentes do mestre
artesdo que tinha uma visao global do

processo conhecerdo do processo
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apenas a parte que lhes compete
ensinar.

Pode-se dizer que a
especializacdo tem uma dimensao
positiva uma vez que o0 especialista se
liberta de usar forca bruta, produz mais
com menos trabalho, no entanto a
especializacdo produz uma contradicao
por ndo exigir qualificacdo sendo ela
interessante somente para 0 capital.
Produz-se assim uma escola cada vez
mais especializada e menos qualificada
por uma questdo puramente objetiva,
pois ndo ha a necessidade de qualificar
o trabalhador. A qualificacdo € uma
visio para além da  técnica,
incorporando uma dimensao
ominilateral. Uma formacdo para o
trabalho que entende o processo de
trabalho. Como a burguesia precisa de
qualificacdo ira manter sua prole numa
escola de qualificacdo. As demandas do
mercado vao exigir maior
especializacdo e menos qualificacdo. A
classe trabalhadora vai conseguir a
escola que o Estado quer dar e ndo a
escola que quer.

Uma questdo que ndo se pode
deixar de levar em conta é que o
profissional que trabalha numa escola
especializada cada vez mais se
especializa e se desqualifica.

A escola, para o Estado,

constitui-se num bom mecanismo do



controle do desemprego.

A revolugdo cientifica causa
cada vez mais 0 desemprego
estrutural criando uma reserva de
mao de obra improdutiva produzindo
as politicas de bem estar social.
Surge também a necessidade de criar
outros empregos que ndo produzem
nada, mas estimulam a produtividade,
estes empregados tém certo poder de
consumo que alimentam a maquina.
Um exemplo disto € a escola. Alunos
e professores ndo produzem nada,
mas a escola usa materiais que para
sua producdo sao necessarios outros
empregos. A escola, para o Estado,
constitui-se num bom mecanismo do
controle do desemprego. Nao é um
lugar de distribuicdo de riqueza.
Serve como mecanismo de praticas
populistas de ampliar a renda familiar
como bolsa familia, por exemplo. A
sociedade capitalista produz a
barbarie o que mostra que nao é
capaz de resolver seus proprios

problemas.

2.1 Escola como Espaco de
Luta.

SNYDERS (2005, pp.99,100)
nos da uma idéia de como os
educadores perceberam a escola
como um espaco de lutas.

Conforme a desigualdade
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cresce quando os carentes crescem em
namero e o0s burgueses consomem
mais surge a idéia da destruicdo da
mega-maquina para que o0 homem
deixe de ser manipulado. A escola
tornou-se o0 meio de inculcagcdo da
ideologia dominante, opressiva e
mentirosa.

Quando 0s educadores
perceberam que a escola era um lugar
de luta iniciou-se um embate, pois se a
escola avanca na reproducao burguesa
0 proletario sai perdendo e permanece
a contradicdo no espaco escolar que
transparece na capacidade que a
escola tem de reproduzir o status quo.
A classe operaria tem que dominar a
linguagem culta como instrumento de
libertagcdo, mas temos uma escola
assentada numa plataforma neoliberal
que escolariza a partir da evolucao
tecnicista tendo a demanda objetiva de
formar para o mercado e se nao
qualifica para entender o processo, mas
apenas parte dele, ndo qualificara para
entender o mundo.

A grande questdo é que se esta
escola que esta assentada numa
plataforma neoliberal ndo qualifica para
entender 0o mundo como entdo
produzird o individuo capaz de subir a
escada social? Necessario € levar em
conta o fato que uma escola assentada

numa plataforma neoliberal néo



ampliara a relagdo social, mas
valorizara o individual.

Segundo ALVES (2007 p.
76,77. In LOMBARDI e SANFELICE)
o liberalismo representa a visdo de
mundo da burguesia. Seria preciso,
entdo, fazer uma leitura historicizada
do liberalismo para compreendermos
a visdo de mundo da burguesia
hegemaonica.

Nado € tao dificil entender o
liberalismo se entendermos que a
escola atual manifesta em sua pratica
educativa aquilo que esta no cerne do
pensamento da burguesia, pois ela
cumpre muito bem seu papel de
reprodutora da sociedade que esta
classe hegemonica deseja.

CONCLUSAO

A sociedade sempre se
encarregou, muitas vezes de forma
inconsciente, de transmitir 0
conhecimento cultural historicamente
acumulado para 0s seus
semelhantes, 0o que nos leva
concordar com o entendimento de
que toda sociedade exerce uma
pratica educativa.

A escolarizagdo dos saberes
obviamente representa um avanco no
processo de transmissdo  do

conhecimento cultural historicamente
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acumulado. As corporagbes, por
exemplo, representaram um modelo de
escolarizacdo onde o aprendiz aprendia
a profissdo dentro de um modelo
pedagdgico onde se mantinha um
primado de visibilidade. Nas
corporacdes ele dominaria 0
conhecimento do produto desde sua
idealizagdo até a sua entrega ao
consumidor final. O aprendiz, tal qual
seu mestre, teria uma viséo privilegiada
do produto e uma qualificacdo para o
trabalho. Uma diferenca que se pode
notar entre o saber escolarizado e as
praticas educativas que se estabelecia
nas relacbes sociais e a
intencionalidade de se ensinar algo a
alguém.

Com a manufatura e a
industrializacdo o saber passa a ser
compartimentado e o individuo, a partir
dai, passard a conhecer somente a
parte que Ihe compete em relagédo ao
produto. Ele sabera aquilo e mais nada.
Este fato vai produzir uma escola cada
vez mais especializada e menos
qualificada, pois, o poder publico vai
oferecer um ensino que seja suficiente
para se exercer uma profissdo. E um
verdadeiro processo de desqualificacao
e limitacdo dos saberes.

A escola passa a ensinar
somente aquilo que interessa a classe

dominante tornando-se assim um



aparelno de difusdo da ideologia
dominante, mas ela vai pra além
desse fato servindo como forma de
controle do proletariado, pois para o
estado ndo interessa o individuo
qualificado, uma vez que ele tera
idéias e idéias sdo perigosas. A
escola passa a serve ndo s6 como
instrumento de especializacdo e de
fornecimento de mao de obra
especializada, mas também como
instrumento que manifesta a intencéo
de limitagdo do saber. Deste ponto de
vista a escolarizacdo do saber foi o
grande negécio da burguesia
hegembnica e condicdo para sua

manutencgao.
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APENDICE H- MODELO DE RELATORIO DE ESTAGIO.

INTRODUCAO

Este relatorio de estagio foi desenvolvido na Empresa Souza e Souza
Indastria de Produtos Quimicos S.A, a qual é uma empresa conceituada no
mercado, cujo, ramo € o de fornecimento de matéria prima para industria da
borracha e plasticos, e, com uma grande participa¢cdo no mercado internacional.

O estagio foi realizado na area de Recursos Humanos, onde aprendi a lidar
com pessoas e a trabalhar com rotinas de departamento de pessoal e Recursos
Humanos. Serdo abordados todos os processos de aprendizagem pela qual eu
passei, realizando tarefas e acompanhando todos os tramites dos Recursos
Humanos.

Relatei os passos de forma detalhada de todo o processo que ocorre no
departamento de Recursos Humanos, claro que ndo podendo esquecer que esses
processos variam de empresa para empresa.

O objetivo deste relatério de estagio, € mostrar de forma clara e objetiva o que
realmente aprendi durante o meu periodo de estagio, unindo as informacbes e

aprendizado durante o curso e a pratica durante o processo de estagio.
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1. DESCRICAO DA EMPRESA ONDE OCORREU O ESTAGIO

1.1 Souza e Souza

A Souza e Souza é uma empresa quimica que atua no mercado de plastico e
borracha ha 30 anos.

Iniciou suas atividades no ano de 1977 com o objetivo de atender a Industria
de borracha e plastico. O fornecimento de matéria prima naquela ocasiao era obtido
apenas através da importacdo, dificultando a industria brasileira a buscar novas
alternativas na melhora de sua competitividade.

Esta localizada no municipio de Vargem Grande Paulista distante 45 km da
cidade de S&o Paulo, em uma area de 25000m2. A Souza e Souza mantém uma

moderna planta quimica, laboratérios quimicos e fisicos, administracdo e

[N

almoxarifado, distribuidos em 5500m2 de area construida. Seu setor produtivo
instalado em uma area de 3500m2, possui equipamentos modernos destinados a
produzir produtos quimicos de alto desempenho.

Apés 30 anos esta entre as mais conceituadas fornecedoras de produtos
quimicos, ganhou prémio em 2007, pela Top Rubber de empresa destaque do ano
,sendo um prémio relacionado a empresas do ramo quimico.

A Souza e Souza é uma empresa familiar que passou por duas geracoes
administrativas, relacionadas a trés familias ligadas diretamente a diretoria. Eram
diretores distribuidos pelos setores de Producdo, Manutencdo, Almoxarifado,
Expedicdo, Vendas, Financeiro, RH, Fiscal, PCP, LCQ, Garantia da qualidade,
Seguranca e Servicos gerais. Mas, por escolhas de seus dirigentes foi escolhido que
nao teria a terceira geracao da familia administrando a empresa.

Assim a empresa neste ano de 2008 passou por uma mudanga em seu
organograma, tornando a profissionalizagdo de oito gerentes de setores diversos
que ja trabalhavam na empresa para se tornarem 0S gestores substitutos da
diretoria. Os diretores que administraram a empresa, agora fazem parte de um
Conselho ndo ficando mais fisicamente na fabrica, somente se rednem uma vez
cada més para discussodes e resultados conquistados.

Atualmente somente um dos diretores estad fisicamente direcionado a
empresa. Este diretor administra os oito gestores, que foram escolhidos pelos

antigos diretores a ocuparem seus lugares na administragcdo da empresa, formando
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assim um novo organograma . Sendo gestores subdivididos entre RH, financeiro,
Suplly chain, Qualidade e manutencdo, Pcp, informética e custos, laboratorio,
Comercial. Estas pessoas estdo responsaveis desde o inicio do ano de 2008 a
administrarem seus setores juntamente com o diretor geral. A direcao tem uma visédo
da empresa para cinco anos e diz: “A Souza e Souza tem buscado participar no
mercado com novas linhas de produtos de alto valor agregado. Pretendemos em
cinco anos dobrar de tamanho e seguir a risca a missao e visao, e acima de tudo ser

referéncia na area ambiental e social no municipio de Vargem Grande Paulista”.

Ramo de atividade

A Souza e Souza iniciou somente no ramo de plastico e borracha, mas a
poucos anos ingressou para outros ramos sendo eles quimico como produtor e
distribuidor, ramo de representacdo comercial de maquinas e distribuicdo de
pigmentos.

Seus principais produtos sdo adetec, agente expansores, ativadores,
dissecantes, antioxidante para mercado de plastico e borracha. Tem como principais
distribuidores DSM (uma das maiores empresas fornecedoras de elastomeros da
Ameérica Latina), Nitriflex e ZEON e representacdo comercial de maquinas Jing Day,
U-can e Goldspring. Possue representantes no exterior em paises como: Argentina,

Colébmbia, México, Paraguai, Peru e Venezuela.

Missao
Criar talentos e integrar tecnologia e criatividade no desempenho de nossas
atividades para superar as expectativas de nossos clientes, acionistas,

colaboradores e comunidade.

Viséo
Estar entre as maiores e melhores empresas, na producédo e comercializacao

de aditivos, para o mercado de borracha e plastico para a América Latina.

Valores
Etica empresarial;
Respeito a diversidade;

Responsabilidade Sécio ambiental,
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Desenvolvimento humano; transparéncia;

Pr6 — atividade,

Comprometimento.

Politica da Qualidade

Sua politica de qualidade é oferecer solugbes tecnoldgicas ao mercado, por
meio da melhoria continua de seus produtos e processos, trabalhando em
conformidade com os padrdes de qualidade da ISO 9001:2000 e requisitos
regulamentares pertinentes. Seu diferencial competitivo esta na constante melhoria
em satisfazer as necessidades dos clientes, manter uma equipe de trabalho
competente e satisfeita, aperfeicoar e controlar os custos operacionais e promover a

conscientizacdo ambiental.

- Conscientizacdo ambiental
Respeitar 0 meio ambiente e promover a conscientizagcdo ambiental é uma
das filosofias de trabalho da Souza e Souza, as atividades produtivas sao
desenvolvidas e monitoradas objetivando sempre o menor impacto ambiental, a
minimizacao de residuos e o controle de poluicéo.
Todos os colaboradores sédo treinados nos programas internos de coleta

seletiva e estes conceitos sao transmitidos aos seus lares e a comunidade.
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2. DESCRICAO Do DEPARTAMENTO ONDE OCORREU O ESTAGIO

2.1 Departamento de Recursos Humanos

A mudanca de Departamento Pessoal para Recursos Humanos é recente,
sendo que, mesmo sendo um Recursos Humanos tem tracos de um Departamento
Pessoal. A area de Recursos Humanos da empresa é constituida de duas pessoas,
sendo uma Coordenadora de Recursos Humanos e uma assistente. A gestéo
utilizada é pelo cargo, onde cada gestor da area avalia seu funcionario dando
premiacdes ou ndo. Toda a empresa esta passando por muitas mudancas a qual
afeta o Recursos Humanos.

A empresa mantém um crescimento favoravel, no ano de 2000 contava com
70 funcionarios e atualmente conta com 120, crescendo a cada dia mais e
aumentando seu quadro de funcionarios constantemente.

O RH é um alicerce da organizagédo, dé inicio a todo processo de contratagao,
selecdo e recrutamento de pessoas. O RH avalia as pessoas adequadas para
desempenhar as atividades dentro da empresa. Auxilia os lideres a gerir suas
equipes de modo eficaz buscando em cada um, seu ponto de referéncia ou até
mesmo de deficiéncia que devera ser trabalhado, fazendo com que a empresa tenha
uma boa relacdo com seus funcionarios. Mas, estes processos devem estar sendo
realmente executados e avaliados com eficacia onde um depende da eficiéncia do
outro processo para alcancar a eficacia, como nao ir4 adiantar a organizacao
recrutar se ap0s nao orientar e treinar o novo funcionario.

A funcéo de RH passou em sua histéria por muitas fases: antigamente
era visto somente como administracdo de pessoal, o chamado Departamento
Pessoal (DP) que somente assumia papel de confidente das pessoas.

Segundo Matias & Maccucci (2002, p.17) “[...] nesta época, 0s
cuidados da funcdo eram com a folha de pagamento, os registros legais e 0s
procedimentos para admissdo e demissdo de funcionario”. Sendo assim seu foco
era voltado somente ao operacional e ndo se focava em nada a mais que trouxesse
diferencial a organizacéo.

Segundo Becker (2001, p.17) “as ultimas décadas testemunharam mudancas
profundas no papel de RH. Tradicionalmente, os gerentes viam a funcdo de RH
como basicamente administrativa e profissional’. As empresas tém aumentado sua

preocupacao com a questdo de gerenciamento de RH, mas para se compreender
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melhor é necessario entender as bases da organizagéo e das pessoas.

A Administracdo de RH surgiu com a ‘expectativa de encontrar
formas de administrar o capital humano nas empresas, visando &
maximizacao dos beneficios econémicos advindos do alinhamento entre o
potencial dos empregados e os objetivos empresariais’. (VERGARA, 2001,
p.34)

O RH bem desenvolvido e diretamente relacionado aos objetivos da
organizacdo estard pronto para as mudancas, auxiliando a qualidade no
atendimento, qualidade de processos de producdo, pois quando as pessoas tém
habilidades e conhegcam os projetos da empresa, as pessoas trazem beneficios a
organizacao e a si mesmo.

Decenzo & Robbins (2001) definem a Administracdo de Recursos Humanos
(ARH) como a parte da organizacdo que trata da dimenséo pessoas. Esses autores

propdem um sistema baseado em quatro fun¢des basicas:
a. Preenchimento de cargos (recrutamento),
b. Treinamento e desenvolvimento (prepara-los),
c. Motivacao (estimula-los)
d. Manutencdo (manté-los na organizacao).
Os objetivos dessas quatro funcdes envolvem:

a. Preenchimento de cargos : planejamento estratégico de recursos

humanos, recrutamento e selecao.

b. Treinamento e desenvolvimento orientacao, treinamento
desenvolvimento do empregado, desenvolvimento do empregado e desenvolvimento

da carreira.

c. Motivacédo: teorias de motivacdo e desenho do cargo, avaliacdo de

desempenho, recompensas e remuneracéo, beneficios dos empregados.

d. Manutengdo: seguranca e saude, comunicacbes, relacbes com o0s

empregados.

A ARH tem duas diferentes vertentes para considerar pessoas:
as pessoas como pessoas (dotadas de caracteristicas prOprias da
personalidade e individualidade, aspiracfes, valores, atitudes, motivacdo e

objetivos individuais) e as pessoas como recursos (dotadas de habilidades,
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capacidade, destrezas e conhecimento necessario para a tarefa
organizacional). (CHIAVENATO, 2004, p.59)

As pessoas sao o referencial de todas as organizagfes, a maioria das
organizacfes esta dando mais énfase a gestdo de pessoas atualmente como uma
das formas estratégicas de alcancar seus resultados. Este conceito podera ser
alinhado para que a busca de objetivos e a qualidade em seus processos sejam
satisfatorias, pois se ndo tem um alicerce de pessoas capazes em seu lado e se as
pessoas realmente ndo souberem o que a empresa quer o caminho para a eficacia

sera deficitario.
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3. TAREFAS REALIZADAS

3.1 Descricao das Tarefas realizadas
3.1.1 Arquivo de Certificado de Cursos= 15 horas
3.1.2Arquivo de Prontuério de Novos Funcionarios= 20 horas
3.1.3Montagem de Prontuario= 10 horas
Estas atividades forma lancadas como exemplo do que deve ser feito, o0 aluno

deve lancar a quantidade de atividades e horas exigidas pelo programa do curso.

3.2 Exposicéo das Experiéncias Adquiridas

Admisséo e Integracado de Novos Funcionarios.

Quando um funcionario é admitido o Recursos Humanos solicita ao mesmo o0s
documentos necessarios, além disso, marcam o dia para entrega desses
documentos e data do exame admissional,realizado o exame € marcado a data do
inicio das suas atividades na empresa e assim ocorre a integracdo do mesmo. Assim
a integracao é realizada da seguinte forma, onde o funcionario € orientado sobre:

Direitos e deveres que ele tera na empresa.
Horério de trabalho que devera cumprir
Horéario de almoco e café

Tolerancia nos atrasos

Percentual de Horas Extras

Utilizacao de uniformes

Registro de cartdo de ponto

Beneficios

Datas de pagamentos

Datas de entrega de beneficios

Finalizado o processo de orientacdo, o funcionario é levado para conhecer
todos os setores da empresa, onde ele é apresentado como um novo membro da
empresa e onde |Ihe é explicado o que cada setor executa.

Em seguida, ele é levado ao setor Seguranca do Trabalho, onde lhe é

gy

fornecido uniformes e equipamentos individuais de seguranca, e orientado quanto

importancia do uso dos EPI's.
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Apos ter passado por este setor o funcionario é levado ao setor de Garantia
da Qualidade, onde é orientado sobre as normas e politica da qualidade da
empresa.

ApoOs toda a orientacéo, o funcionario é levado para o seu setor, onde passa pelo
treinamento das atividades que ira realizar.

Montagem e Arquivo de Prontuéario de Novos funcionar ioS.

Quando um funcionario € admitido na empresa, € feito seus documentos de
admissao através, da montagem de seu prontudrio.

Primeiro é preenchido uma Ficha de Registro, onde colhe-se os dados dos
documentos apresentados pelo funcionario. A ficha deve conter os dados pessoais,
numero de documentos, nome dos dependentes, data de admissao, cargo e outros.
Em seguida, os dados do funcionario é incluido no programa da folha de
pagamento (Pulsoft) no modulo de manutencao, de funcionérios.

Logo apos € impresso o formulario de Contrato de Experiéncia, Acordo de
Compensacdo de Horas, Declaracdo de Dependentes para Fins de Imposto de
Renda, Solicitacdo de Vale Transporte, Termo de Responsabilidade de Salario
Familia, Pedidos de Inclusdo nos Convénios (farmacia, papelaria, convénio
meédico). Depois é realizado o registro da Carteira Profissional do funcionario.

Quando o Prontuario esta montado, solicita-se a presenca do funcionario
para que o mesmo assine todos os documentos. Apds assinados os documentos,
0s mesmos sado arquivados dentro da Ficha de Registro do funcionario.

Treinamentos

Quando é verificado, pelos responsaveis de cada setor a necessidade de um
treinamento, é preenchido o formulario de Solicitacdo de Treinamento e entregue
ao setor de RH para que seja providenciada. Com a Solicitacdo de Treinamento em
maos verifica-se, se 0 mesmo sera interno ou externo. Caso seja externo, procura-
se algumas entidades que oferecam este tipo de treinamento. Assim € Solicitado o
orcamento e o passado para o Departamento Financeiro aprovar. Se for aprovado
verifica-se a data mais proxima para que seja realizado, entéo é feita a inscricdo no
treinamento, e passado para o responsavel do setor para que 0 mesmo avise 0
funcionario que ir4 participar. Caso o treinamento seja interno, apenas verifica-se
guem ir& ministrar-lo e qual a melhor data para ser realizado. Depois o responsavel

de setor € comunicado. Logo apds o treinamento € incluido no Cronograma de
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Treinamento. Quando realizado o treinamento, solicita-se que o funcionario traga o
Certificado recebido pela participacdo no treinamento para a empresa. Assim esse
treinamento € Registrado na ficha do funcionario e o certificado € arquivado junto
com os outros documentos do mesmo.

Apontamento das Horas Normais e Extras

E necessario realizar o apontamento de todas as horas dos funcionarios
através do software da Dimep, onde captura-se todos os registros de ponto, e 0s
mesmos sdo importados para o programa de apontamento, verifica-se se existe
alguma inconsisténcia (horario ndo registrado ou registrado em duplicidade e
outros), assim é realizado o célculo das horas através do sistema e justificada as
faltas e atrasos, através dos comprovantes entregues pelos funcionarios. Assim é
possivel imprimir os cartbes de ponto, onde os mesmos contém todos o0s
apontamentos das horas normais e extras.

Compra de Beneficios

Ticket Alimentac&o/Refei¢cdo. Todo dia 15 de cada més, uma pessoa do
Recursos Humanos realiza o pedido dos ticket’s através do site: www.ticket.com.br,
0 quais sao realizados on-line, e pode-se incluir e excluir os funcionarios, alterados
valores dos ticket’s.

Vale Transporte

Todo dia 16 de cada més, € solicitado os vales transporte através do site:
www.vtonline.com.br, o pedido e realizado igualmente aos tickets, on-line, onde
também, inclui-se e exclui-se os funcionarios, altera-se valores dos vales, solicita-

se, acompanha-se os pedidos e onde imprimi os relatérios de pedidos.

Convénio Médico
A planilha de inclusdo/excluséo do convénio é preenchida com os dados dos

funcionarios, e passa-se para a empresa de convénio autorizada.



81

CONCLUSAO

Com o desenvolvimento deste estagio, realizado na area de Recursos
Humanos, adquiri muitas experiéncias e alguns conhecimentos de coisas que
aparentemente sdo simples. Descobri como o RH é essencial para a empresa e
como ele pode se tornar uma ferramenta de fundamental importancia para alcancar
0s objetivos organizacionais.

Observou-se também que, mesmo adquirindo uma nova postura, hoje em dia
muitos gerentes ndo compreendem a importancia do trabalho do RH, pois ainda
acreditam que este € um departamento preocupado somente em emitir folha de
pagamento.

Porém, com este estagio verificou-se que o RH tem diversas atribuicées que
pode influenciar a empresa toda de forma positiva. A partir do momento em que a
empresa atribui ao RH mais responsabilidade, ele consegue envolver toda a
empresa para que haja mudancas e que essas mudancas sejam eficazes.

Com as novas exigéncias do mercado, surge a necessidade de que o0s
modelos de gestdo organizacionais e de pessoas sejam repensados e efetivamente
utilizados, para que as organizagbes se tornem mais competitivas e alcancem seus
objetivos estratégicos. A Gestdo por Competéncia esta ganhando muito espago no
cenario organizacional atual, pois vém propor o desenvolvimento das competéncias
organizacionais e individuais que sao de extrema importancia para o alcance das
expectativas e necessidades da empresa.

Com as dificuldades encontradas aprendi ndo somente o conteudo do
trabalho, mas também aprendi como as pessoas sdo importantes na sua esséncia
por seus diferentes pontos de vista. A importancia de se trabalhar em equipe, pois
todos dependem e precisam uns dos outros para atingir um bom resultado pessoal e

profissional e conviver em sociedade.
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APENDICE | - FICHA DE ATIVIDADES REALIZADAS

Carimbo da empresa, com CNPJ

ALUNO:

TURMA:

EMPRESA:

AREA:

ATIVIDADES REALIZADAS

DATA HORAS

Coordenador

Responsavel pela area

Data:

Data:
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APENDICE J - FICHA DE ATIVIDADES PROGRAMADAS

Carimbo da empresa, com CNPJ

ALUNO:

TURMA:

EMPRESA:

AREA:

Atividades programadas

Carga
Horaria

Coordenador

Responsavel pela area

Data:

Data:




