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INTRODUÇÃO 

 

O objetivo deste trabalho é orientar alunos de graduação sobre a elaboração 

do trabalho monográfico, bem como procedimentos que os trabalhos acadêmicos 

desta Instituição devem seguir. 

Dentre os trabalhos desenvolvidos durante a graduação, encontram-se os 

resumos de textos, resenhas bibliográficas, os projetos de pesquisas e no último ano 

dos cursos, as monografias de conclusão de curso (TCC). 

A monografia é um tipo especial de trabalho científico 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 característica básica da Monografia é que seu conteúdo é o resultado de 

um processo de pesquisa. O aluno vai anotando e organizando seu pensamento 

durante os anos de graduação e tornando evidente o processo de construção do 

conhecimento e não apenas a valorização do produto final que é o trabalho pronto. 

Nesse sentido, o aluno estará caminhando na direção de sua autonomia de 

aprendizagem. 

A Monografia representa uma ação prática na construção do conhecimento 

pelo sujeito, enquanto estudante de graduação e pós-graduação. É uma 

possibilidade que o estudante tem de superar-se no processo de aprendizagem e 

libertar-se da dependência 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 graduação ainda está profundamente enraizado no princípio 

pedagógico da relação linear entre ensinar e aprender como uma via de mão única 

na qual o professor ensina e o aluno aprende. O aluno sente-se limitado e 

condicionado àquele saber que o professor lhe transmite. Por tradição 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 educação, que está 

estreitamente vinculada à pesquisa como possibilidade de ensino e aprendizagem. É 

sob essa ótica, que situamos a utilização da Monografia como possibilidade de 

ensino, de aprendizagem e sua elaboração introduz na metodologia de ensino, a 

concepção de metodologia do trabalho científico. 
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O conteúdo deste trabalho é fruto de uma prática didático-pedagógica no 

ensino de metodologia de estudo e pesquisa e da preocupação em suprir as lacunas 

de aprendizagem científica que os alunos apresentam na sua formação. 

Estas deficiências também foram percebidas nos cursos de pós-graduação e 

neste caso, acreditamos, este estudo será de muita utilidade. Este trabalho é, 

portanto, um modelo básico a partir do qual os estudantes poderão evoluir na sua 

construção do conhecimento aperfeiçoando esses fundamentos. 

No primeiro capítulo, apresentamos os trabalhos acadêmicos mais utilizados 

nos cursos de graduação. No segundo capítulo, o objetivo da Monografia para os 

cursos de graduação. No terceiro capítulo, explicamos didaticamente os passos da 

forma e do conteúdo para a construção da Monografia. No quarto capítulo, 

indicamos aspectos das normas técnicas que devem estar presentes numa 

monografia. 
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1. TRABALHOS ACADÊMICOS 

 

 Neste capítulo pretendemos conceituar os trabalhos acadêmicos entendidos 

como resumo e resenha bem como tecer as orientações necessárias para a 

produção dos mesmos.  

  
1.1 O Resumo de Textos 

Um dos tipos de trabalho didático comumente exigido em escolas superiores 

é o resumo ou síntese de textos, seja de toda uma obra ou de um único capítulo. É o 

que se faz, muitas vezes, quando do fichamento de livro. 

Não se trata propriamente de um trabalho de elaboração, mas de um trabalho 

de extração de idéias, de um exercício de leitura que nem por isso deixa de ter 

enorme utilidade didática e significativo interesse científico. 

O resumo do texto é, na realidade, uma síntese das idéias e não das palavras 

do texto. Não se trata de uma “miniaturização” do texto. Resumindo um texto com as 

próprias palavras, o estudante mantém-se fiel às idéias do autor sintetizado. 

Não se deve confundir este resumo/síntese, muitas vezes exigido como 

trabalho didático, com o resumo técnico-científico de que se tratará mais adiante 

(SEVERINO, 2000, p. 173). Com aquele formato, o resumo é solicitado em situações 

acadêmicas e científicas especiais. 

 

1.2 A Resenha Bibliográfica 

Segundo Antonio Joaquim Severino (2000, p. 131) a resenha é uma síntese 

ou um comentário de livros publicados feito em revistas especializadas das várias 

áreas da ciência, das artes e da filosofia. As resenhas têm papel importante na vida 

científica de qualquer estudante e dos especialistas, pois é através delas que se 

toma conhecimento prévio do conteúdo e do valor de uma obra ou de artigos 

científicos ou de revistas especializadas, fundando-se nesta informação a decisão 

de se ler o livro ou não, seja para o estudo seja para um trabalho, em particular. 

 As resenhas permitem, como já se viu, operar uma triagem na bibliografia a 

ser selecionada quando da leitura de documentação para a elaboração de um 

trabalho científico. Igualmente, são fundamentais para a atualização bibliográfica do 

estudioso e deveriam, numa vida científica organizada, passar para o arquivo de 

documentação bibliográfica ou geral da área de especialização do estudante. 
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Uma resenha pode ser puramente informativa, quando apenas expõe o 

conteúdo do texto; é crítica quando se manifesta sobre o valor e o alcance do texto 

analisado; é crítico-informativa quando expõe o conteúdo e tece comentários sobre o 

texto analisado. 

 A resenha deve passar ao leitor uma visão precisa do conteúdo do texto, de 

acordo com a análise temática, destacando o assunto, os objetivos, a idéia central, 

os principais passos do raciocínio do autor. Finalmente, pode conter um comentário 

crítico. Trata-se da avaliação que o resenhista faz do texto que leu e sintetizou. Essa 

avaliação crítica pode assinalar tanto os aspectos positivos quanto os aspectos 

negativos do mesmo. 

 Assim, pode-se destacar a contribuição que o texto traz para determinados 

setores da cultura, sua qualidade científica, literária ou filosófica, sua originalidade 

etc.; negativamente, pode-se explicitar as falhas, incoerências e limitações do texto. 

Esse comentário é normalmente feito como último momento da resenha, após 

a exposição do conteúdo. Mas pode ser distribuído difusamente, junto com os 

momentos anteriores: expõe-se e comenta-se simultaneamente as idéias do autor. 

As críticas devem ser dirigidas às idéias e posições do autor, nunca à sua 

pessoa ou às suas condições pessoais de existência. Quem é criticado é o 

pensador/autor e suas idéias, e não a pessoa humana que as elabora. 

É sempre bom contextualizar a obra a ser analisada, no âmbito do 

pensamento do autor, relacionando-a com seus outros trabalhos e com as condições 

gerais da cultura da área, na época de sua produção. 

Na medida em que o resenhista expõe e aprecia as idéias do autor, ele 

estabelece um diálogo com o mesmo. Nesse sentido, o resenhista pode até mesmo 

expor suas próprias idéias, defendendo seus pontos de vista, coincidentes ou não 

com aqueles do autor resenhado. Os modelos a serem utilizados pelos discentes da 

FAC poderão ser, a critério do professor: 

 

MODELO 1 (Formulário) 

Resenha Bibliográfica nº ________ 

Parte A - Informática 

 

I – Obra 

a. Resenhista: (último sobrenome com todas as letras maiúsculas, vírgula, 
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nome completo). 

Ex.: QUERENGHI, Giuseppe 

a) b. Autoria: Aqui vai o nome do autor da obra resenhada. 

b) c. Título: e subtítulo 

c) d. Tradutor 

d) e. País e ano em que foi publicada originalmente: 

e) f. Exemplar lido: Editora: 

�  Ano: 

�  Edição: 

f) g. Número de páginas 

g) h. Formato........... cm x ............... cm 

h) Preço atual: R$................ 

II - Credenciais da Autoria (biografia) 

III - Conclusões da Autoria 

IV - Digesto (resumo completo) 

 

Parte B – Sapiência 

 

V - Metodologia da Autoria  

Método empírico — indutivo  

ou  

Método categórico — dedutivo 

VI - Quadro de referência da autoria  (a quem ou a que o autor se refere? 

Teoria(s) e/ou autor(es) que embasa(m) a obra?) 

VII - Quadro de referência do Resenhista  (Formação escolar e trabalho atual. 

Por que escolheu este livro?) 

VIII - Análise/Crítica detalhada do Resenhista 

a) análise e crítica detalhada das idéias do autor, do conteúdo do livro, 

das mensagens transmitidas. 

b) Com quais idéias concordou e/ou discordou? Cite-as. Justifique sua 

opinião. Faça reflexões. 

c) Percebeu incoerências, exageros, utopias, inverdades? Quais? Por 

quê? Esta leitura modificou sua visão sobre o assunto ou apenas 

reforçou velhos conceitos? 
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d) Não só analise este item - que é o mais importante da resenha - como 

também critique-o com argumentação profunda. 

e) Faça paralelos com a sua vida profissional e/ou pessoal e com a 

monografia ou dissertação de mestrado que você pretende apresentar. 

f) Análise e crítica detalhada da forma como o autor transmitiu suas 

idéias: 

g) Linguagem,vocabulário, uso de termos técnicos, sequência etc.. 

h) Análise e crítica da apresentação formal do livro: 

i) Título, capa, tradução, origem do livro (país e ano), edição e ano, 

tamanho do livro e das letras, papel, encadernação (apresente 

separadamente estes três aspectos no item VIII). 

IX - Indicações do Resenhista: 

X - Apresentação da Resenha: 

a) Data: ...../...../....  

b) Disciplina: 

c) Curso: 

d) Professor ou Orientador: 

e) Local: 

f) Assinatura: 

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

formulário. 

Deixe uma folha em branco no final. 

 

MODELO 2 

Partes da resenha 

 

I. Introdução 

II. Desenvolvimento- Capítulos contendo resumo do t exto 

III. Conclusão- Crítica do resenhista  

Obs : Este  modelo retrata a apresentação formal dividida em: 

�  Indrodução: onde deve construir todos os dados bibliográficos bem como a 

biografia do autor e suas principais considerações ao longo dos capítulos. 

�  Desenvolvimento: contendo o resumo da obra. 

�  Conclusão: contendo a análise crítica da resenhista sobre o texto e 
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apresentação formal da obra.  

 

2. O OBJETIVO DA MONOGRAFIA 

 
 Neste capítulo iremos trabalhar a representação de monografia bem como 

oferecer orientações para sua produção. 

 Monografia, como o próprio nome indica, refere-se ao trabalho acadêmico que 

versa sobre um único tema, o que significa que o aluno deve centrar seu objetivo e 

pesquisar e escrever sobre um só objeto. Para isto é preciso delimitar o tema 

adequadamente, mas sobre este assunto falaremos mais adiante. Qualquer trabalho 

que atenda esta característica, não importando o número de páginas, pode ser um 

trabalho monográfico. 

Aqui,  aproveitamos a oportunidade para inserir um conceito produzido na 

experiência com alunos em sala de aula. Para os alunos a realização da Monografia 

é 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 poderão contribuir para que a realidade seja compreendida. 

A construção desta concepção se deu ao propor aos alunos de graduação 

que elaborassem os trabalhos acadêmicos sob a forma de monografia.  

O ensino e a aprendizagem de como elaborar um trabalho monográfico foi 

acontecendo ao longo das aulas. Com esse exercício os alunos foram percebendo 

que, dessa forma, podiam imprimir mais objetividade ao que aprendiam e 

começaram a compreender melhor o que era ensinado. 

Assim fazendo, fui integrando metodologia de ensino com metodologia do 

trabalho científico.  

Os trabalhos acadêmicos apresentados passaram a ter mais qualidade, em 

detrimento da quantidade, que era, na maioria das vezes, o resultado de simples 

cópia de autores. 

Quanto a esse aspecto, cabe ressaltar que é comum entre os alunos uma   

preocupação com a quantidade de páginas que o trabalho deve ter. Ressaltamos 

que não é o volume de páginas que interessa, mas o que será avaliado é a 

assimilação do conhecimento demonstrado na explicação do tema proposto, se o 

estudante superou o senso comum, percebendo de fato a realidade, interpretando-a 

de uma maneira crítica e científica. 
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Nessa proposta, há uma relação dialética do sujeito com os conteúdos e não 

uma relação mecânica. O sujeito vai buscando os conhecimentos em todas as suas 

dimensões, de tal forma que os conteúdos não são um fato em si, pois se trata de 

um procedimento de reflexão e de construção do pensamento e do conhecimento e 

não a simples memorização de informações.  

Trata-se de uma autoconstrução de conhecimento, na qual o sujeito é o 

agente dinâmico e vai escolhendo os conteúdos que mais servem para elaboração 

do tema. Com essa prática o estudante supera a memorização e passa a exercitar a 

reflexão 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 
observação, ao passo que o sujeito observante aparece como 
essencialmente receptivo. 
 A revolução copernicana consiste em deslocar o acento e dizer que a 
observação será antes de mais nada uma construção do sujeito [...]. 
(FOUREZ, 1995, p. 59) 
 

Nesse sentido, de uma revolução copernicana, destacamos que a importância 

da Monografia é a de contribuir para que o estudante deixe de ser um observador 

passivo, no qual observa simplesmente os conteúdos, como um ser essencialmente 

receptivo, incapaz de criar, para tornar-se o sujeito do seu caminho de 

conhecimento, com autonomia e segurança, 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 exposição 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, fará o papel de orientador mostrando àquele os caminhos do 

saber. É 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 estará 

iniciando sua experiência na metodologia da pesquisa e da reflexão, pois é na 

graduação que a(...)“exploração do patrimônio cultural e da realidade 

contextualizada torna-se uma exigência imprescindível ao processo pedagógico do 

ensino superior (SEVERINO, 1996, p. 105).” É também, uma possibilidade de 

elaboração de melhores trabalhos acadêmicos que (...) “por falta de orientação 
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adequada não passam de colagens malfeitas de textos alheios”1. 

Com essa prática, a metodologia de ensino, sugerida pelo uso da Monografia 

possibilitará ao estudante a organização do seu conhecimento. Através da pesquisa 

ele abrirá caminhos para novas aprendizagens. 

A elaboração da Monografia pressupõe, portanto, uma pesquisa para 

construção do conhecimento. 

É esta ação, que diferencia a Monografia de outros textos elaborados por 

alunos, que em geral são simples cópia de autores. 

Na sua ação de orientador o professor acompanhará o trabalho do aluno, 

lendo seus escritos e levantando sugestões para que avance cada vez mais. Como 

mediador atuará entre o aluno, a realidade a ser compreendida e o saber 

historicamente acumulado, sugerindo e encaminhando a construção do 

conhecimento.  

A Monografia torna-se, assim, um trabalho didático 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 contribuição de 

diversas áreas do conhecimento. A assimilação do conhecimento, como um todo, vai 

acontecendo durante a realização do processo de investigação. 

Segundo depoimentos de alunos, com os quais exercitei essa prática de 

elaboração da Monografia, aprender pela pesquisa torna-se mais prazeroso, pois, 

não só eles se vêem diante de inúmeras possibilidades de conhecer, como também 

não ficam presos a textos herméticos e a práticas didáticas que tolhem sua 

criatividade. 

É com essa objetividade que propomos os procedimentos didáticos para 

elaboração da monografia com a possibilidade de sistematização e de abertura do 

saber ensinando e aprendido. 

 

 

 

 

 

 

                                            
1 Ibid. 
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3. COMO ELABORAR E APRESENTAR UMA PESQUISA 

 

Neste capítulo iremos apresentar os procedimentos para elaborar e 

apresentar uma pesquisa. 

 

1º Passo : Para elaborar uma pesquisa é preciso escolher um Tema 

interessante para estudar e um problema a ser compreendido. 

O Tema/problema é retirado da realidade natural ou social. É sempre um fato 

do nosso ambiente familiar, profissional, escolar ou da nossa relação com a 

natureza. E, na verdade, uma preocupação que temos e para resolvê-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 observação importante, é que o tema deve ser bem delimitado, não 

pode se confundir com um assunto. O tema em si deve tornar explícito o objetivo do 

estudo a ser realizado, não podendo ser amplo, pela dificuldade de realização da 

pesquisa. 

Por fim, no processo de escolha de um tema de pesquisa, deve-se levar em 

consideração que o mesmo já não tenha sido realizado, o que já tornaria tal estudo 

desnecessário. 

Uma pesquisa exploratória bibliográfica preliminar pode ser um interessante 

exercício para o pesquisador delinear melhor o seu tema. Neste sentido, a ausência 

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

 

2º Passo : Proposto o Tema, o estudante deve fazer o levantamento da 

bibliografia básica e complementar e, a seguir, deverá ler os livros, ou os capítulos 

dos livros, ou artigos que tenham relação com o seu tema de pesquisa, a partir dos 

títulos. Com essa leitura inicial, irá incorporando os conceitos dos autores e criando 

oportunidades para que a mente vá construindo suas próprias idéias. 

A bibliografia poderá ser indicada pelo professor, mas ao avançar na 

pesquisa, o estudante vai criando autonomia de busca de novas fontes de 

conhecimento e assim construirá, por si mesmo, um processo de formação com 

autonomia de aprendizagem. 
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3º Passo : À medida que a leitura avança, é importante fazer resumos, 

fichamentos  pessoais dos textos para que as idéias dos autores sejam aprendidas e 

sirvam de ponto de partida para suas próprias idéias. Recomenda-se que sejam 

guardadas todas as anotações. pois sempre haverá o momento certo de serem 

utilizadas.  

Há várias técnicas de fichamento e catalogação dos textos lidos, podendo ser 

feito pelas idéias principais, através de transcrição, etc. É importante ressaltar que 

os dados bibliográficos devem ser sempre anotados (SEVERINO, 1996). 

Uma prática comum entre pesquisadores que é bastante útil é o uso de um 

Diário de Campo, no qual são anotadas todas as observações, desde o período de 

cada etapa da pesquisa (levantamento bibliográfico, pesquisa de campo, 

catalogação, tabulação, etc.), até as observações com as impressões que o 

pesquisador percebe no processo de pesquisa e podem ser úteis na análise 

posterior. 

 

4º Passo : Feita a leitura e anotações, o estudante elabora o projeto de 

pesquisa que é fundamental para a construção desta. 

O Projeto de Pesquisa contém as seguintes partes: 

1 – Delimitação do tema escolhido 

2 – Justificativa do tema. 

3 – Problematização 

4 – Hipóteses  

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 o pesquisador na rotina da pesquisa, por isso, aqui teceremos orientações 

para a elaboração de um bom projeto. 
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3.1.1 Delimitação do tema escolhido 

A delimitação do tema indica o assunto do trabalho e com ele nomeia-se o 

Tema da Pesquisa e o problema a ser compreendido. 

É comum a utilização de um título geral e um subtítulo. O título, geral, 

demonstra a amplitude do assunto e considera genericamente o trabalho. 

O subtítulo indica com clareza a temática que será abordada. Atribui-se ao 

subtítulo maior especificidade indicando o problema que será estudado. 

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

•  estar de acordo com a área de interesse de estudo e relacionado à realidade; 

vivida pelo estudante no seu trabalho, na família, na escola, etc; 

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

segurança se tem para pesquisá-la; 

•  possuir bibliografia a respeito, ser acessível e de fácil manuseio; 

•  demonstrar importância para ser estudado; 

•  estar devidamente problematizado , significa submeter o tema a perguntas 

para verificar todos os ângulos da questão e assim perceber todas as 

implicações que poderá 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 quê estudar este Tema? 

Considerando: 

�   atualidade do Tema (justificativa social); 

�   a relevância do estudo para compreensão do problema que o tema propõe; 

�   a importância do estudo do tema para a área de conhecimento em referência 

(contribuição acadêmica); 

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

 

3.1.3 Problematização 

É o questionamento feito a partir da delimitação do tema e deve ser 

apresentado em forma de interrogação.  

  

3.1.4 Hipóteses 

Normalmente a hipótese é apresentada como uma pré-solução para o 
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problema proposto, mas note que a hipótese não é obrigatória, sendo recomendada 

nos trabalhos de pesquisa que contenham tratamento empírico, além da abordagem 

teórica. 

 

3.1.5 Objetivo da Pesquisa 

Indica O quê será estudado e são de dois tipos: 

Objetivo Geral: Define a visão geral e abrangente que se quer alcançar com a 

elaboração da pesquisa. 

É a questão principal do estudo. Refere-se ao problema a ser resolvido. 

Objetivos específicos: Indicam características específicas do problema, 

delimitando o Tema e detalhando o que se pretende estudar. 

Obs: Os objetivos são escritos com frases curtas, começando com o verbo no 

infinitivo e demonstrando uma ação de realização do estudo. 

 

3.1.6 Metodologia 

São os procedimentos que serão tomados para realizar a pesquisa sobre o 

tema. 

É a maneira como vai ser elaborada a pesquisa. Para isso,  é preciso dizer o 

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

 

3.1.6.1 Tipos Básicos de Pesquisa 

• De campo 

• Experimental 

• Bibliográfica 

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 específico das Ciências Sociais 

A pesquisa experimental é aquela em que o estudante utiliza experiências de 

laboratório como no caso das ciências da natureza. É entendida também como 

levantamento de dados com finalidades “explicativas, avaliativas e interpretativas, 

tendo como objetivos a aplicação, a modificação e/ou mudança de alguma situação 

ou fenômeno” (MARCONI & LAKATOS, 1988, p. 197). 

A pesquisa bibliográfica é a mais comum em todos os estudos acadêmicos, 

utilizando fontes escritas como livros, jornais, revistas, relatórios, e outros 
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documentos, inclusive de fontes digitais. Está presente em todos os tipos de 

pesquisa, mas com mais especificidade nas ciências humanas.  

A pesquisa bibliográfica e importante, pois, é ela que possibilita a base 

teórica do estudo de pesquisa, fornecendo os conceitos, teorias, sobre os quais o 

trabalho deverá se reportar. A ausência de uma base teórica faz com o trabalho 

tenha um alcance bastante limitado, sendo neste caso um estudo de caráter apenas 

empírico descritivo. 

 

3.1.6.2 Pesquisa Qualitativa e Quantitativa 

A escolha do tipo de pesquisa a ser realizada está diretamente relacionada 

aos objetivos da pesquisa, na qual o pesquisador deve fazer opção pelos 

instrumentos, sejam teóricos ou de técnicas metodológicas mais adequadas a 

responderem a questão proposta no estudo.  

A pesquisa qualitativa é utilizada em situações em que se pretende apreender 

informações que requeiram uma observação com maior profundidade. Neste caso, o 

pesquisador deve se livrar de qualquer preocupação quantitativa, preocupando-se 

em apreender os aspectos mais relevantes, no que tange à sua importância 

qualitativa como parte explicativa do fenômeno 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 conteúdo do discurso, contido no documento selecionado, material de estudo e 

análise. 

Outro tipo de pesquisa muito comum é a Pesquisa Quantitativa. Este tipo de 

estudo é importante por fornecer elementos para definições, por exemplo, de 

políticas públicas, dimensionando o “tamanho” das questões envolvidas no estudo. 

Desta forma, este tipo de estudo fornece elementos, por exemplo, que possibilitem 

aos agentes envolvidos na sociedade, verificarem e tomarem decisões com bases 

mais precisas sobre políticas públicas. Um exemplo de estudo quantitativo são os 

recenseamentos realizados pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística 

(IBGE), bem como outros estudos de caráter estatístico. 

O instrumento utilizado em pesquisa quantitativa são os questionários ou 

formulários, que abordaremos abaixo. 
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3.1.6.3 Instrumentos de Pesquisa 

• observação; 

• questionário/formulário; 

• entrevista; 

• diário de campo. 

 

Estes instrumentos são básicos da pesquisa de campo, podendo-se usar um 

ou mais, conforme a necessidade de coleta de dados. 

A observação  é o instrumento que serve a todos os tipos de pesquisa, pois 

trata de uma ação inicial do pesquisador para encontrar seu tema e construir seu 

objeto de estudo. Portanto, toda prática de pesquisa começa com a observação da 

realidade social ou natural. Entretanto, é preciso que o pesquisador registre as 

observações e apresente em um relatório ou tabela em um apêndice do trabalho. 

O Questionário/Formulário  caracteriza-se pelo pela constituição de uma 

série ordenada de perguntas relacionadas ao tema de estudo, podendo o 

Questionário/Formulário ser do tipo estruturado ou semi-estruturado. Estruturado é 

quando contém respostas do tipo fechadas e, Semi-estruturado quando há 

respostas fechadas e abertas, ou semi-abertas.  

O que difere o Questionário do Formulário, é que enquanto o primeiro é 

respondido sem a presença do entrevistador, o segundo, é preenchido pelo 

entrevistador no momento da entrevista. Há vantagens e desvantagens na escolha 

de ambos. Podemos apontar que o questionário é mais impessoal, neste sentido 

mais técnico, além de que se pode atingir uma área de abrangência maior. Porém, 

devemos lembrar que muitas perguntas nos questionários não são respondidas, não 

se pode aplicar o mesmo em pessoas analfabetas e perguntas não entendidas 

continuam sem esclarecimento. Por outro lado, podemos afirmar que se o uso do 

Formulário, possibilita que este instrumento pode ser aplicado em quase todos os 

segmentos da população, possibilita ao pesquisador realizar inferência, devido ao 

fato de estar presente observando o objeto. Isto permitirá uma compreensão mais 

realista, porém há desvantagens: 

a) a falta de preparo do entrevistador poderá influenciar as respostas;  

b) sua presença poderá constranger o entrevistado em função de 

algumas perguntas; 

c) o custo da pesquisa acaba sendo maior, dentre outras questões. 
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A Entrevista  é um instrumento de pesquisa qualitativa, conforme já 

apontamos anteriormente, que serve para apreender elementos que uma pesquisa 

quantitativa não fornece. Para realização de uma entrevista, ou realização de grupos 

focais2, o pesquisador deve montar um roteiro, que norteará a entrevista ou grupo. A 

construção do roteiro deve se nortear pela preocupação em fornecer elementos que 

ajudem a responder às questões formuladas pelo pesquisador.  

Após a entrevista, deve-se proceder a transcrição da gravação, a qual deverá 

ser posteriormente analisada, para auxiliar na futura análise e conclusões. 

Finalmente, o Diário de Campo , é um instrumento bastante útil, na medida 

que deverá conter todas as anotações realizadas pelo pesquisador no processo de 

estudo. Neste sentido, o uso do Diário de Campo contribui para a disciplina da 

própria pesquisa e auxilia o pesquisador, na medida que fornecerá elementos que o 

mesmo não se recordaria ao final dos estudos, quando do processo de construção 

do texto final. 

 

3.1.7 Cronograma de Desenvolvimento 

É a distribuição das atividades de pesquisa, da coleta dos dados e da 

elaboração da monografia no tempo disponível para realização do trabalho. 

O cronograma deve conter todas as atividades a serem desenvolvidas, desde 

a proposta e delimitação do Tema até a entrega da Monografia. Em se tratando de 

projeto de pesquisa, o cronograma deve vir no corpo do projeto como um de seus 

itens, antes da bibliografia preliminar. 

Modelo de Cronograma3: 
MODELO DE CRONOGRAMA DE PESQUISA 

Etapas Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov 

            

1 - Delimitação do tema e do objeto de estudo            

2 - Levantamento bibliográfico preliminar            

3 - Fichamento da bibliografia preliminar              

4 - Levantamento bibliográfico e fichamento                

5 – Contato exploratório com objeto de estudo             

6 - Definição da metodologia e técnicas de pesquisa             

7 - Depósito do Projeto de Pesquisa            

8 - Pesquisa piloto             

                                            
2 Grupos focais são grupos com algumas características comuns que de certa forma os torna 
homogêneos 
3 Lembramos que o modelo é apenas sugestivo devendo ser adaptado às características do projeto 
do aluno. 
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9 - Trabalho de campo             

10 - Análise do material de pesquisa            

11 - Depósito da Monografia (TCC)            

12 – Banca                    

 

3.1.8 Bibliografia Preliminar 

A bibliografia corresponde ao conjunto das fontes escritas que serão 

utilizadas para a pesquisa como referência teórica. 

Indica-se uma bibliografia para início de estudo ou preliminar. No decorrer da 

pesquisa outras fontes serão consultadas e deverão 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 Apresentação do Relatório de Pesq uisa 

Com o Projeto de Pesquisa pronto e apoiado na bibliografia preliminar com as 

devidas anotações, o estudante começará a redigir o relatório de pesquisa , atento 

às suas partes básicas  e ao significado de cada uma, que são: 

�  - SUMÁRIO 

�  - INTRODUÇÃO 

�  - DESENVOLVIMENTO 

�  - CONCLUSÃO 

�  – REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS 

Há mais adiante, um modelo mais detalhado de Monografia, que servirá de 

base para as Monografias construídas para o Trabalho de Conclusão de Curso 

(TCC), bem como os demais trabalhos acadêmicos. 

 

3.2.1 Sumário 

O Sumário é uma relação das partes da monografia apresentadas na ordem 

em que se sucedem no texto e com indicação da página inicial. Deve figurar logo 

após o resumo e no caso da existência de lista(s), antes desta(s). Sua composição é 

sempre provisória, pois, ao longo da elaboração do trabalho, os capítulos poderão 

desdobrar-se em títulos e subtítulos ou em outros capítulos, ou então, o estudante-

autor achará conveniente acrescentar apêndices e até anexos. Nestes casos, o 

Sumário deverá ser refeito. 

Obs: não se deve confundir Sumário com Índice e com Lista 
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�   ÍNDICE é uma enumeração detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, 

nomes geográficos, acontecimentos etc., com a indicação de sua localização 

no texto (página). 

•  O índice, quando elaborado, aparece no final da obra. 

•  LISTA é uma enumeração de elementos selecionados do texto, tais como 

datas, ilustrações, exemplos, tabelas, etc., na ordem de sua ocorrência 

(ABNT/ NBR6027). A(s) lista(s), conforme já foi citado, deve(m) vir entre o 

Sumário e a Introdução. 

 

3.2.2 Introdução 

A Introdução contém o que se pretende com a pesquisa, ou seja o 

pesquisador apresenta o tema. Por isso, deve começar com uma frase de 

apresentação do trabalho e a seguir contará com elementos retirados do Projeto da 

monografia, como: 

a) A JUSTIFICATIVA do estudo do Tema; 

b) os OBJETIVOS que pretende alcançar com a compreensão da problemática 

que o Tema contém e com a elaboração do texto; 

c) a METODOLOGIA utilizada para construção do relatório da pesquisa.  

Inicialmente, indica-se o tipo de pesquisa utilizado, as fontes investigadas, 

as dificuldades encontradas, enfim descreve-se os procedimentos metodológicos 

desenvolvidos, bem como as técnicas utilizadas. 

Com o avanço dos estudos na pós-graduação, o estudante acrescentará à 

Metodologia a corrente teórica na qual o estudo está fundamentado ou o paradigma 

de conhecimento que serve de suporte teórico para suas análises. 

Ao final da exposição da metodologia deve-se colocar uma indicação do que 

contém cada capítulo. Por exemplo: No primeiro capítulo faremos a descrição do 

tema percebido no cotidiano, ou seja, a descrição do objeto de estudo. No segundo 

capítulo teceremos considerações sobre a conceituação do tema segundo a opinião 

de diversos autores. Neste capítulo, o autor do trabalho deve fazer a revisão 

bibliográfica e problematizá-la tendo em vista seu objetivo de pesquisa. Enfim, deve 

apontar o conteúdo que cada capítulo irá abordar. Excepcionalmente no caso de 

pesquisa somente bibliográfica o relatório se inicia no capítulo teórico.  

Após a conclusão dos capítulos, elabora-se a Introdução para verificar se o 

que foi proposto está contemplado no desenvolvimento do tema, em cada capítulo. 
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Por esse motivo, dizemos que a Introdução é a última etapa do trabalho. 

É na Introdução que o autor chama a atenção 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 capítulos, e nestes pode-se 

considerar itens e sub-itens, a critério do autor, conforme queira dar uma explicação 

mais minuciosa, ou se o capítulo exigir uma subdivisão. 

             No caso da monografia de final de curso (TCC) a distribuição dos capítulos 

deve obedecer ao modelo descrito na figura abaixo: 

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

 

1. Apresentação do objeto do estudo de pesquisa 

2. Conceituação do Tema na perspectiva da área de estudo 

3.  Apresentação do resultado da pesquisa 

4. Análise do resultado da pesquisa 

Fonte: os próprios autores 

 

3.2.3.1 Apresentação do Objeto de Estudo da Pesquis a 

Ao buscarmos no cotidiano, na nossa experiência de vida, as primeiras idéias 

para elaborar um tema, estamos exercitando a prática de relacionarmos o que 

aprendemos na escola com a realidade vivenciada, com a nossa prática social. 

O primeiro capítulo é escrito a partir da Observação 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 é formado pela quantidade de 

informações que possuímos adquiridas da leitura de jornais, revistas, das que são 

veiculadas pelo radio e TV e pela experiência de vida. 

Neste sentido, esse capítulo serve para que o autor apresente informações 

iniciais sobre o objeto de seu estudo, ou que ajudem a situar a sua compreensão 

para uma posterior análise, tendo um caráter mais descritivo, apresentando um 

levantamento de informações sobre o seu objeto. 

Nesse capítulo fazemos uma descrição do que percebemos da realidade. 

Descrever é dizer a respeito das coisas tais como são. A descrição do fato percebido 
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é feita utilizando nosso código restrito, mas devemos fazê-lo de forma que se tenha 

uma imagem clara do fato a partir do texto escrito. O código restrito, segundo G. 

Fourez (1995, p.18): “[...] é a linguagem do dia-a-dia, útil na prática e que não leva 

adiante todas as distinções que se poderia fazer para aprofundar meu pensamento 

[...] fala do como, das coisas, do mundo e das pessoas [...]”. 

Pelo código restrito não se faz reflexão para compreender o mundo, a 

realidade que nos cerca, por isso descrevemos o fenômeno como o vemos, sem “[...] 

preocupação com a ordem histórica [...]” (BACHELARD, 1996, p.10), pois é 

assumindo “[...] o estado concreto, que o espírito se entretém com as primeiras 

imagens do fenômeno [...]”4.  

Esse capítulo é uma preparação para os demais, pois vamos nos apropriar 

do conhecimento científico para sairmos do conhecimento de senso comum, da 

observação vulgar. Ou seja, na construção do conhecimento, o ponto de partida é o 

cotidiano, o senso comum, e o avanço é a busca de conhecimento científico para 

mudarmos nossa maneira de compreender o mundo. 

 

3.2.3.2 Conceituação do tema na perspectiva da área  de estudo da 

pesquisa 

Neste capítulo, explicaremos o tema. Para isso, será preciso realizar uma 

pesquisa bibliográfica para nos apropriarmos do saber elaborado a respeito do 

tema. Nesse processo, será possível criar itens e sub-itens aos capítulos, para 

melhor entendimento  do tema. É importante lembrar que cada capítulo não pode 

ser apenas mais um ajuntamento de dados sobre o tema, mas é preciso que todos 

estejam concatenados numa relação lógica e dialética, garantindo a organicidade 

entre as idéias que explicam o tema. 

Nunca é demais lembrar que o desenvolvimento da abordagem teórica não 

precisa ser apresentado em apenas um capítulo. Dependendo do tema de estudo, o 

autor do trabalho pode verificar que é mais didático desdobrar a explicação que 

dará o suporte teórico através de dois ou mais capítulos.  

Neste caso, cada capítulo têm conteúdos próprios, porém, integrados e 

complementares entre si. No exemplo dado, cada capítulo apresenta uma 

                                            
4 (Idem, p.11). 
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característica específica do tema. O fio condutor que une os capítulos é o sentido 

explicativo que cada autor propõe para compreensão do tema, através dos 

conceitos, princípios e teorias que constituem o conhecimento cientifico. Os autores 

oferecem possibilidades críticas 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 

teórico de referência que ao longo dos anos de graduação vai lhe dando a 

oportunidade de definir suas tendências epistemológicas. 

Na verdade, o estudante fará uma pesquisa em diversos autores para 

construir seu conhecimento. 

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

 [...] existe neste processo, pesquisa. Não se produz ciência, como a 
entendemos academicamente, mas produz-se saber, entendida como 
consciência crítica. Pelo menos reconstrói-se o conhecimento, 
evidenciando nisto autonomia crescente. O centro da pesquisa é a arte de 
questionar de modo crítico e criativo, para, assim, melhor intervir na 
realidade. Por isso, é princípio educativo também. Como tal, constitui-se na 
mola mestra de aprender a aprender. Em vez de decorar, saber pensar. 
Não se restringe à acumulação mecânica de pedaços de conhecimento, 
que permitem transitar receptivamente no cotidiano, mas gera a ambiência 
dinâmica do sujeito capaz de participar e produzir, de ver o todo e deduzir 
logicamente, de planejar e intervir.  

 

Ao citar autores, o estudante deverá desenvolver um diálogo intelectual com 

eles. Isto significa que não se trata de copiar os textos, mas de expor as idéias dos 

autores de forma a clarear a compreensão sobre o tema. 

Também poderão ser citados frases e parágrafos dos autores indicados. Esta 

é 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 superação do senso 

comum que utilizamos para ver as coisas e os fatos. Não se trata, pois, de copiar, 

mas de refletir sobre o que os autores têm a dizer. Com isso, vai-se dando a direção 

que se quer imprimir ao trabalho. Na medida em que se habita o texto, este vai 

adquirindo personalidade e mostrando o sentido crítico que o estudante-autor quer 

lhe imprimir. 

Citar autores é uma demonstração de que houve leitura e assimilação do 

texto, além do que, o uso de palavras e frases dos autores representa rigor 

acadêmico e motivação para o avanço do conhecimento. É também a maneira de 

garantir a fundamentação teórica do trabalho. 
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3.2.3.3 Apresentação do Resultado da Pesquisa 

A compreensão do problema pode exigir um estudo mais profundo, para isso 

realiza-se uma pesquisa de campo ou de laboratório. Trata-se de um avanço do 

estudante pesquisador na busca de novos dados sobre a temática em estudo, além 

daqueles já referenciados pelos autores estudados. 

Este capítulo fica, portanto,  reservado para a descrição da pesquisa para 

posterior análise dos dados coletados na investigação. 

 Como parte componente da pesquisa de campo, ou experimental, o autor 

deve detalhar todo o procedimento metodológico utilizado na pesquisa. Alguns 

trabalhos apresentam a Metodologia de Pesquisa, como um capítulo em separado. 

Este tipo de recurso se justifica quando o autor apresenta um detalhamento maior de 

todo o procedimento metodológico utilizado.  

Outra opção é apresentar a Metodologia de Pesquisa, como item componente 

do capítulo que traz o Resultado da Pesquisa. Neste caso, é recomendável que o 

capítulo inicie explicando a metodologia utilizada, antes de apresentar o resultado da 

pesquisa. 

O Resultado da Pesquisa deve ser apresentado de forma objetiva, 

destacando os principais resultados, apontando que os mesmos, bem como outras 

informações constam com maior detalhamento nos APÊNDICES, que devem vir ao 

final do trabalho. Não esquecer, neste caso de apontar qual o APÊNDICE e em que 

página ele se encontra.  

O detalhamento de todas as informações resultantes da pesquisa, sobretudo 

aquelas que não contribuem a análise posterior e explicação da pesquisa, pode 

resultar em um processo de “poluição”, turvando os resultados ao invés de deixar 

mais evidente as informações realmente importantes. 

 

3.2.3.4 Análise do resultado da pesquisa 

Este capítulo complementa os anteriores. Seu conteúdo terá o sentido de uma 

síntese do autor do trabalho. Partindo das afirmações expostas nos capítulos 

anteriores, deverá ser proposta uma nova compreensão da realidade que era vista 

apenas através do senso comum e que começou a mudar com a pesquisa realizada. 

A síntese é a demonstração do surgimento do novo sujeito conhecedor. 

A leitura inicial do mundo é ingênua. Com a busca do conhecimento e com a 
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construção do pensamento, adquirimos a possibilidade de ter uma visão crítica do 

mundo. Nesse sentido, realiza-se um movimento de mudança do senso comum para 

a consciência filosófica. Entendendo-se o filosófico como ato de pensar, de refletir, 

de aprender a aprender, de evoluir da consciência ingênua para a consciência 

critica.  

A leitura dos autores e a devida reflexão nos possibilitam enxergar a realidade 

com o uso do código elaborado que procura explicar o sentido (das coisas). Utiliza-

se o código elaborado quando “[...] se trata de interpretar os acontecimentos, o 

mundo, a vida humana, a sociedade [...]” (FOUREZ, 1995, p. 19). 

Pretende-se com este capítulo que o estudante-pesquisador seja capaz de 

demonstrar a evolução do seu pensamento a respeito do tema estudado. 

Este capítulo não é, portanto, a conclusão do trabalho, mas a demonstração 

do avanço científico e acadêmico do estudante, para isso o autor deve estabelecer 

as relações existentes, explicando os tipos de relações, entre os resultados do 

estudo de campo, caso seja feito, e o suporte teórico utilizado. Os resultados da 

pesquisa devem ser analisados de forma a dar sentido explicativo ao problema que 

a pesquisa se propôs a resolver. No caso do autor ter elaborado uma, ou mais 

hipóteses, será o momento de verificar se houve ou não confirmação da mesma e 

suas razões explicativas. 

 

3.3 A Conclusão  

É a parte final do trabalho. Nela se condensa a essência do conteúdo. Aqui, o 

autor deve reafirmar seu posicionamento exposto nos capítulos precedentes. 

É preciso perceber que a conclusão é da Monografia e não do Tema. Por 

isso, tem como conteúdo um texto que chame a atenção do leitor para que ele 

perceba que a proposta da Introdução ficou garantida nos capítulos, e que as idéias 

não estão fechadas, mas apresentam aberturas para continuidade do estudo. 

 

 

3.4 A Bibliografia 

A Bibliografia é uma relação das obras que foram utilizadas para elaboração 

da monografia. Lembramos que não é admissível a citação de obras não utilizadas, 

na bibliografia.  

Deve ser indicada segundo as normas técnicas, proposta no próximo capítulo. 
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4. ASPECTOS TÉCNICOS DA FORMATAÇÃO MONOGRÁFICA 

 

No capítulo anterior consideramos a metodologia para elaboração do Projeto 

e do Relatório 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 

que a monografia atenda ao rigor que se exige de todo trabalho acadêmico e 

científico. 

Procuramos utilizar a forma direta de mostrar cada item da formatação. Não 

propomos explicação de cada um para que a leitura não 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 padrão 

estabelecida pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), e quando são 

utilizadas outras regras, estas serão explicitadas. 

 

4.1 Forma Básica da Monografia 

A estrutura de trabalhos acadêmicos, como TCC, deve conter em sua 

estrutura os seguintes elementos (NBR 14724/2002): 

 

Elementos pré-textuais 

Capa (obrigatório) 

Lombada (opcional) 

Folha de rosto (obrigatório) 

Errata (opcional) 

Folha de aprovação (obrigatório)5 

Dedicatória (opcional) 

Agradecimentos (opcional) 

Epígrafe (opcional) 

Resumo na língua portuguesa (obrigatório) 

Sumário (obrigatório) 

                                            
5 Sempre que houver banca de avaliação. 
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Lista de ilustrações (opcional) 

Lista de tabelas (opcional) 

Lista de abreviaturas (opcional) 

Lista de símbolos (opcional) 

Elementos textuais 

Introdução 

Desenvolvimento 

Conclusão 

Elementos pós-textuais 

Referências (obrigatório) 

Glossário (opcional) 

Apêndice (opcional) 

Anexo (opcional) 

 

 

4.1.1 Capa 

A capa deve conter: 

a) nome da instituição (fonte 14, arial, CAIXA ALTA ou VERSALETE
6); 

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

c) nome do aluno7 (fonte arial, tamanho 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE). 

Quando o trabalho contiver mais de um autor, os nomes devem vir em ordem 

alfabética; 

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

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

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

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

 

Observação: Não utilizar negrito na capa e todos os elementos devem vir 

centralizados. 

 

                                            
6 A versão CAIXA ALTA deve ser utilizada por quem possui programa na versão Windows 98 e 
VERSALETE  nas versões  Windows 2000 para frente e XP. 
7 Quando denominamos aluno estamos nos referindo ao autor do texto. 



30 

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 observação da capa; 

b) título principal; (fonte 16, CAIXA ALTA ou VERSALETE); 

c) subtítulo (se houver); (fonte 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE); 

d) natureza (tese, dissertação, monografia) e objetivo (aprovação no curso)         

e) nome da instituição e área de concentração; (fonte 12); 

f) nome do orientador; (fonte 14, CAIXA ALTA ou VERSALETE); 

g) local (cidade) da instituição; (fonte 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE); 

h) ano da publicação; (fonte 12, CAIXA ALTA ou VERSALETE). 

 

Observação: Não utilizar negrito na folha de rosto e todos os itens ou 

elementos devem vir centralizados. 

 

4.1.3 Folha de Aprovação 

A folha de aprovação é um item obrigatório nos trabalhos monográficos que 

serão submetidos à bancas de aprovação. Neste caso devem conter: 

a) título principal e secundário 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 designação dos responsáveis pela 

aprovação (fonte 10, Arial, espaço simples, justificado junto à margem 

direita da folha); 

d) designação da comissão julgadora (fonte 12, Arial, iniciando pelo nome 

do professor orientador); 

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

 

4.1.4 Resumo 

O resumo deve vir na forma de uma redação com frases curtas e objetivas, 

porém, não deve vir na forma de tópicos, devendo não ultrapassar 250 palavras.  

Logo abaixo do resumo devem vir as palavras-chave da monografia. A designação 

palavras-chave  deve vir em negrito, mas as palavras-chave não. 
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4.1.5 Sumário 

O sumário refere-se à enumeração das divisões, seções, etc. Enfim, as partes 

do trabalho, pela ordem de apresentação do conteúdo, acompanhado pela 

numeração da página (fonte 12). 

 

4.1.6 Errata 

A errata deve ser apresentada de forma avulsa após o depósito do trabalho 

monográfico, contendo as partes com os erros, a folha, a linha onde se encontram, 

bem como a parte que deve ser substituída. A errata não pode substituir o trabalho, 

mas pequenas partes. 
 

4.1.7 Modelos 

Ao final destas diretrizes há modelos (APÊNDICES, p. ) para facilitar a 

compreensão do que foi explicado aqui. 

 

4.2 Algumas normas de formatação 

Apresentamos de forma sucinta algumas normas bibliográficas relativas à 

formatação. 

 
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 roman8, tamanho 12 para o texto e 

tamanho 10 para  citações, notas de rodapé, ilustrações e tabelas. 

 

4.2.2 Margens 

- superior = 3 cm  

- inferior = 2 cm 

- esquerda = 3 cm 

- direita = 2 cm 

 

4.2.3 Tamanho das Letras 

O tamanho da fonte (letra) possui um padrão, contendo situações específicas, 

                                            
8 Nestas Diretrizes optamos por utilizar a fonte Arial. 
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como na capa e folha de rosto, bem como nos casos de transcrições de textos que 

contenham acima de três linhas. 

 
4.2.3.1 Do Corpo do Trabalho 

Fonte Arial, tamanho 12; 

 

4.2.3.2 Dos Títulos Principais 

Capítulos, introdução, sumário, bibliografia, anexos e outras = fonte arial, 

tamanho 12, negrito, caixa alta ou versalete9; 

 

4.2.3.3 Dos Títulos Secundários 

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

 

4.2.4 Espaço entre as Linhas 

O texto deve ser digitado em espaço 1,5 entre linhas. No caso de 

transcrições com mais de três linhas, legendas, tabelas, natureza do trabalho, 

objetivo, nome da instituição, devem ser digitados em espaço simples. Os títulos 

das subseções devem ser separados do texto por dois espaços de 1.5. 

Obs: garantindo-se as margens (item 4.2.2) e os espaços entre as linhas de 1,5 

(item 4.2.4), as páginas cheias terão aproximadamente 75 toques por linha e 33 

linhas por página. 

 

4.2.4 Início dos Parágrafos 

Os parágrafos devem iniciar a 1,25 centímetros da margem esquerda. 

 

4.2.5 Início dos Capítulos 

Os títulos dos capítulos devem estar situados a partir do limite superior, 

digitados em negrito, fonte 12, a partir da margem esquerda, com avanço de 1 cm, 

caixa alta ou versalete ou estar centrados na página. A opção escolhida deve servir 

como padrão para todo o trabalho. 

Os capítulos devem sempre ser iniciados numa nova página, mesmo que haja 

espaço na página em que terminou o capítulo anterior. 

                                            
9 No caso destas Diretrizes optamos pela utilização de caixa alta ou versalete para destacar dos itens 
e sub-itens. 
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Ao iniciar um capítulo, devemos fazer uma introdução de um ou dois 

parágrafos dizendo do que trata o capítulo. 

A distância para início do texto após o titulo do capítulo é de 2 X 1.5. 

 

4.2.6 Início dos Itens e Subitens 

Os títulos dos itens de um capítulo devem ser escritos a partir da margem 

esquerda com o avanço de 1 cm, guardando uma distância de dois espaços (1.5) da 

última linha do parágrafo anterior e um espaço entre o título e o primeiro parágrafo. 

Escreve-se o título do item em negrito e em tamanho 12, seguindo a 

numeração em números arábicos. 

Os subitens devem ser escritos a partir da margem esquerda utilizando-se o 

mesmo padrão dos itens. 

 

4.2.7 Numeração das Páginas 

As páginas são contadas a partir da folha de rosto sequencialmente, mas não 

numeradas, sendo colocada a numeração a partir da primeira folha da parte textual 

(introdução), em algarismos arábicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da 

borda superior.  

No caso da existência de anexos e apêndices, estes devem ser paginados 

seguindo a seqüência do texto principal. A folha de índice, tanto dos anexos como 

dos apêndices, não deve vir numerado. 

 

4.3 Bibliografia 

É colocada no final da Monografia. A referência bibliográfica deve seguir 

rigorosamente a norma técnica. (ABNT – NBR 6023/2002). Deve conter os seguintes 

elementos: 

 

Elementos Exemplo 

  

Autor DIAS, Gonçalves 

Título Gonçalves Dias: poesia 

* indicações de responsabilidade Organizada por Manuel Bandeira: revisão 

crítica por Maximiano de Carvalho e Silva 
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Edição 11. ed. 

Imprenta (local, editor e ano de 

publicação) 

Rio de Janeiro: Agir, 1983 

* Descrição Física (n° de páginas ou 

volumes). Ilustração, dimensão 

Nossos Clássicos, 18 

*Série ou coleção Bibliografia: p. 77-8 

*ISBN ISBN 85-220-0002-6 

P. ex: 

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

Veja a seguir exemplos de referência Bibliográfica: 

 

Livros 

FOUREZ, G. A construção das ciências . introdução à filosofia e à  ética das 
ciências. São Paulo: Editora da UNESP, 1995. 
 
FREIRE, P. Educação coma prática de liberdade . 17 ed. São Paulo: Paz e Terra, 
1986. 
 

Tradução 

LYOTARD, J. F. O pós-moderno . 4. ed. Trad. Ricardo Corrêa Barbosa. Rio e 
Janeiro: José Olympio, 1993. 
 
Artigo de Revista 

MOURA, Alexandrina Sobreira de. Direito de habitação às classes de baixa renda. 
Ciência & Trópico , Recife, v. 11, n.1, p. 71-8. jan. / jun, 1983. 
 

METODOLOGIA do Índice Nacional de Preços ao Consumidor – INPC. Revista 
Brasileira de Estatística , Rio de Janeiro, v. 41, n. 162, p. 323-30, abr. / jun. 1980. 
 

Dissertação ou Tese 

SOBRENOME DO AUTOR, PRENOME. Título . Data da  apresentação. Número de 

folhas ou volume. (grau e área). Departamento, Instituição, Local, Ano. 

Exemplo de dissertação: 

NISHIAMA, L. A. O Cotidiano de diretor de escola . Dissertação (Mestrado  em 
educação ). Programa de Educação da Pontifícia Universidade Católica de São 
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Paulo, 1991. 
 

Monografia  

MORAES, T. dos S. Transferência transcervical de embriões em eqüinos . 
Espírito Santo do Pinhal, 2001. 39f. Trabalho de conclusão de curso (Graduação em 
Medicina Veterinária) Curso de Medicina Veterinária, Centro Regional Universitário 
de Espírito Santo do Pinhal, 2001.  
 

Artigos de publicações periódicas 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título da revista . Local da publicação, 

volume, número, página inicial-final do artigo, mês e ano de publicação. 

Exemplo: 

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

Artigo de jornal 

AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título do jornal , local da publicação, data da 

publicação, seção, caderno ou parte do jornal e a paginação correspondente. 

Exemplo com autor: 

COUTINHO, Wilson. O Paço 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 (capítulos de livros) 

SOBRENOME DO AUTOR. Prenome. Título da parte. Seguidos da expressão In: 

SOBRENOME DO AUTOR da obra, Prenome. Título . Edição. Local de publicação: 

Editora, data da publicação. Deve ser indicado a paginação ou capítulo referenciado. 

Exemplo: 

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

 

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

 ______. Sobrados e mocambos : decadência do patriarcado rural no Brasil. São 
Paulo: Companhia Editora Nacional, 1936. 

 

Até 3 autores 

Quando a obra tem até três autores mencionam-se todos na entrada, na 

ordem em que aparecem na publicação. P. ex. : 

PASSOS, L. M. ; FONSECA, A.; CHAVES, M. Alegria de saber : matemática, 
segunda série, 2, primeiro grau: livro do professor. São Paulo: Scipione, 1995.  
 

Se há mais de três autores, menciona-se apenas o primeiro seguido da 

expressão et al . P. ex.: 

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

Obra com organizador ou coordenador 

Obras constituídas de vários trabalhos ou contribuições de vários autores, 

entram pelo responsável intelectual (organizador, coordenador, etc.) se em destaque 

na publicação, seguido da abreviação da palavra que caracteriza o tipo de 

responsabilidade, entre parênteses. P. ex.: 

 

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

 

Autor desconhecido 

Em caso de autoria desconhecida inicia-se pelo título. O termo "anônimo” não 

deve ser usado como substituto para o nome do autor desconhecido. Verificar 

exemplo na explicação de artigos de jornal ou revista. 

 

Pseudônimo 

No caso de obra publicada sob pseudônimo, este deve ser adotado na 

referência. Quando o verdadeiro nome for conhecido é indicado entre colchetes, 

depois do pseudônimo. P. ex.: 

TUPINAMBÁ, Marcelo [Fernando Lobo]. (...) 
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Coleção 

REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE,  
Trimestral. Absorveu: Boletim geográfico do IBGE. Índice acumulado, 
1939 – 1983. ISSN 0034 – 723X. 
 

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

 

Publicações periódicas 

TÍTULO DO PERIÓDICO. Local: editora, ano de início-término da publicação. 

Periodicidade. ISSN (quando houver). 

Exemplo: 

ANUÁRIO BRASILEIRO DE AVICULTURA. São Paulo: Gessuli, 1996-1997. Anual. 
CONJUNTURA ECONÔMICA. As 500 maiores empresas do Brasil. Rio de 
Janeiro: FGV, v.38, n.9, set. 1984. Edição especial. 

 

Suplemento 

PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICÍLIOS. Mão-de-obra e previdência. 
Rio de Janeiro: IBGE, v.7, 1983. Suplemento. 

 

Patentes 

COMMODITIES TRADING AND DEVELOPMENT LIMITED, André Aspa. 
Processo e instalação 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, decisões, sentenças de cortes ou tribunal 

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Deferimento de pedido de extradição. 
Extradição nº 410. Estados Unidos da América e José Antonio Fernandez. 
Relator: Ministro Rafael Mayer. 21 de março de 1984. Revista Trimestral de 
Jurisprudência , [Brasília]. v. 109, p. 870-79, set.1984. 

 

Leis e Decretos 

PAÍS, ESTADO e/ou MUNICÍPIO. Lei ou decreto, nº, data (dia, mês e ano). Ementa. 
Dados da publicação que editou a lei ou decreto. 

 

BRASIL. Decreto-lei nº 2423, de 7 de abril de 1988. Estabelece critérios para 
pagamento de gratificações e vantagens pecuniárias aos titulares de cargos e 
empregos da Administração Federal direta e autárquica e dá outras previdências. 
Diário Oficial (da República Federativa do Brasil)  Brasília, v. 126, n.66, p. 6009, 8 
abr. 1988. Seção 1, pt. 1. 
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Entidades coletivas (Órgãos governamentais, empresa s, congressos, etc.) 

As obras de responsabilidade de entidades coletivas têm geralmente entrada 

pelo nome da entidade em caixa alto, por extenso. P.ex.: 

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

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTAÇÃO, 
10., 1979, Curitiba. Anais.  Curitiba: Associação Bibliotecária do Paraná, 1979.3v. 

Quando a entidade coletiva tem uma denominação genérica, seu nome é 

precedido pelo órgão superior. P. ex.: 

BRASIL. Ministério das Minas e Energia. Departamento de Administração, 
IBGE, Centro de Serviços Gráficos. 
 

Internet  (Modelo): 

AUTOR. “Título do Artigo”. Título do Periódico.  Volume. Edição (ano): páginas ou 

Parágrafos. Tipos de Mídia. Available: identificador. Data de acesso. 

Exemplo: 

SABBATINI, Renato M.E. Aplicações na Internet em medicina e saúde. 
 Informédica . 3, (1995): 15 par. Disponível em: 
<http://www.epub.org.br/cm/n03/doenças/stress.htm>. Acesso em: 05 Dez. 1997. 
 
OBSERVAÇÕES a serem feitas na Referência Bibliográfica 

a) Os autores são colocados em ordem alfabética de sobrenome, em caixa alta 

e com o nome abreviado ou por extenso. 

b) A partir da segunda linha de cada referência, os dados são colocados 

embaixo da primeira letra de entrada. 

c) O título de livros, jornais, revistas, relatórios, anais são escritos em negrito . 

d) A data é sempre o último dado da indicação, salvo nos casos em que se 

devem inserir as páginas utilizadas no trabalho. Se não houver data coloca-se 

em lugar s/d. 

e) Todos os dados bibliográficos são retirados da ficha catalográfica ou da folha 

de rosto do livro. 

f) Em coletânea, só o título do livro é indicado em negrito . 

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

após a data. 

h) Se a obra apresentar título e subtítulo apenas o primeiro é 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 próxima mais recente, substituindo-se o nome do autor por seis 

underline (vide modelo p. ). 

 

4.4 Citação Bibliográfica 

As citações podem ser do tipo direta ou indireta. A citação é direta quando há 

transcrição de parte de uma obra, já na citação indireta o texto é redigido tendo 

como base as idéias do autor, portanto, não há transcrição.  

As citações diretas são elementos como frases, expressões ou parágrafos 

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

propiciar uma dinâmica no diálogo com o autor. Atentar para o seguinte: 

a) Ao citar uma frase ou parágrafo é preciso indicar a fonte de onde foram 

extraídos, não sendo permitida a cópia de palavras de autor sem clara 

indicação da autoria. 

b) As palavras do autor citado devem ser escritas entre aspas fonte 12. Até três 

linhas coloca-se na seqüência normal dentro do próprio parágrafo. A citação 

que ultrapassar três linhas deverá ser colocada em parágrafo especial, sem 

aspas, recuado-se quatro centímetros da margem esquerda (justificado), com 

fonte 10 e espaço simples entre linhas para dar-lhe destaque. 

c) A transcrição deve ser fiel ao texto, ainda que nele haja erro. Neste caso, para 

evidenciar que o erro é proveniente do texto do autor citado, coloca-se, após 

a palavra ou expressão equivocada, a indicação (sic), ou seja, segundo 

informação consultada. 

d) Quando se deseja dar ênfase a uma expressão do autor, no próprio texto 

transcrito, a mesma deve vir em negrito acrescentando-se, ao final, entre 

parênteses, a referência “o grifo é nosso". 

Exemplo: 

“[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados , quer physicos 

quer Moraes, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade.” (SOUTO, 1916, p.46, 

grifo nosso). 

e) É sugerido não citar um autor que não tenha sido consultado no original. 

Assim, procure evitar a citação do texto de um autor extraída de uma citação 

feita por outro autor (é uma "citação indireta”). No entanto, se não lhe foi 

possível consultar o original, cite as duas fontes utilizando-se da expressão 

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 começa com uma fixação 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 referência ao autor, cujo texto 

teve passagens utilizadas, é citá-la no corpo do texto. Exemplos: 

O código restrito, segundo G. Fourez (1995, p. 18) é a “(...) linguagem do dia-

a-dia, útil na prática (...)”. 

A leitura dos autores e a devida reflexão nos possibilita ver a realidade com o 

uso do código elaborado que “(...)procura dizer algo do porquê e do sentido das 

coisas” (FOUREZ, 1995, p. 19). 

Com relalação ao uso de Idem, Ibidem e Op. cit.: Buscando padronizar a 

utilização destes recursos e seguir os padrões 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 Idem e Ibidem  são utilizados quando uma obra ou autor é citado 

várias vezes, em especial na forma seqüencial. 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 página de origem de cada citação, conforme exemplo 

abaixo10: 

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

 
[...] 

                                            
10 Para efeito de esclarecimento a obra utilizada para exemplo abaixo foi: GASPARI, Elio. 

A Ditadura Encurralada . São Paulo: Companhia das Letras, 2004. 
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O aparecimento dos estudantes nas ruas adicionaram um ingrediente 
inesperado ao jogo político. Com eles, 1977 poderia lembrar 1968. Salvo 
em São Paulo, a agitação universitária circunscrevera-se, deliberadamente, 
às escolas.11 

 
O recurso Op. cit. é utilizado quando há situação em que obras/autores são 

intercalados. Orientamos, da mesma forma, que utilize deste recurso de forma 

similar, em nota de rodapé. 

 

4.6 Notas de Rodapé 

Ultimamente há uma tendência da construção de textos mais “limpos”, livres 

de idéias que “poluam” a redação. Neste sentido, as notas de redação deixaram de 

trazer as referências bibliográficas, que passaram a vir citadas de forma mais 

simplificada no próprio corpo do texto, conforme verificamos acima nas formas de 

citações. 

Assim sendo, as NOTAS DE RODAPÉ serão utilizadas para alguma 

explicação mais pormenorizada de algum conceito ou idéia que se faça necessário 

como esclarecimento do texto. Procede-se da seguinte forma: 

a) coloca-se um número de chamada, após os sinais de pontuação do conceito 

ou idéia que se quer esclarecer e acima da metade da linha. Os números 

seguem a ordem crescente no interior de cada capítulo; 

b) as notas são escritas em espaço simples, fonte sempre menor do que a do 

corpo do texto (fonte oito), começando a 1 cm da margem inferior e logo após 

o correspondente número de chamada, na mesma linha da margem 

esquerda; 

c) separam-se as notas de rodapé do corpo do texto da página correspondente, 

por um traço que avança até um terço da página, ficando distante 1 cm da 

última linha e da primeira nota; 

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

4.7 Anexos 

São documentos auxiliares, não elaborados pelo estudant e/autor , tais 

como: tabelas, gráficos, mapas, organogramas, cronogramas, formulários, 

entrevistas, questionários e outros, que serve de fundamentação do trabalho. 

 

                                            
11 Id., Ibidem, p. 420. 
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4.8 Apêndices 

Da mesma forma que os anexos, os apêndices são documentos auxiliares 

como tabelas, gráficos, mapas, organogramas, cronogramas, formulários, 

entrevistas, questionários e outros. No entanto, devem ter sido elaborados pelo 

próprio estudante/autor. 

Obs: Dada a sua natureza, tanto os Anexos como os Apêndices são facultativos, 

mas se forem necessários para compreensão do texto são colocados após a 

Bibliografia e devem ser paginados. 

 

4.9 Lista de Tabelas, Figuras ou Ilustrações 

Se houver necessidade desses elementos no corpo do texto, devem ser 

elaboradas listas que são colocadas após o SUMÁRIO com a devida paginação 

específica, mas não precisam constar no sumário. Outra possibilidade é inserir estes 

elementos no pós-texto, como apêndice ou anexo, neste caso deve-se seguir a 

regra para anexos e apêndices. 

 

4.10 Página de Dedicatória e Agradecimentos 

A primeira se usa para homenagear alguém querido que nos apoiou ou não 

na pesquisa como esposa, filho, pai etc. A segunda é utilizada para manifestar 

algum agradecimento a outras pessoas, especialmente àquelas que participaram 

direta ou indiretamente da elaboração do trabalho. 

Ambas são colocadas após a folha de rosto e devidamente contadas, mas 

não paginadas. 

 

4.11 Escrita 

O estudante-autor deve exercitar a construção de uma escrita clara utilizando-

se do código elaborado (acadêmico e científico). Deve desenvolver um estilo próprio 

atendendo à exatidão da expressão e do conteúdo, seguindo as normas gramaticais 

no sentido de aperfeiçoar sua linguagem culta. Entretanto, o texto deve ser escrito 

de forma que o leitor o entenda com facilidade.  

4.12 Epígrafe 

É a frase ou parágrafo posta em página no início da obra ou de um capítulo 

para chamar a atenção para o assunto. Resume a idéia principal do conteúdo. 

É fundamental indicar o autor e a obra da qual a epígrafe foi retirada. Essa 
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referência deve ser colocada logo abaixo da frase ou parágrafo, escrita em itálico e 

com letra igual ou menor que a do corpo do texto. É facultativa. 

 

4.13 Resumo (ABNT - NBR 6028) 

É uma apresentação concisa dos pontos relevantes do texto. Deve ser escrito 

em um único parágrafo contendo, no máximo 250 palavras, seguido logo abaixo das 

palavras-chave. 

O texto deve ressaltar o objetivo do estudo, a metodologia utilizada para 

elaboração do trabalho e as conclusões. É colocado antes da Introdução. O resumo 

é também apresentado em língua estrangeira com o nome de ABSTRACT. A língua 

estrangeira mais usada é a Inglesa. Porém, sendo a Monografia um trabalho 

acadêmico em nível de graduação, esta Instituição resolveu dispensar a sua 

obrigatoriedade (abstract). 

 

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

As normas de apresentação tabular, abaixo descritas, seguem o padrão da 

Fundação Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística(IBGE). Neste espaço 

apresentaremos os principais elementos constitutivos de uma tabela, tendo em vista 

a sua utilização ser cada vez mais corriqueira nos trabalhos acadêmicos. 

Uma tabela se caracteriza por apresentar uma forma não discursiva de 

apresentar informações, destacando-se o dado numérico. Em uma tabela destacam-

se os: espaços e os elementos. 

O Espaço é composto pelo: topo; centro; espaço (cabeçalho; coluna; linha e 

célula)  e rodapé.  

O topo é o espaço superior da tabela, no qual deve ser inserir o seu número e 

o seu título. 

O centro é o espaço central destinado à moldura, aos dados numéricos e aos 

termos que descrevem do que se tratam os números. Os espaços são destinados 

para: o cabeçalho, a coluna, a linha e a célula. 

O espaço de cabeçalho é a parte superior do centro da tabela, no qual deve 

vir a indicação do conteúdo das colunas. 

A linha é o espaço horizontal do centro da tabela na qual vem os dados 

numéricos. 

A célula é o espaço 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 são: o dado numérico; o número; o título; a 

moldura; o cabeçalho; o indicador de linha; a classe de freqüência; o sinal 

convencional; a fonte; a nota geral; a nota específica; a chamada e a unidade de 

medida. 

Devido ao caráter deste documento, o qual pretende iniciar o leitor às normas 

existentes para elaboração de uma tabela e devido às restrições de espaço não 

detalharemos o conjunto das normas sugerindo que o leitor, ou leitora, pesquise as 

Normas de Apresentação Tabular (IBGE, 1993). 

Destacamos aqui a importância de nunca deixar de se indicar a Fonte, que 

consiste no identificador responsável (pessoa física ou jurídica) pelos dados 

numéricos. 

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

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

linhas. 

Aproveitamos para indicar alguns sinais convencionais12 

a) -  Dado numérico igual a zero não resultante de arredondamento. 

b) .. Não se aplica dado numérico. 

c) ... Dado numérico não disponível. 

d) x Dado numérico omitido a fim de evitar a individualização da 

informação. 

Segue, abaixo, dois modelos de tabelas. O primeiro modelo é um modelo de 

tabela mais simples e o segundo modelo é de uma tabela que o conteúdo não 

caberia em uma página em seu sentido horizontal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            
12 Ibidem 
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Modelos de Tabelas: 
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5. TRABALHO DE CONCLUSÃO DE CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO . 

 

Neste capítulo pretende-se fornecer as orientações necessárias para a 

produção do artigo científico que será exigido dos alunos que estiverem concluindo 

os cursos de pós-graduação da FAC São Roque. 

O TCC é componente curricular obrigatório para os cursos de pós-graduação e 

deverá se constituir em estudo sobre temática relevante sobre questões na área de 

concentração do curso. 

Deve-se observar o rigor científico das normas metodológicas no 

desenvolvimento do trabalho sendo que este deverá atingir seu escopo  por meio de 

leituras sobre as temáticas que compõem o tema selecionado pelo graduando. 

O trabalho deverá seguir os moldes de um artigo científico, o qual deve ser 

elaborado de acordo com o processo investigatório e com a normatização técnica 

oficial para trabalhos acadêmicos, sendo obrigatório a leitura de pelo menos dez 

referências bibliográficas na construção do mesmo. 

 

5.1 Instruções Para a Formatação do Trabalho. 

Embora o artigo seja um trabalho de menor porte, nem por isso terá menos 

valor científico e será mais fácil de realizar. 

Deve-se começar pela elaboração do projeto seguindo-se a orientação 

constante a partir do capítulo 3 desta diretriz. 

O artigo deve ter, no máximo, 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 distribuído em duas colunas com mesma largura. A fonte 

pode ser Times New Roman ou Arial, tamanho 12 pontos, devendo ser usado 

espaçamento 1 ½ entrelinhas.  

O título, espaço 1 ½ entrelinhas, alinhamento centralizado, fonte Times New 

Roman ou Arial e tamanho18 pontos em negrito. 

A identificação da autoria(graduando e  orientador) do artigo deverá estar 

alinhada à direta, logo abaixo do título. 

O resumo deve ser escrito em parágrafo único, 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 conclusão de graduação, no caso do artigo, 

os títulos de itens devem vir com letras maiúsculas em fonte Times New Roman ou 

Arial, tamanho 12. Recomenda-se que seja deixado uma linha ( 1 enter) entre o título 

e o texto que se segue. 

Todas as idéias provenientes da bibliografia, ou seja, que não constituem um 

pensamento original, devem ser referenciadas.  

Num bom trabalho acadêmico normalmente ocorrem dois tipos de citações: as 

literais/diretas e as parafraseadas/indiretas. 

As citações literais (quando se transcreve uma parte da obra utilizada) 

deverão vir entre aspas, sem itálico ou negrito. Se ultrapassar três linhas deve vir em 

parágrafo separado com afastamento de um centímetro da margem esquerda com 

fonte tamanho 10  sem recuo na primeira linha. 

As citações parafraseadas ocorrem quando o autor do artigo (aluno) se 

apropria de uma idéia contida na bibliografia, mas ao invés de fazer a transcrição 

escreve com as próprias palavras. 

Para ambos os casos devem-se colocar no texto os últimos nomes dos 

autores seguidos da data da publicação e da página utilizada entre parênteses, 

como no exemplo. Faria (2003, p.5),  quando o autor é incluído no texto e (FARIA, 

2003, p.5) quando a citação vem no final de uma transcrição. 

Também é comum a citação de citação, que é a citação direta ou indireta de 

um texto a cujo original não se teve acesso. Neste caso, indica-se a expressão latina 

apud (citado por, conforme, segundo) para identificar a obra secundária que foi 

consultada. (DEUS, 2003, Apud FARIA, 2005, p.17). 

Para dar maior visibilidade colocamos mais dois exemplos abaixo. 

Citação direta (autor como parte do texto) Conforme Faria (2005, p. 185) “para 

os profissionais da educação, o magistério é, sobretudo um serviço público em que 

os valores da autonomia e da liberdade estão no centro de sua profissão.” 

Citação direta (autor não faz parte do texto) “Quanto maior for a clareza na 

exposição dos objetivos, mais visibilidade se terá e, portanto, mais segurança nas 

tomadas de decisões.” (FARIA, 2000, p. 40) 

 

5.2. Etapas Para a Construção do Artigo. 

Introdução. A introdução deve trazer o objeto de estudo, as questões de 

pesquisa, os objetivos da pesquisa, a justificativa da escolha do tema, a sua 
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relevância para a área de conhecimento e a metodologia utilizada. 

Desenvolvimento. Aqui, deve-se desenvolver o assunto pesquisado de 

forma argumentativa, articulando-se os objetivos propostos com a área de estudo, 

buscando-se fundamentação no referencial teórico da área da pesquisa.  

O Desenvolvimento do tema pode ser realizado em capítulos menores devido 

à proporção do trabalho e nestes pode-se considerar itens e subitens, a critério do 

autor. Embora os subitens sirvam para dar uma explicação mais minuciosa às vezes 

não é possível pela razão mencionada acima. 

             Quanto à estrutura o artigo deve seguir o plano provisório abaixo. 

            1-  Apresentação do objeto do estudo de pesquisa. 

       2- Conceituação do Tema na perspectiva da área de estudo.                              

3- Apresentação do resultado da pesquisa. 

             4- Análise do resultado da pesquisa. 

Considerações Finais. Neste momento devem-se apresentar as conclusões, 

bem como as aplicações de natureza prática dos resultados obtidos, podendo-se 

deixar indicativos para novas pesquisas. 

Bibliografia. As referências utilizadas deverão ser trazidas em ordem 

alfabética com espaçamento simples com dois espaços entre uma obra e outra. Na 

bibliografia devem constar somente os autores citados no texto, os que forem 

utilizados somente para inspiração ou que foram utilizados pelos autores 

citados(Apud) não devem aparecer. 
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6. RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO 

 

Propõe-se trabalhar neste capítulo orientações para a produção do Relatório 

de Estágio que deverá ser apresentado de acordo com as características abaixo 

mencionadas, sob pena de não ser aceito pela Coordenação de Estágios. 

 

1) Instruções gerais. 

a) Relatório deve ser digitado em processador de texto (preferencialmente 

Word for Windows); 

b) Papel : branco, tamanho A4; 

c) Espaçamento da digitação : 1,5; 

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

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

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

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

h) Anexos deverão ser incorporados e encadernados a o final do 

relatório. 

 

2) Capa. 

A capa do Relatório de Estágio Supervisionado deverá ser igual a capa de 

qualquer trabalho acadêmico sendo que deverá trazer no local onde normalmente 

vem o título do trabalho a designação: RELATÓRIO DE ESTÁGIO SUPERVISIONADO. 

 

3) Página de rosto. 13 

a) Nome do aluno 

b) No centro da capa deverá conter designação: RELATÓRIO DE ESTÁGIO 

SUPERVISIONADO. 

c) Nome da empresa onde o estágio foi realizado. 

e) Texto justificando o motivo do trabalho. 

 f) Local e Ano de conclusão (centralizado) 

 

4) Plano provisório de estruturação. 

Todo trabalho que segue um plano provisório tem melhor chance de atingir 

seu objetivo. O Relatório de Estágio deverá apresentar, logo após à página de rosto, 

o sumário, que é o índice geral, e Indica a página onde se encontr a cada 

assunto . 

 
                                            
13 Colocamos um modelo em apêndice. 
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Com o objetivo de dar mais visibilidade apresentamos a seguir um modelo de 

Sumário  que serve também como indicação de um plano provisório do Trabalho, ou 

seja, de como deve ficar o corpo do relatório. 

 

SUMÁRIO 

 

INTRODUÇÃO (Aqui o estagiário deverá informar o leitor do teor do trabalho) 

 

CAPITULO I 

 

1 CARACTERIZAÇÃO DA EMPRESA  (Descrição física e organizacional da instituição)  

 

1.2 CARACTERIZAÇÃO  DA ÁREA ONDE OCORREU O ESTÁGIO  (Descrição física e 

organizacional da área) 

 

CAPITULO II  

 

2 DESCRIÇÃO DAS TAREFAS REALIZADAS  (Aqui deverá ocorrer um repensar fundamental sobre a 

atividade. A descrição deverá ser clara e objetiva) 

2.1EXPOSIÇÃO DAS EXPERIÊNCIAS ADQUIRIDAS  (Relatar de forma clara e objetiva as 

experiências adquiridas em função do estágio)  

 

CONCLUSÃO:  (Reflexões sobre o processo de estágio e sua contribuição ao ensino-aprendizagem.) 

 

BIBLIOGRAFIA.  

 

ANEXOS.(Cópias das fichas de compromisso contendo a descrição das atividades realizadas deverão constar em anexo, 

sendo que as originais devem ser apresentadas separadas para serem arquivadas 

. A última página do Relatório de Estágio deverá conter um currículo 

minimizado do estagiário: 

a) Nome completo do aluno 

b) Número de matrícula 

c) Endereço completo (inclusive CEP) 

d) Telefones e e-mails 

e) Número de RG e CPF 

f) Assinatura 

 Ao fim das diretrizes estão disponíveis, nos apêndices, os documentos 

necessários para a realização de seu estágio.  
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CONCLUSÃO 

 

A proposta de elaboração de Trabalhos Monográficos nos cursos de 

Graduação coloca o estudante em contato direto com a compreensão da realidade e 

sua representação através do conhecimento científico. 

A ciência procura descrever o mundo e tenta explicar como ele funciona. 

Envolver-se com essa explicação é o primeiro passo na formação científica do 

estudante. Buscar o conhecimento é auto reconhecer-se e daí decorre a curiosidade 

que leva a apropriação do saber. Por isso, nesse trabalho, propusemos  três 

momentos da construção do conhecimento. 

O primeiro momento é a descrição da realidade, um primeiro olhar 

despretensioso, singelo, com conhecimento do senso comum. É a construção que 

caracteriza o Primeiro Capítulo da Monografia. É a proposta de uma Tese que se 

quer esclarecer, de hipóteses que deverão ser demonstradas. 

O segundo momento é a busca do conhecimento elaborado para explicar a 

realidade. É o momento de instrumentalizar o olhar e a consciência para rever o real. 

É o momento tão esperado do diálogo com os autores, da descoberta do caminho 

para a apropriação do saber que fundamenta o edifício do conhecimento científico. 

Significa a proposição da Antítese ao conhecimento de senso comum. Se até então 

o estudante vê o mundo com o olhar vulgar, com o senso-comum, agora está se 

instrumentalizando para opor-se-lhe o saber crítico, através do código elaborado. 

O terceiro momento é a Síntese dos dois anteriores. É sempre uma visão 

elaborada da realidade. Propõe uma outra maneira de ver e interpretar o mundo. É a 

contribuição do estudante-autor para si e para a sociedade. É nesta situação que se 

perceberá o avanço acadêmico 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 diálogo com os professores e da convivência com a Universidade. Esta nova fase 

do estudante estará retratada no último capítulo após o desdobramento do segundo 

momento. 

Por último a formatação da monografia com as normas técnicas mais 

significativas e padronizadas. Estas correspondem à FORMA que juntamente com o 

CONTEÚDO completam a monografia. 

Esperamos que esta contribuição alcance os objetivos almejados. 
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RESUMO 

 

Este trabalho tem como 

objetivo estabelecer uma relação 

entre prática educativa, sociedade e 

estado. É além de tudo uma tentativa 

de desnaturalização destes objetos 

tentando entender os fatos históricos 

que os produziram. No percurso 

pretendemos, por meio do nosso 

referencial, analisar alguns modelos 

de práticas educativas presentes na 

sociedade, que para nós não são 

naturais, com a finalidade de mostrar 

como o saber escolarizado, que 

obviamente é histórico, representou 

mais um retrocesso que um avanço. 

Trata-se de uma pesquisa histórica 

em títulos de obras sobre o tema. 

Palavras Chaves : Prática 

educativa, sociedade, estado, 

qualificação, especialização. 

INTRODUÇÃO 

 

Nosso objetivo é estabelecer, 

com o presente trabalho, uma relação 

entre Prática Educativa, Sociedade e 

Estado, tentando entender como os 

fatos históricos contribuíram para a 

produção de uma Escola Pública que se 

especializou e ao especializar-se se 

desqualificou. Entendemos que uma 

observação das condições histórica em 

que a escola foi produzida é 

fundamental para compreensão de 

nosso objeto o qual do nosso ponto de 

vista não poderia ser compreendido 

sem ser historicizado. No percurso 

pretendemos, por meio do nosso 

referencial, analisar alguns modelos de 

práticas educativas presentes na 

sociedade, que para nós não são 

naturais, com a finalidade de mostrar 

como o saber escolarizado, que 
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obviamente é histórico, representou 

mais um retrocesso que um avanço.  

 

1 DO MODELO PRIMITIVO 

AO ARTESANATO 

 

No que se refere à educação 

nas comunidades primitivas, PONCE 

(1982, pp. 21-23) traz um conceito de 

educação como função espontânea 

da sociedade perante a qual as novas 

gerações se assemelham às mais 

velhas. Neste modo de vida onde as 

tarefas eram divididas de acordo com 

sexo e idade as crianças aprendiam 

no convívio com os adultos a ter tudo 

em comum. Porém o escasso 

rendimento do trabalho humano e a 

substituição da propriedade comum 

pela privada puseram um fim a este 

modo de produção. A importância do 

trabalho exercido por alguns, o que 

os colocava em relevância em 

detrimento de outros, e a produção 

excedente de bens e seu intercâmbio 

produziu a sociedade dividida em 

classes. Como a necessidade de mão 

de obra não era suprida pelo 

processo de natalidade da tribo, 

escravizar passou a ser interessante. 

Algumas famílias passaram a ser 

donas de terras e de outros homens. 

Surge a família patriarcal para 

assegurar a herança. 

Como é possível observar, desde 

sua aurora, as sociedades exerceram 

práticas educativas, muitas vezes 

inconscientes, onde se transmitiu o 

saber cultural historicamente 

acumulado para as gerações seguintes. 

Constituía-se como modelo de prática 

educativa o aprender fazer vendo fazer. 

Na convivência os conhecimentos eram 

transmitidos dentro de um primado de 

visibilidade.  Muito embora houvesse o 

fato de que alguns conhecimentos não 

eram transmitidos a todos, pois 

conhecimento conferia poder, o homem 

não encobriu aos filhos e nem deixou 

de contar às vindouras gerações aquilo 

que ouviu, observou e aprendeu com 

seus pais. 

Segundo RUGIU (1998) o 

artesanato foi um modo de produção de 

subsistência que se firmou como um 

interessante modelo de prática 

educativa. Ele faz uma observação das 

condições histórica em que se deu o 

trabalho artesanal como uma 

constituição complexa que sustentava 

uma sociedade na passagem do 

Feudalismo para o capitalismo, 

buscando compreender o artesanato 

naquelas condições históricas 

decifrando esta forma de produção 

material objetiva. 

Por que tentar compreender esta 

forma de trabalho? 
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Na oficina do artesão está 

presente uma prática educativa que 

transparece na intencionalidade do 

mestre de ensinar ao aprendiz, um 

oficio. 

Do ponto de vista do 

pensamento pedagógico, vários 

autores se lamentam ao fazer 

referência ao artesanato como algo 

com um fator valorativo intrínseco 

que se perderam na manufatura e na 

industrialização. Por exemplo: O 

artesanato “educa” e só isto já 

justifica o sentido nostálgico da 

formação artesanal. 

Segundo RUGIU (1998 p. 13) 

a imagem do mestre artesão, 

constituiu-se emblema de um sistema 

formativo comprovado. A questão 

central é tentar ver o que esta 

nostalgia contém de fato? O que se 

perdeu? O que a indústria destruiu? 

Ao olharmos o artesanato 

vemos uma pedagogia que nos 

encanta até hoje.  Dominar o ciclo de 

produção e ser dono do produto. Não 

se pode deixar de levar em conta o 

real valor pedagógico que tiveram as 

corporações de oficio. Elas dão às 

artes características genérica, são 

verdadeiras ligas profissionais que 

monopolizam a profissão e o ensino 

para elas dentro de uma relação 

mestre-aprendiz. Havia nas 

corporações um projeto cultural, um 

plano metodológico. Tinham privilégios, 

status, responsabilidades com o ensino 

específico e geral. Eram escolas de 

trabalho que se extinguiram com a 

industrialização.   

Segundo RUGIU (p. 28) o 

trabalho nas corporações parecia 

mágico, pois criaram instrumentos 

revolucionários que só os iniciados 

sabiam, ou seja, possuíam um dom 

mágico que não era ensinado.  Com os 

avanços surgem instituições que 

conquistam a proteção do poder 

público, as universidades  nas quais  no 

início eram pouco marcadas as 

distinções entre artes mecânicas e artes 

liberais. Saindo dos feudos e mosteiros 

foi necessário uma nova ideologia de 

organização das sociedades. Já não se 

trabalha mais para se salvar a alma, 

mas para se ganhar14.  

O movimento da passagem do 

Feudalismo para a monarquia acabou 

por produzir as corporações onde os 

indivíduos têm domínio total da 

produção do ponto de vista teórico e 

prático. Sendo assim projetava e 

controlava o que seria produzido 

tornando-se proprietário desta produção 

                                            
14 Nos mosteiros havia uma 

ideologia onde o trabalho serviria como forma 

de espiar os pecados e ganhar a vida eterna. 
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que seria alienado diretamente pelo 

produtor. O mestre artesão dominava 

toda a produção o que seria feito 

também pelo aprendiz que saberia o 

mistério profissional. 

Estas corporações não se 

confundem mais com os mosteiros, 

pois fez surgir uma nova ideologia. 

Pro meio do trabalho era preciso ter 

um ganho aqui e agora, além da 

santificação e da vida eterna. 

Tratava-se de uma mudança da 

ideologia do fazer aqui para gozar na 

vida eterna para o gozar aqui e não 

depois da morte. 

Numa revolução econômica 

para se sair de um modo de produção 

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 

o produto se afasta do produtor 

provocando uma redução do poder 

das corporações causando um 

desequilibro das mesmas, o que mais 

tarde provocará o surgimento do 

modo produção capitalista. 

Nas corporações o aprendiz 

aprende a desenvolver suas tarefa de 

acordo com determinado tempo que se 

dá em função do trabalho. Segundo 

RUGIU (1998 p. 129) surge a 

organização do tempo para a produção, 

a medida do tempo tecnológico que 

para a igreja  era profano. 

A manufatura promove a 

superação das corporações em face de 

uma especialização do trabalho até 

chegar-se a maquinofatura. 

Corporações, manufatura e 

maquinofatura representam as 

mudanças ocorridas no processo de 

produção. Quando esta se instituiu o 

processo de formação profissional se 

altera conjuntivamente provocando um 

distanciamento do conhecimento teórico 

para o prático.  

O trabalho intelectual passa a ser 

o trabalho preferido pela classe 

hegemônica e para isso é necessário 

desenvolver a classe trabalhadora, pois, 

na configuração da afirmação da cidade 

sobre o campo o artesanato evolui para 

a manufatura e se torna necessário 

preparar o trabalhador para atuar nesse 

modelo produção. 

 

A burguesia tem que criar os 

mecanismos de formação profissional 

que irão dar origem à escola que 

surgirá fora do mundo da produção. 
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Tornou-se necessário escolarizar os 

saberes. 

 

2 UM INSTRUMENTO DE 

MANUTENÇÃO DA HEGEMONIA 

BURGUESA 

 

Segundo ALVES (2006, p. 

135) a escola pública expressou o 

amadurecimento de uma 

necessidade social.  Com a 

especialização do trabalho nos 

passamos a ver  a escola do viés da 

modernidade.  Para além do ideário 

que se criou sobre a escola pública 

era necessário ter uma base material 

concreta e objetiva de realização. 

Embora houvesse a defesa dessas 

idéias, ou seja, não era para 

impressionar a plebe, tinham 

consciência das dificuldades, falta de 

estrutura física, profissional 

qualificado e um salário adequado. O 

projeto da escola pública manifestava 

o sonho dos reformadores, sonho 

porque não havia ainda uma idéia do  

que seria uma escola pública.  Com a 

mudança no modo de produção a 

burguesia começa a se perguntar o 

que fazer com a educação. Na 

economia, como a educação poderia 

ajudar o capitalismo? Seria possível 

nesse momento fazer uma relação da 

educação com o mundo direto da 

produção. Toda relação é possível, pois 

somente quando há uma necessidade 

objetiva a burguesia vai produzir a 

escola para o trabalhador, antes disso, 

ela fica somente no discurso, surge, 

portanto por uma necessidade histórica 

A condição histórica 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 resolvê-lo. 

Para além da revolução técnica 

industrial o capital vai atingir estágios 

diferenciados. Os capitalistas reúnem-

se em grupos para concorrer com 

outros grupos. Há concentração de 

capital, um monopólio que vai acabar 

somente na segunda guerra mundial. A 

burguesia vai se importando cada vez 

menos com o nacionalismo e mais com  

o capital que não tem fronteira e nem 

nacionalidade, pois a nacionalização do 

capital significaria viver com um capital 

interno, haverá bloqueios comerciais. O 

movimento do capital necessita do 

trabalho, pois o trabalho vai produzir a 

mais valia.  Houve momentos em que a 

tensão capital trabalho se acirrou e 

quando a classe trabalhadora não se 

comportou como uma classe para si o 

capital avançou e quando avançou, 

criou o seu contraditório, o seu 

trabalhador. Quando a revolução 
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industrial se ampliou e demandou 

mais mão de obra teve de incorporar 

mulheres e crianças à classe 

trabalhadora. As condições precárias 

provocaram uma busca pelas 

melhorias de condições. Quanto mais 

a burguesia investe em ciência e 

tecnologia, aumenta a margem de 

dispensa do trabalhador, pois a 

maquina fará o trabalho morto 

tornando o trabalhador vivo 

dispensável, pois a revolução 

tecnológica não para precisando-se 

cada vez menos de mão de obra 

colocando um exercito na reserva. Os 

primeiros beneficiados foram as 

crianças, pois além de o capital poder 

prescindir do trabalho infantil foi 

necessário criar uma instituição para 

cuidar dessa população, no caso, a 

escola pública que surge por conta de 

uma necessidade objetiva. 

Quanto mais teologia menos o 

trabalhador precisa saber e isto vai 

provocando um distanciamento entre 

especialização e qualificação, pois 

quanto mais se especializa para 

aquela 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 

artesão que tinha uma visão global do 

processo conhecerão do processo 

apenas a parte que lhes compete 

ensinar. 

Pode-se dizer que a 

especialização tem uma dimensão 

positiva uma vez que o especialista se 

liberta de usar força bruta, produz mais 

com menos trabalho, no entanto a 

especialização produz uma contradição 

por não exigir qualificação sendo ela 

interessante somente para o capital. 

Produz-se assim uma escola cada vez 

mais especializada e menos qualificada 

por uma questão puramente objetiva, 

pois não há a necessidade de qualificar 

o trabalhador. A qualificação é uma 

visão para além da técnica, 

incorporando uma dimensão 

ominilateral. Uma formação para o 

trabalho que entende o processo de 

trabalho. Como a burguesia precisa de 

qualificação irá manter sua prole numa 

escola de qualificação. As demandas do 

mercado vão exigir maior 

especialização e menos qualificação. A 

classe trabalhadora vai conseguir a 

escola que o Estado quer dar e não a 

escola que quer. 

Uma questão que não 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 
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controle do desemprego. 

A revolução cientifica causa 

cada vez mais o desemprego 

estrutural criando uma reserva de 

mão de obra improdutiva produzindo 

as políticas de bem estar social. 

Surge também a necessidade de criar 

outros empregos que não produzem 

nada, mas estimulam a produtividade, 

estes empregados têm certo poder de 

consumo que alimentam a máquina. 

Um exemplo disto é a escola.  Alunos 

e professores não produzem nada, 

mas a escola usa materiais que para 

sua produção são necessários outros 

empregos. A escola, para o Estado, 

constitui-se num bom mecanismo do 

controle do desemprego. Não é um 

lugar de distribuição de riqueza. 

Serve como mecanismo de práticas 

populistas de ampliar a renda familiar 

como bolsa família, por exemplo. A 

sociedade capitalista produz a 

barbárie o que mostra que não é 

capaz de resolver seus próprios 

problemas. 

 

2.1 Escola como Espaço de 

Luta. 

SNYDERS (2005, pp.99,100) 

nos dá uma idéia de como os 

educadores perceberam a escola 

como um espaço de lutas.  

Conforme a desigualdade 

cresce quando os carentes crescem em 

número e os burgueses consomem 

mais surge a idéia da destruição da 

mega-máquina para que o homem 

deixe de ser manipulado. A escola 

tornou-se o meio de inculcação da 

ideologia dominante, opressiva e 

mentirosa. 

Quando os educadores 

perceberam que a escola era um lugar 

de luta iniciou-se um embate, pois se a 

escola avança na reprodução burguesa 

o proletário sai perdendo e permanece 

a contradição no espaço escolar que 

transparece na capacidade que a 

escola tem de reproduzir o status quo. 

A classe operária tem que dominar a 

linguagem culta como instrumento de 

libertação, mas temos uma escola  

assentada numa plataforma neoliberal 

que escolariza a partir da evolução 

tecnicista tendo a demanda objetiva  de 

formar para o mercado e se não 

qualifica para entender o processo, mas 

apenas parte dele, não qualificará para 

entender o mundo. 

A grande questão é que se esta 

escola que está assentada numa 

plataforma neoliberal não qualifica para 

entender o mundo como então 

produzirá o individuo capaz de subir a 

escada social? Necessário é levar em 

conta o fato que uma escola assentada 

numa plataforma neoliberal não 
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ampliará a relação social, mas 

valorizará o individual.  

Segundo ALVES (2007 p. 

76,77. In LOMBARDI e SANFELICE) 

o liberalismo representa a visão de 

mundo da burguesia. Seria preciso, 

então, fazer uma leitura historicizada 

do liberalismo para compreendermos 

a visão de mundo da burguesia 

hegemônica.  

Não é tão difícil entender o 

liberalismo se entendermos que a 

escola atual manifesta em sua prática 

educativa aquilo que está no cerne do 

pensamento da burguesia, pois ela 

cumpre muito bem seu papel de 

reprodutora da sociedade que esta 

classe hegemônica deseja.  

 

CONCLUSÃO 

 

A sociedade sempre se 

encarregou, muitas vezes de forma 

inconsciente, de transmitir o 

conhecimento cultural historicamente 

acumulado para os seus 

semelhantes, o que nos leva 

concordar com o entendimento de 

que toda sociedade exerce uma 

prática educativa. 

A escolarização dos saberes 

obviamente representa um avanço no 

processo de transmissão do 

conhecimento cultural historicamente 

acumulado. As corporações, por 

exemplo, representaram um modelo de 

escolarização onde o aprendiz aprendia 

a profissão dentro de um modelo 

pedagógico onde se mantinha um 

primado de visibilidade. Nas 

corporações ele dominaria o 

conhecimento do produto desde sua 

idealização até a sua entrega ao 

consumidor final. O aprendiz, tal qual 

seu mestre, teria uma visão privilegiada 

do produto e uma qualificação para o 

trabalho.  Uma diferença que se pode 

notar entre o saber escolarizado e as 

praticas educativas que se estabelecia 

nas relações sociais é a 

intencionalidade de se ensinar algo a 

alguém.   

Com a manufatura e a 

industrialização o saber passa a ser 

compartimentado e o indivíduo, a partir 

daí, passará a conhecer somente a 

parte que lhe compete em relação ao 

produto. Ele saberá aquilo e mais nada. 

Este fato vai produzir uma escola cada 

vez mais especializada e menos 

qualificada, pois, o poder público vai 

oferecer um ensino que seja suficiente 

para se exercer uma profissão. É um 

verdadeiro processo de desqualificação 

e limitação dos saberes. 

A escola passa a ensinar 

somente aquilo que interessa à classe 

dominante tornando-se assim um 
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aparelho de difusão da ideologia 

dominante, mas ela vai pra além 

desse fato servindo como forma de 

controle do proletariado, pois para o 

estado não interessa o indivíduo 

qualificado, uma vez que ele terá 

idéias e idéias são perigosas. A 

escola passa a serve não só como 

instrumento de especialização e de 

fornecimento de mão de obra 

especializada, mas também como 

instrumento que manifesta a intenção 

de limitação do saber. Deste ponto de 

vista a escolarização do saber foi o 

grande negócio da burguesia 

hegemônica e condição para sua 

manutenção. 
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APÊNDICE H- MODELO DE RELATÓRIO DE ESTÁGIO. 

 

INTRODUÇÃO 

 

 
Este relatório de estágio foi desenvolvido na Empresa Souza e Souza 

Indústria de Produtos Químicos S.A, a qual é uma empresa conceituada no 

mercado, cujo, ramo é o de fornecimento de matéria prima para indústria da 

borracha e plásticos, e, com uma grande participação no mercado internacional.  

O estágio foi realizado na área de Recursos Humanos, onde aprendi a lidar 

com pessoas e a trabalhar com rotinas de departamento de pessoal e Recursos 

Humanos. Serão 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 não podendo esquecer que esses 

processos variam de empresa para empresa.  

O objetivo deste relatório de estagio, é mostrar de forma clara e objetiva o que 

realmente aprendi durante o meu período de estágio, unindo as informações e 

aprendizado durante o curso e a prática durante o processo de estágio. 
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1. DESCRIÇÃO DA EMPRESA ONDE OCORREU O ESTÁGIO 

 

 1.1 Souza e Souza 

 
A Souza e Souza é uma empresa química que atua no mercado de plástico e 

borracha há 30 anos. 

  Iniciou suas atividades no ano de 1977 com o objetivo de atender a Indústria 

de borracha e plástico. O fornecimento de matéria prima naquela ocasião era obtido 

apenas através da importação, dificultando a indústria brasileira a buscar novas 

alternativas na melhora de sua competitividade.  

Está localizada no município de Vargem Grande Paulista distante 45 km da 

cidade de São Paulo, em uma área de 25000m2. A Souza e Souza mantém uma 

moderna planta química, laboratórios químicos e físicos, administração e 

almoxarifado, distribuídos em 5500m2 de área construída. Seu setor produtivo é 

instalado em uma área de 3500m2, possui equipamentos modernos destinados a 

produzir produtos químicos de alto desempenho. 

Após 30 anos está entre as mais conceituadas fornecedoras de produtos 

químicos, ganhou prêmio em 2007, pela Top Rubber de empresa destaque do ano 

,sendo um prêmio relacionado a empresas do ramo químico. 

A Souza e Souza é uma empresa familiar que passou por duas gerações 

administrativas, relacionadas a três famílias ligadas diretamente à diretoria. Eram 

diretores distribuídos pelos setores de Produção, Manutenção, Almoxarifado, 

Expedição, Vendas, Financeiro, RH, Fiscal, PCP, LCQ, Garantia da qualidade, 

Segurança e Serviços gerais. Mas, por escolhas de seus dirigentes foi escolhido que 

não teria a terceira geração da família administrando a empresa.  

Assim a empresa neste ano de 2008 passou por uma mudança em seu 

organograma, tornando a profissionalização de oito gerentes de setores diversos 

que já trabalhavam na empresa para se tornarem os gestores substitutos da 

diretoria. Os diretores que administraram a empresa, agora fazem parte de um 

Conselho não ficando mais fisicamente na fábrica, somente se reúnem uma vez 

cada mês para discussões e resultados conquistados. 

 Atualmente somente um dos diretores está fisicamente direcionado à 

empresa. Este diretor administra os oito gestores, que foram escolhidos pelos 

antigos diretores a ocuparem seus lugares na administração da empresa,  formando 
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assim um novo organograma . Sendo gestores subdivididos entre RH, financeiro, 

Suplly chain, Qualidade e manutenção, Pcp, informática e custos, laboratório, 

Comercial. Estas pessoas estão responsáveis desde o início do ano de 2008 a 

administrarem seus setores juntamente com o diretor geral. A direção tem uma visão 

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 missão e visão, e acima de tudo ser 

referência na área ambiental e social no município de Vargem Grande Paulista”. 

 

·  Ramo de atividade 

A Souza e Souza iniciou somente no ramo de plástico e borracha, mas a 

poucos anos ingressou para outros ramos sendo eles  químico como produtor e 

distribuidor, ramo de representação comercial de máquinas e distribuição de 

pigmentos.  

Seus principais produtos são adetec, agente expansores, ativadores, 

dissecantes, antioxidante para mercado de plástico e borracha. Tem como principais 

distribuidores DSM (uma das maiores empresas fornecedoras de elastomeros da 

América Latina), Nitriflex e ZEON e representação comercial de máquinas Jing Day, 

U-can e Goldspring. Possue representantes no exterior em países como: Argentina, 

Colômbia, México, Paraguai, Peru e Venezuela.  

 

·  Missão 

Criar talentos e integrar tecnologia e criatividade no desempenho de nossas 

atividades para superar as expectativas de nossos clientes, acionistas, 

colaboradores e comunidade. 

 

·  Visão 

Estar entre as maiores e melhores empresas, na produção e comercialização 

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

 

·  Valores 

Ética empresarial; 

Respeito à diversidade; 

Responsabilidade Sócio ambiental; 
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Desenvolvimento humano; transparência; 

Pró – atividade, 

Comprometimento. 

·  Política da Qualidade 

Sua política de qualidade é oferecer soluções tecnológicas ao mercado, por 

meio da melhoria contínua de seus produtos e processos, trabalhando em 

conformidade com os padrões de qualidade da ISO 9001:2000 e requisitos 

regulamentares pertinentes. Seu diferencial competitivo está na constante melhoria 

em satisfazer as necessidades dos clientes, manter uma equipe de trabalho 

competente e satisfeita, aperfeiçoar e controlar os custos operacionais e promover a 

conscientização ambiental. 

 

·  Conscientização ambiental 

Respeitar o meio ambiente e promover a conscientização ambiental é uma 

das filosofias de trabalho da Souza e Souza, as atividades produtivas são 

desenvolvidas e monitoradas objetivando sempre o menor impacto ambiental, a 

minimização de resíduos e o controle de poluição. 

Todos os colaboradores são treinados nos programas internos de coleta 

seletiva e estes conceitos são transmitidos aos seus lares e a comunidade. 
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2. DESCRIÇÃO DO DEPARTAMENTO ONDE OCORREU O ESTÁGIO 

 

           2.1 Departamento de Recursos Humanos 

A mudança de Departamento Pessoal para Recursos Humanos é recente, 

sendo que, mesmo sendo um Recursos Humanos tem traços de um Departamento 

Pessoal. A área de Recursos Humanos da empresa é constituída de duas pessoas, 

sendo uma Coordenadora de Recursos Humanos e uma assistente. A gestão 

utilizada é pelo cargo, onde cada gestor da área avalia seu funcionário dando 

premiações ou não. Toda a empresa está passando por muitas mudanças a qual 

afeta o Recursos Humanos. 

A empresa mantém um crescimento favorável, no ano de 2000 contava com 

70 funcionários e atualmente conta com 120, crescendo a cada dia mais e 

aumentando seu quadro de funcionários constantemente.  

O RH é um alicerce da organização, dá início a todo processo de contratação, 

seleção 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 referência ou até 

mesmo de deficiência que deverá ser trabalhado, fazendo com que a empresa tenha 

uma boa relação com seus funcionários. Mas, estes processos devem estar sendo 

realmente executados e avaliados com eficácia onde um depende da eficiência do 

outro processo para alcançar a eficácia, como não irá adiantar a organização 

recrutar se após não orientar e treinar o novo funcionário.  

 A função de RH passou em sua história por muitas fases: antigamente 

era visto somente como administração de pessoal, o chamado Departamento 

Pessoal (DP) que somente assumia papel de confidente das pessoas.  

 Segundo Matias & Maccucci (2002, p.17) “[...] nesta época, os 

cuidados da função eram com a folha de pagamento, os registros legais e os 

procedimentos para admissão e demissão de funcionário”. Sendo assim seu foco 

era voltado somente ao operacional e não se focava em nada a mais que trouxesse 

diferencial a organização. 

Segundo Becker (2001, p.17) “as últimas décadas testemunharam mudanças 

profundas no papel de RH. Tradicionalmente, os gerentes viam a função de RH 

como basicamente administrativa e profissional”. As empresas têm aumentado sua 

preocupação com a questão de gerenciamento de RH, mas para se compreender 
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melhor é necessário entender as bases da organização e das pessoas. 

A Administração de RH surgiu com a ‘expectativa de encontrar 

formas de administrar o capital humano nas empresas, visando á 

maximização dos benefícios econômicos 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 

organização estará pronto para as mudanças, auxiliando a qualidade no 

atendimento, qualidade de processos de produção, pois quando as pessoas têm 

habilidades e conheçam os projetos da empresa, as pessoas trazem benefícios à 

organização e a si mesmo.  

Decenzo & Robbins (2001) definem a Administração de Recursos Humanos 

(ARH) como a parte da organização que trata da dimensão pessoas. Esses autores 

propõem um sistema baseado em quatro funções básicas: 

a. Preenchimento de cargos (recrutamento), 

b. Treinamento e desenvolvimento (prepará-los), 

c. Motivação (estimulá-los) 

d. Manutenção (mantê-los na organização).  

Os objetivos dessas quatro funções envolvem: 

a. Preenchimento de cargos : planejamento estratégico de recursos 

humanos, recrutamento e seleção. 

b. Treinamento e desenvolvimento : orientação, treinamento 

desenvolvimento do empregado, desenvolvimento do empregado e desenvolvimento 

da carreira. 

c. Motivação:  teorias de motivação e desenho do cargo, avaliação de 

desempenho, recompensas e remuneração, benefícios dos empregados. 

d. Manutenção:  segurança e saúde, comunicações, relações com os 

empregados. 

A ARH tem duas diferentes vertentes para considerar pessoas: 

as pessoas como pessoas (dotadas de características próprias da 

personalidade e individualidade, aspirações, valores, atitudes, motivação e 

objetivos individuais) e as pessoas como recursos (dotadas de habilidades, 
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capacidade, destrezas e conhecimento necessário para a tarefa 

organizacional). (CHIAVENATO, 2004, p.59) 

 
 As pessoas são o referencial de todas as organizações, a maioria das 

organizações está dando mais ênfase à gestão de pessoas atualmente como uma 

das formas estratégicas de alcançar seus resultados. Este conceito poderá ser 

alinhado para que a busca de objetivos e a qualidade em seus processos sejam 

satisfatórias, pois se não tem um alicerce de pessoas capazes em seu lado e se as 

pessoas realmente não souberem o que a empresa quer o caminho para a eficácia 

será deficitário.  
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3. TAREFAS REALIZADAS  

 

3.1 Descrição das Tarefas realizadas 

        3.1.1 Arquivo de Certificado de Cursos= 15 horas 

        3.1.2Arquivo de Prontuário de Novos Funcionários= 20 horas 

        3.1.3Montagem de Prontuário= 10 horas 

Estas atividades forma lançadas como exemplo do que deve ser feito, o aluno 

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

 

        3.2 Exposição das Experiências Adquiridas  

·  Admissão e Integração de Novos Funcionários. 

Quando um funcionário é admitido o Recursos Humanos solicita ao mesmo os 

documentos necessários, além disso, marcam o dia para entrega desses 

documentos e data do exame admissional,realizado o exame é marcado a data do 

inicio das suas atividades na empresa e assim ocorre à integração do mesmo. Assim 

a integração é realizada da seguinte forma, onde o funcionário é orientado sobre: 

·  Direitos e deveres que ele terá na empresa.  

·  Horário de trabalho que devera cumprir  

·  Horário de almoço e café 

·  Tolerância nos atrasos 

·  Percentual de Horas Extras  

·  Utilização de uniformes  

·  Registro de cartão de ponto 

·  Benefícios  

·  Datas de pagamentos 

·  Datas de entrega de benefícios 

 

Finalizado o processo de orientação, o funcionário é levado para conhecer 

todos os setores da empresa, onde ele é apresentado como um novo membro da 

empresa  e onde lhe é explicado o que cada setor executa. 

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

fornecido uniformes e equipamentos individuais de segurança, e orientado quanto à 

importância do uso dos EPI`s.  
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Após ter passado por este setor o funcionário é levado ao setor de Garantia 

da Qualidade, onde é orientado sobre as normas e política da qualidade da 

empresa.  

Após toda a orientação, o funcionário é levado para o seu setor, onde passa pelo 

treinamento das atividades que irá realizar. 

·  Montagem e Arquivo de Prontuário de Novos funcionár ios. 

Quando um funcionário é admitido na empresa, é feito seus documentos de 

admissão através, da montagem de seu prontuário.  

Primeiro é preenchido uma Ficha de Registro, onde colhe-se os dados dos 

documentos apresentados pelo funcionário. A ficha deve conter os dados pessoais, 

numero de documentos, nome dos dependentes, data de admissão, cargo e outros. 

Em seguida, os dados do funcionário é incluído no programa da folha de 

pagamento (Pulsoft) no módulo de manutenção, de funcionários. 

 Logo após é impresso o formulário de Contrato de Experiência, Acordo de 

Compensação de Horas, Declaração de Dependentes para Fins de Imposto de 

Renda, Solicitação de Vale Transporte, Termo de Responsabilidade de Salário 

Família, Pedidos de Inclusão nos Convênios (farmácia, papelaria, convênio 

médico). Depois é realizado o registro da Carteira Profissional do funcionário. 

Quando o Prontuário está montado, solicita-se a presença do funcionário 

para que o mesmo assine todos os documentos. Após assinados os documentos, 

os mesmos são arquivados dentro da Ficha de Registro do funcionário. 

·  Treinamentos 

Quando é verificado, pelos responsáveis de cada setor a necessidade de um 

treinamento, é preenchido o formulário de Solicitação de Treinamento e entregue 

ao setor de RH para que seja providenciada. Com a Solicitação de Treinamento em 

mãos verifica-se, se o mesmo será interno ou externo. Caso seja externo, procura-

se algumas entidades que ofereçam este tipo de treinamento. Assim é Solicitado o 

orçamento e o passado para o Departamento Financeiro aprovar. Se for aprovado 

verifica-se a data mais próxima para que seja realizado, então é feita a inscrição no 

treinamento, e passado para o responsável do setor para que o mesmo avise o 

funcionário que irá participar.  Caso o treinamento seja interno, apenas verifica-se 

quem irá ministrar-lo e qual a melhor data para ser realizado. Depois o responsável 

de setor é comunicado. Logo após o treinamento é incluído no Cronograma de 
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Treinamento.  Quando realizado o treinamento, solicita-se que o funcionário traga o 

Certificado recebido pela participação no treinamento para a empresa. Assim esse 

treinamento é Registrado na ficha do funcionário e o certificado é arquivado junto 

com os outros documentos do mesmo. 

·  Apontamento das Horas Normais e Extras 

É necessário realizar o apontamento de todas as horas dos funcionários 

através do software da Dimep, onde captura-se todos os registros de ponto, e os 

mesmos são  importados para o programa de apontamento, verifica-se se existe 

alguma inconsistência (horário não registrado ou registrado em duplicidade e 

outros), assim é realizado o cálculo das horas através do sistema e justificada as 

faltas e atrasos, através dos comprovantes entregues pelos funcionários. Assim é 

possível imprimir os cartões de ponto, onde os mesmos contêm todos os 

apontamentos das horas normais e extras. 

·  Compra de Benefícios 

Ticket Alimentação/Refeição. Todo dia 15 de cada mês, uma pessoa do 

Recursos Humanos realiza o pedido dos ticket´s através do site: www.ticket.com.br, 

o quais são realizados on-line, e pode-se incluir e excluir os funcionários, alterados 

valores dos ticket´s. 

·  Vale Transporte 

Todo dia 16 de cada mês, é solicitado os vales transporte através do site:  

www.vtonline.com.br, o pedido e realizado igualmente aos tickets, on-line, onde 

também, incluí-se e excluí-se os funcionários, altera-se valores dos vales, solicita-

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

 

 

·  Convênio Médico 

A planilha de inclusão/exclusão do convênio é preenchida com os dados dos 

funcionários, e passa-se para a empresa de convênio autorizada. 
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CONCLUSÃO 

 

Com o desenvolvimento deste estágio, realizado na área de Recursos 

Humanos, adquiri muitas experiências e alguns conhecimentos de coisas que 

aparentemente são simples. Descobri como o RH é essencial para a empresa e 

como ele pode se tornar uma ferramenta de fundamental importância para alcançar 

os objetivos organizacionais. 

Observou-se também que, mesmo adquirindo uma nova postura, hoje em dia 

muitos gerentes não compreendem a importância do trabalho do RH, pois ainda 

acreditam que este é um departamento preocupado somente em emitir folha de 

pagamento.  

Porém, com este estágio verificou-se que o RH tem diversas atribuições 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 mudanças e que essas mudanças sejam eficazes.  

Com as novas exigências do mercado, surge à necessidade de que os 

modelos de gestão organizacionais e de pessoas sejam repensados e efetivamente 

utilizados, para que as organizações se tornem mais competitivas e alcancem seus 

objetivos estratégicos. A Gestão por Competência está ganhando muito espaço no 

cenário organizacional atual, pois vêm propor o desenvolvimento das competências 

organizacionais e individuais que são de extrema importância para o alcance das 

expectativas e necessidades da empresa.  

 Com as dificuldades encontradas aprendi não somente o conteúdo do 

trabalho, mas também aprendi como as pessoas são importantes na sua essência 

por seus diferentes pontos de vista. A importância 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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APÊNDICE I - FICHA DE ATIVIDADES REALIZADAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carimbo da empresa, com CNPJ 

ALUNO: TURMA: 

EMPRESA: 

ÁREA: 

ATIVIDADES REALIZADAS DATA  HORAS 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

    
Coordenador Responsável pela área  

  
Data: Data: 
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APÊNDICE J - FICHA DE ATIVIDADES PROGRAMADAS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Carimbo da empresa, com CNPJ 

ALUNO: TURMA: 

EMPRESA: 

ÁREA: 

Atividades programadas Carga 

Horária 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Coordenador Responsável pela área 

  
Data: Data: 

 

 

 
 


