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UNEB

APRESENTAGAO

Este manual de orientagdo destina-se especificamente aos académicos
da Unido Educacional de Brasilia - UNEB que se encontram em fase de
elaboragao de Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC ou da Monografia de
graduacao.

Os trabalhos académicos de conclusao de curso de graduagao, as vezes
denominados Trabalho de Conclusao de Curso, sao tidos como monografias.

A monografia é precedida de um projeto de pesquisa que se constitui do
planejamento das diferentes partes da monografia. O projeto consiste em um
relatério apontando o que sera feito e a monografia € o texto final que relata o que
ja foi feito. No entanto ja foi observado que, para alguns alunos, o projeto e o
relatério n&o se relacionam, o que € um equivoco, pois o projeto € como o esbogo
de um quadro artistico, utilizado para guiar o pintor na elaboracéo de sua obra
final. (ACEVEDO, 2004, p.26)

Segundo Tachizawa e Mendes (apud SERRA NEGRA, 2004, p.31),
entende-se por monografia "o trabalho destinado a cumprir uma obrigagéao
académica e de carater cientifico [...] e em esséncia delimitado, estruturado e
desenvolvido em torno de um unico tema ou problema".

A Associagao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), por meio da NBR
14724, de julho de 2001, normalizou e estabeleceu os principios gerais para
elaboragao de trabalhos académicos, na forma de monografia para a graduagéo,
visando a sua apresentagao escrita e oral a instituicio de ensino.

Neste manual é apresentada, passo a passo, a estrutura recomendavel
para a elaboracgao dos trabalhos académicos, priorizando o simples e o funcional,
respaldando-se nas normas daABNT.

Além de oferecer subsidios basicos para a elaboracéo e apresentagao do
trabalho de conclusao de curso, esse manual tem como objetivo padronizar as
agdes para elaboragdo das monografias exigidas ao término dos cursos
oferecidos na Instituicao.
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MONOGRAFIA - Apresentagao Grafica

A elaboragao do trabalho académico - monografia a ser realizado pelo
aluno, independente da modalidade escolhida, deve estar fundamentada nos
ensinamentos adquiridos ao longo do curso, em coeréncia com os preceitos da
metodologia cientifica e de acordo com as normas contidas nesse Manual de
Orientacao.

A monografia deve estar de acordo com os padrdes estabelecidos e ser
entregue na versédo imprensa e versao eletrénica (CD ou disquete).

O trabalho académico de monografia deve ser apresentado em folha
branca, formato A4, tinta preta e impresso somente na frente, com excecao da
folha de rosto, que contém aficha catalografica no verso.

Fonte: a fonte da letra utilizada é Arial ou Times New Roman, tamanho 12
e com espagamento um e meio (1,5), e entre se¢des e sub-segdes o
espacamento é duas vezes um e meio (2 x 1,5), exceto para as notas de rodapé,
citagdes, legendas e tabelas em que é utilizado tamanho de letra menor, fonte 10
e espaco simples.

Paragrafos: com recuo de um e vinte e cinco (1,25).

Margem: as folhas devem apresentar margem esquerda e superior de
3,0cm; direita e inferior de 2,0cm.

Segundo a NBR 14724, as folhas do trabalho, desde a folha de rosto,
devem ser contadas sequencialmente. No entanto, a numeragao sé é colocada
a partir da primeira folha da parte textual, em algarismo arabico, no canto
superior direito, a2,0cm da borda (de acordo com o modelo abaixo).

Modelo
2,0cm I
6

2,0cm

Fonte: ACEVEDO, Claudia Rosa, 2005, p. 124.



ESTRUTURA PARA MONOGRAFIA

UNEB

Para a apresentacdo dos trabalhos de conclusdo de curso na Uniao
Educacional de Brasilia - UNEB, o aluno devera elaborar sua monografia
seguindo o roteiro preestabelecido abaixo.

Estrutura Elementos

Pré-textuais Capa Obrigatério
Lombada Obrigatorio
Folha de rosto Obrigatorio
Ficha catalografica Obrigatério
Folha de aprovagéo Obrigatério
Dedicatéria Opcional
Agradecimento Opcional
Resumo em lingua Obrigatério
portuguesa
Resumo em lingua Obrigatério
estrangeira
Lista de ilustragoes, Opcional
tabelas, abreviaturas, siglas
e simbolos
Sumario Obrigatorio

Textuais Introdugéo Obrigatério
Desenvolvimento Obrigatério
Concluséo Obrigatério

Pos-textuais Referéncia Obrigatério
Glossario Opcional
Apéndice(s) Opcional
Anexo(s) Opcional
indice(s) Opcional
Capa de fundo Obrigatério

Fonte: ACEVEDO, Claudia Rosa. Monografia no Curso de Administragdo: guia completo de
conteudo e forma.
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ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1. Capa

A capa é elemento obrigatério da monografia, a fonte da letra utilizada é
Arial ou Times New Roman, tamanho 12, e deve seguir os padrdes estabelecidos
pelaABNT e normas da UNEB, na ordem em que se apresentam:

- [dentificagéo da Instituicdo e curso, centralizado no espago superior da pagina
(em letras maiusculas).

- Titulo e subtitulo do trabalho, centralizado e um pouco acima do centro da
pagina (letras maiusculas), podendo ser utilizados caracteres em negrito ou
italico.

- Nome do autor, no tergo inferior da folha, centralizado (letras maiusculas).

- Local (cidade, estado) na parte inferior da folha, centralizado (a primeira letra
maiuscula e as demais minusculas).

-Ano, também centralizado, logo abaixo do local.

A capa constitui a cobertura do trabalho, e para os cursos de
Administracdo com habilitacdo em Comércio Exterior ou Hospitalar a cor adotada
€ azul (cor tampa da caneta BIC). Para os cursos de Ciéncias Contabeis,
Ciéncias Econémicas, Administracdo de Sistemas de Informacgdes e Tecnologia
em Processamento de Dados a cor da capa € preta.

Modelo de Capa
3,0cm

UNIAO EDUCACIONAL DE BRASILIA - UNEB
INSTITUTO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - ICSA
CURSO DE GRADUAGAO EM ADMINISTRAGAO
HABILITAGAO EM COMERCIO EXTERIOR

“—> <+
3,0cm  MARKETING DE RELACIONAMENTO ~ 2,0cm

WALTER SEBASTIAO MACIEL

Brasilia - DF
2005

2,0cm i
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2. Lombada
A confecgao da lombada demanda a comparacgao entre o padréao da
Instituicdo de Ensino Superior - IES e a ABNT.

Segundo as normas ABNT, conforme NBR 12225 : 1992 - n° 42, é
estipulada a apresentacéo de titulo de lombada em publica¢gdes, destinado a
colocagao de identificacdo para a biblioteca. A UNEB considera a lombada
obrigatoria.

Modelo de Lombada

893NN

Titulo da obra

Autor __.}

OEl}seqas J19)jeM / OLNINVNOIOVIIY 3A ONILINIVIN

{_ Ano da apresentagao

G002
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3.Folhade Rosto

Os elementos da folha de rosto devem ser apresentados de forma idéntica
a da capa, ou seja, textos centralizados e tipo de letras. E a Unica folha do
trabalho que conta com informacgdes no verso (aficha catalografica).

De acordo com a NBR 14724:2002, n° 4.1.3, a folha de rosto deve conter
0s seguintes elementos:

- Nome do autor: parte superior centralizado (letras maiusculas).
- Titulo do trabalho: deve ser claro e preciso, localizado um pouco acima do meio
da pagina, com letras maiusculas, podendo ser utilizados caracteres em negrito

ou italico.

- Subtitulo: se houver, deve ser evidenciada sua subordinacao, precedido de
dois-pontos ().

- Explanacgao clara acerca da natureza do trabalho (Trabalho de Concluséo de
Curso, Monografia) e do objetivo (aprovagado em disciplina, grau pretendido e
outros); do nome da instituicdo; da area de concentragdo, todos localizados
abaixo da metade da folha e a direita.

- Nome do professor orientador e, se houver, o do co-orientador.

- Local, com iniciais maiusculas, centralizado na parte inferior da pagina.

-Ano da entrega, logo abaixo do local.
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Modelo de Folha de Rosto - frente

3,0cm

3,0cm

WALTER SEBASTIAO MACIEL

MARKETING DE RELACIONAMENTO

Monografia apresentada ao
final do curso, como parte dos
requisitos para obtengao do
titulo de Bacharel em
Administragcdo, pela Unido
Educacional de Brasilia -
UNEB.

Habilitacao: Hospitalar
Orientador: Prof. Dr. Carlos
Lopes

Brasilia - DF

2005

2,0cm i

2,0cm
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4. Ficha Catalografica (verso da folha de rosto)

Aficha catalografica se encontra no verso da folha de rosto. Anorma NBR
12899, de 1993, da ABNT, detalha os procedimentos, e o bibliotecario
complementara e acrescentara novas informagdes a ficha catalografica como:
numeragéo de CDD e/ou CDU.

O tamanho da fonte deve ter corpo 10 e as informacdes da ficha
catalografica devem vir dentro de uma caixa de texto com linhas e espagamento
simples.

Os elementos devem figurar na seguinte ordem:

- Nome do autor (responsavel intelectual do trabalho);
- Titulo e subtitulo do trabalho;
- Autor do trabalho, lugar de publicagao: Instituicdo de Ensino, ano e paginas;

- Indicagao da natureza do trabalho;

- Palavras-chave, comegando pela mais relevante e enumerando-as.
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Modelo de Ficha Catalografica - verso da Folha de Rosto

3,0cm

<€—)» Ficha Catalografica

Coutinho, Anténio.

Marketing de Relacionamento / Antdnio Coutinho.
Brasilia. Unido Educacional de Brasilia UNEB, 2005
128f.

Espécie de trabalho (monografia para graduacgao,
Trabalho de Conclusao de Curso TCC, para graduagao
em Administragdo com Habilitagdo em...)

1. Assessoria de Marketing de Relacionamento

2. Estratégia 3. 4.

CDD

2,0cm i

2,0cm

Fonte: SERRA Negra, 2004, p. 51.
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5.Folhade Aprovagao

A folha de aprovacgao é elemento obrigatorio da monografia. Contém o
nome do autor do trabalho, titulo e subtitulo, se houver, natureza, objetivo, nome
da instituicdo, area de concentragao, data de aprovacdo, nome, titulacdo e
assinatura dos componentes da banca examinadora e a instituicdo a qual
pertencem, se houver banca, podendo ser substituido pelos nomes e assinaturas
dos professores orientadores e do coordenador do curso.

Modelo da Folha de Aprovagéo - com banca

3,0cm

WALTER SEBASTIAO MACIEL

MARKETING DE RELACIONAMENTO

Monografia aprovada como requisito final para
obtengdo do grau Bacharel em Administracdo no
Curso de Administracdo da Unido Educacional de
Brasilia- UNEB.

Habilitacdo: Comércio Exterior

3,0cm / / 2,0cm

BANCA EXAMINADORA

Nome
Instituicao
Assinatura

Nome

Instituicao

Assinatura
Nome

Instituicao
Assinatura

H Data de aprovagao ‘ ’

2,0cm i

10
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Modelo da Folha de Aprovacéao - sem banca
(para os cursos de Administracdo com Habilitagdo em Comeércio Exterior ou Hospitalar,
Ciéncias Contabeis e Ciéncias Econémicas)

3,0cm

3,0cm

WALTER SEBASTIAO MACIEL

MARKETING DE RELACIONAMENTO

Monografia aprovada como requisito final para
obtencdo do grau Bacharel em Administragcdo no
Curso de Administracdo da Unidao Educacional de
Brasilia- UNEB.
Habilitagao: Comércio Exterior
Data de aprovagao

/ /

Prof. MSc. Otavio Souza
Orientador...

Prof. MSc. José Lima
Coordenador do curso de...

2,0cm i

.

2,0cm

11
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6. Dedicatoéria

Elemento opcional da monografia. A dedicatéria visa prestar homenagem
as pessoas que estiveram relacionadas afetivamente com o pesquisador. Deve
ser redigida de forma simples e direta. Ainda que a norma n&o estabelecga, e
tomando por exemplos outras monografias, recomenda-se utilizar o final da
pagina com a margem a direita e com recuo a esquerda.

Modelo de Dedicatoria

2,0cm

DEDICATORIA

Dedico este trabalho, com muito
carinho, aos meus filhos Paulo e
Julio... Aos meus pais Jodo e
Eva que sempre me
incentivaram. A minha esposa
Tereza que compartilha dos

meus sonhos.

2,0cm 1

12
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7.Agradecimentos

E elemento opcional, presta homenagem aqueles que contribuiram de
maneira relevante a elaboracao do trabalho ou ndo tém ligacao afetiva com o
pesquisador.

O texto deve ser redigido de forma simples, direta e ter uma forma
elegante em sua distribui¢ao nafolha.

Modelo de Agradecimentos

2,0cm

AGRADECIMENTOS —

A Deus por ter me concedido
concretizar mais uma conquista em
minha vida.

Ao meu orientador.... pelos seus
conhecimentos e auxilio que me fez
crescer na minha vida académica.

A minha irma lvete pelo auxilio
nas minhas coletas de dados sem
asquais...

2,0cm 1
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8. Resumo
Em lingua portuguesa

O resumo € obrigatdrio e consiste na apresentagao sucinta dos pontos do
assunto abordado. O resumo deve dar uma visao rapida e clara do conteudo e
das conclusdes do trabalho por meio de uma sequiéncia de frases concisas e
objetivas. Apresentacdo em paragrafo unico, simples e com espago simples
entre as linhas (espago um). O resumo deve conter de 200 a 250 palavras.

Devem ser usadas letras Arial ou Time New Roman tamanho 12 para a
palavra RESUMO e tamanho 10 para o conteudo.

As palavras-chave encontram-se logo apds o resumo, distanciadas deste
em dois espacgos.

Em lingua estrangeira

Elemento também obrigatério. Segue as mesmas caracteristicas do
resumo em lingua vernacula. Em geral € escrito eminglés, devido a popularidade
no meio académico desse idioma, mas pode ser escrito em outras linguas.

Modelo de Resumo - lingua portuguesa

3,0cm

RESUMO

Este trabalho trata da utilizagdo da informatica nos
cursos de graduagido de Ciéncias Contabeis como
ferramenta de preparacgéo profissional dos alunos. O
profissional contabil, para atuar no mercado atual,
deve estar preparado para fazer uso da tecnologia em
beneficio seu e de seus clientes e ndo ha melhor lugar
para apresenta-lo a informatica do que na escola. Apds
a apuragao dos dados, verificou-se que ha uma grande
diferencga entre expectativas dos estudantes quanto a
H utilizagao da informatica e o que é realmente oferecido H

pelas instituicdes de ensino pesquisadas, seja na
3,0cm utilizagao dos programas, dos aplicativos ou da 2,0cm

disponibilidade de equipamentos. As instituigbes

devem buscar uma melhor adequagéo entre o nimero

de alunos, de maquinas disponiveis e de horarios de

utilizagdo, possibilitando ao aluno um contato mais

efetivo com a informatica afim de que ele possa

conhecer melhor as possibilidades de sua utilizagao.

Palavras-chave: Contabilidade - Tecnologia -
Informatica.

2,0cm i

14
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9. Listade llustragoes
Elemento opcional. Deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada na monografia.

Dispensa-se confecgao de lista com numero de dados inferior a 10. A
ilustracdo deve ser inserida o mais proximo possivel do texto a que se refere. A
reproducao de ilustracdes retiradas de outros documentos deve ser feita com
citacdo do autor.

Modelo de Lista de llustracbes

3,0cm

LISTA DE ILUSTRACOES

Figura 1 - Ajuste em Produg@o............cccceeeeernnnnnne. 35
Figura 2 - Regra dos Tergos............ccccvveveeeeninnnnnen. 36

3,0cm 2,0cm

2,0cm i

15
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10. Lista de Tabelas
E elemento opcional, se optar pela apresentacao, a relagdo sequencial
das tabelas deve aparecer na mesma ordem na qual s&o apresentadas no texto,

seguida do titulo e da pagina em que se encontra.

Modelo de Lista de Tabelas

3,0cm

LISTA DE TABELAS

Tabela 1 - Ajuste em Produgéo.............cccceo.... 35
Tabela 2 - Regra dos Tergos........ccccceeeeeeeeeeeeennn. 36

3,0cm 2,0cm

2,0cm i
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11. Listade Abreviaturas e Siglas
E elemento opcional que consiste na relagao alfabética das abreviaturas e
siglas, seguida das palavras correspondentes, grafadas por extenso.

Modelo de Lista de Abreviaturas e Siglas

3,0cm
LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

IPI - Imposto sobre Produto Industrializado

RAIS - Relagdo Anual de Informagdes Sociais

3,0cm 2,0cm

2,0cm i

17
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12. Lista de Simbolos

E elemento opcional, deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com o devido significado. Apresentar-se-a alinhada a
margem esquerda e sem paginag¢ao, uma vez que os elementos podem repetir-
se varias vezes no desenvolvimento do texto.

Modelo de Lista de Simbolos

3,0cm

LISTA DE SiMBOLOS

Kg - Quilograma
H,0-Agua

3,0cm 2,0cm

2,0cm i
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13. Sumario

E elemento obrigatério da monografia e consiste na enumeragdo das
principais divisdes. A palavra sumario deve ser centralizada e maiuscula.

O sumario contém trés colunas; a da esquerda enumera as divisdes e
subdivisbes do trabalho; a da direita indica 0 numero das paginas; a do centro
indica os itens do trabalho. Horizontalmente, as partes sdo ligadas por linhas

pontilhadas.

Amargem esquerda e superior sdo de 3cm; a da direita e inferior de 2cm.

As normas da ABNT 6.027, de maio de 2003, ndo prevéem utilizagao de
algarismos romanos para indicagéo de partes, capitulos e/ou se¢cbes. A UNEB

também nao utilizara.

Modelo de Sumario

SUMARIO

INTRODUGAO. ...t 5
1 - ASPECTOS ECONOMICO-FINANCEIROS.........cccooveveeeeeenn. 7
1.1 - Recursos para investimento e amortizagdes................ 7

1.2 - Demonstrativos de resultados.............ccccccvveiiiieinnennnnes 8

2 - REFORMAADMINISTRATIVA. ... 10
2.1 - Area FINANCEIra. ......cue et 11

2.1.1 - Superintendéncia financeira........................ 12

2.1.2 - Superintendéncia dos servigos contabeis...14
CONCLUSAOD..........oooeieeeeeeeee e 85
REFERENCIAS...........cooviiiicececeeeeeeeeeeee e 87

Fonte pesquisada: MARTINS, Dileta Silveira. Portugués Instrumental, 2004, p.250.

19
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ELEMENTOS TEXTUAIS

Os elementos textuais correspondem ao corpo do trabalho, onde o autor
expde e demonstra suas idéias e o resultado da pesquisa. Constitui-se de trés
partes fundamentais: Introdugcao, Desenvolvimento e Conclusao.

Introducgao

Para a elaboragcdo da Introdugdo, segundo Fachim (apud SERRA
NEGRA, 2004, p. 119), algumas perguntas, se bem respondidas, dar&o clareza
para a conducgao do trabalho.

- De que trata o assunto?

- Qual a situagao-problema levantada?
- Em que se fundamenta o estudo?

- Qual o objetivo do pesquisador?

- Qual o relato historico do problema?

Kdche (apud SERRANEGRA, 2004, p.121) define que, para a introdugao,
consideram-se os seguintes aspectos:

*Tema e sua delimitacao;

*Problema: geralmente é apresentado em forma de enunciado interrogativo,
situando a duvida no contexto atual da ciéncia ou perante uma situacdo empirica;

Objetivos: delimitam a pretensao do alcance da investigacéo, o que se propde a
fazer, que aspectos se pretende analisar;

Justificativa: destaca a importancia do tema abordado, tendo em vista o estagio
atual da ciéncia, suas divergéncias polémicas ou a contribuicdo que pretende
proporcionar a pesquisa para o problema abordado;

Metodologia: deve esclarecer a forma que foi utilizada na analise do problema
proposto. Em pesquisas descritivas e experimentais, detalham-se os principais
procedimentos, técnicas e instrumentos utilizados na coletas de dados das
observacgoes ou testes das hipéteses, de tal forma que o leitor tenha uma visdo do
roteiro utilizado;

Marco tedrico: deve ser citado de forma sintética na introdugao, apenas
servindo para o leitor identificar a linha tedrica que serviu de base para a
pesquisa, uma vez que seu detalhamento é feito no corpo do trabalho;

Hipoteses: no caso de pesquisas descritivas e experimentais, devem ser
apresentadas como as possiveis solugcdes ou explicagcdes que orientaram o
processo da investigacdo, mostrando o que a pesquisa pretendeu testar. Nao ha
hipbtese se a pesquisa for exploratoria ou bibliografica;

Dificuldades ou limitagoes: devem ser expostas, desde que relevantes.

20
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Desenvolvimento

E a parte principal do texto, contém a exposicdo ordenada e
pormenorizada do assunto. Para a elaboracéo do conteudo do desenvolvimento
é permitida a inclusdo de figuras, tabelas, fotos, citagdes e notas de acordo com o
estabelecido nas normas daABNT.

1-Revisao daLiteratura

O autor procurara realizar a revisdo bibliografica obtida a partir da
pesquisa bibliografica e documental do tema discutido no trabalho e que servira
de base para a fundamentacéo do assunto. Geralmente o desenvolvimento do
texto constitui-se de 15 a 20 paginas como resumo das consultas as fontes
bibliograficas.

2 - Apresentacgao da Organizagao e da Metodologia

Apresenta em breves palavras a organizagéo a qual se refere o trabalho
técnico final e descreve os objetivos do estudo (geral e especifico), as questdes
e/ou hipéteses e sua relacdo com o referencial tedrico escolhido. O capitulo deve
ser concluido com o relato da metodologia utilizada, ou seja, quais 0s passos
dados para a elaboracéao do trabalho cientifico. Dependendo do tipo de pesquisa
realizada, a metodologia pode apresentar, por exemplo: populagéo, objetivo de
estudo, amostragem, tipos de dados, método de coleta, tipos de analise de
dados, procedimentos estatisticos, datas e periodo de duracéo da pesquisa.

3 -Resultados

Apresenta os resultados do trabalho, a proposta de melhoria ou estudo de
caso, e mostra as evidéncias que respondem as questdes e hipoteses do
trabalho, assim como outras que surjam a partir da pesquisa, tais como
discussd@o mais ampla conectada ao contexto do tema e referencial teérico. E
nesse capitulo que se verifica o cumprimento dos objetivos.

Conclusao

Para Ruiz (1982, p.75), “a conclusdo tem por finalidade reafirmar
sinteticamente a idéia principal e os pormenores mais importantes ja colocados
em plenaluz no corpo do texto”.

Segundo Boaventura (1997, p.55), "o primeiro cuidado de quem conclui é
dizer o essencial. O assunto ja foi dissecado por partes. Ja foi esclarecido em
minucias; agora, nada de delongar [...] assim deve ser o resumo conclusivo:
eneérgico, breve, exato, impressionante e convincente".

Dessa forma a conclusdo é a parte final do texto que ressalta as
conclusdes obtidas, o cumprimento dos objetivos e sua contribuigdo para a
comunidade.
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ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais tém relagdo com o texto e vém logo apds a
parte textual. Estdo dispostos na seguinte ordem: Referéncias, Glossario,
Apéndices e Anexos.

1. Referéncias

Séo obrigatdrias e consistem em um conjunto de elementos que permitem
a identificacao de todas as obras e "sites" consultados como fonte de pesquisa
para a realizacdo do trabalho monografico, e precisam ser apresentadas
conforme o estabelecido naNBR 6023, de agosto de 2002.

2.Glossario

E opcional e funciona como um dicionario que fornece o significado de
palavras ou expressdes utilizadas no texto, referentes a especialidade técnica,
regional ou sentido obscuro.

3.Apéndice

Elemento opcional. Sd0 documentos elaborados pelo autor do trabalho,
complementam seu raciocinio sem prejudicar o desenvolvimento do projeto. Os
apéndices sao identificados por letras maiusculas consecutivas, travessao e
pelos respectivos titulos.

Exemplos:
APENDICE A- Fusao dos resultados.
APENDICE B - Suporte estatistico.

4. Anexos

E elemento opcional, sdo todos os documentos ndo elaborados pelo autor
que complementam e ilustram o raciocinio do autor do texto. Os anexos sao
identificados por letras mailusculas consecutivas, travessao e pelos respectivos
titulos.

Exemplos:
ANEXO A - Ordem social: Constituicao Federal
ANEXO B -Resolugcédon®4do MEC

Na elaboragdo da monografia deve-se evitar a utilizagdo de anexos,
procurar para que seja introduzido no corpo do texto o material que seria
anexado.
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ANEXOS 24

Anexo A. LEI N° 6.494, DE 07 DE DEZEMBRO DE 1977:

Dispoée sobre os estagios de estudantes de
estabelecimentos de ensino superior e de
ensino profissionalizante do 2° Grau e
Supletivo e da outras providéncias

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que 0 CONGRESSO NACIONAL
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

Art 1° - As Pessoas Juridicas de Direito Privado, os Orgdos da Administragéo
Publica e as Instituicdes de Ensino podem aceitar, como estagiarios, alunos
regularmente matriculados e que venham frequentando, efetivamente, cursos
vinculados a estrutura do ensino publico e particular, nos niveis superior,
profissionalizante de 2° Grau e supletivo.

§ 1° - O estagio somente podera verificar-se em unidades que tenham condigdes
de proporcionar experiéncia pratica na linha de formacgao, devendo, o estudante,
para esse fim, estar em condi¢cdes de estagiar, segundo disposto na
regulamentagao da presente Lei.

§ 2° - Os estagios devem propiciar a complementagéo do ensino e da
aprendizagem a serem planejados, executados, acompanhados e avaliados em
conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares, a fim de se
constituirem em instrumentos de integragao, em termos de treinamento pratico,
de aperfeigoamento técnico-cultural, cientifico e de relacionamento humano.

Art 2° - O estagio, independentemente do aspecto profissionalizante, direto
e especifico, podera assumir a forma de atividades de extensao, mediante a
participagao do estudante em empreendimentos ou projetos de interesse
social.

Art 3° - A realizacao do estagio dar-se-a mediante termo de compromisso
celebrado entre o estudante e a parte concedente, com interveniéncia
obrigatéria da instituicao de ensino.

§ 1° - Os estagios curriculares serao desenvolvidos de acordo com o
disposto no paragrafo 2° do art. 1° desta Lei.

§ 2° - Os estagios realizados sob a forma de agcao comunitaria estao isentos
de celebragao de termo de compromisso.

Art 4° - O estagio nao cria vinculo empregaticio de qualquer natureza e o
estagiario podera receber bolsa, ou outra forma de contraprestagao que venha a
ser acordada, ressalvado o que dispuser a legislagao previdenciaria, devendo o
estudante, em qualquer hipétese, estar segurado contra acidentes pessoais.

Art 5° - A jornada de atividade em estagio, a ser cumprida pelo estudante, devera
compatibilizar-se com seu horario escolar e com o horario da parte em que venha
a ocorrer o estagio.

Paragrafo unico - Nos periodos de férias escolares, a jornada de estagio sera
estabelecida de comum acordo entre o estagiario e a parte concedente do
estagio, sempre com a interveniéncia da instituicdo de ensino.

Art 6° - O Poder Executivo regulamentara a presente Lei no prazo de 30 (trinta)
dias.

Art 7° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Art 8° - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, em 07 de dezembro de 1977; 156° da Independéncia e 89° da Republica.
ERNESTO GEISEL

Ney Braga
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Anexo B. DECRETO N° 87.497, DE 18 DE AGOSTO DE 1982:
Regulamenta a Lei n° 6.494, de 07 de
dezembro de 1977, que dispbe sobre o
estagio de estudantes de estabelecimentos
de ensino superior e de 2° grau regular e
supletivo, nos limites que especifica e da
] outras providéncias
O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribui¢gdes que lhe confere o
artigo 81, item lll, da Constitui¢ao,
DECRETA:
Art 1° O estagio curricular de estudantes regularmente matriculados e com
frequéncia efetiva nos cursos vinculados ao ensino oficial e particular, em nivel
superior e de 2° grau regular e supletivo, obedecera as presentes normas.
Art 2° Considera-se estagio curricular, para os efeitos deste Decreto, as
atividades de aprendizagem social, profissional e cultural, proporcionadas ao
estudante pela participacdo em situacdes reais de vida e trabalho de seu meio,
sendo realizadas na comunidade em geral ou junto a pessoas juridicas de direito
publico ou privado, sob responsabilidade e coordenacéo da instituicdo de ensino.
Art 3° O estagio curricular, como procedimento didatico-pedagdgico, € atividade
de competéncia da instituicado de ensino a quem cabe a decisdo sobre a matéria,
e dele participam pessoas juridicas de direito publico e privado, oferecendo
oportunidade e campos de estagio, outras formas de ajuda, e colaborando no
processo educativo.
Art 4° As instituicdes de ensino regulardo a matéria contida neste Decreto e
disporao sobre:
a) insergao do estagio curricular na programacao didatico-pedagogica;
b) carga-horaria, duragao e jornada de estagio curricular, que nao podera ser
inferior a um semestre letivo;
c) condigdes imprescindiveis, para caracterizagao e definicdo dos campos de
estagios curriculares, referidas nos §§ 1° e 2° do artigo 1° da Lei n° 6.494, de 07
de dezembro de 1977,
d) sistematica de organizagao, orientagao, supervisdo e avaliagao de estagio
curricular.
Art 5° Para caracterizacao e definicao do estagio curricular € necessaria, entre a
instituicdo de ensino e pessoas juridicas de direito publico e privado, a existéncia
de instrumento juridico, periodicamente reexaminado, onde estardo acordadas
todas as condi¢des de realizagdo daquele estagio, inclusive transferéncia de
recursos a instituicao de ensino, quando for o caso.
Art 6° A realizag&o do estagio curricular, por parte de estudante, ndo acarretara
vinculo empregaticio de qualquer natureza.
§ 1° O Termo de Compromisso sera celebrado entre o estudante e a parte
concedente da oportunidade do estagio curricular, com a interveniéncia da
instituicdo de ensino, e constituird comprovante exigivel pela autoridade
competente, da inexisténcia de vinculo empregaticio.
§ 2° O Termo de Compromisso de que trata o paragrafo anterior devera
mencionar necessariamente o instrumento juridico a que se vincula, nos termos
do artigo 5°.
§ 3° Quando o estagio curricular ndo se verificar em qualquer entidade publica e
privada, inclusive como prevé o § 2° do artigo 3° da Lei n° 6.494/77, nao ocorrera
a celebracédo do Termo de Compromisso.
Art 7° Alinstituicdo de ensino podera recorrer aos servigos de agentes de
integragao publicos e privados, entre o sistema de ensino e os setores de
producéo, servigos, comunidade e governo, mediante condi¢des acordadas em
instrumento juridico adequado.
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Paragrafo unico. Os agentes de integragcdo mencionados neste artigo atuaréao
com a finalidade de:

a) identificar para a instituigdo de ensino as oportunidades de estagios
curriculares junto a pessoas juridicas de direito publico e privado;

b) facilitar o ajuste das condi¢cbes de estagios curriculares, a constarem do
instrumento juridico mencionado no artigo 5°;

c) prestar servigos administrativos de cadastramento de estudantes, campos e
oportunidades de estagios curriculares, bem como de execugao do
pagamento de bolsas, e outros solicitados pela instituicdo de ensino;

d) co-participar, com a instituicdo de ensino, no esforgo de captacao de
recursos para viabilizar estagios curriculares. Art 8° A instituicdo de ensino,
diretamente, ou através de atuagéo conjunta com agentes de integragéo,
referidos no "caput" do artigo anterior, providenciara seguro de acidentes
pessoais em favor do estudante.

Art 9° O disposto neste Decreto ndo se aplica ao menor aprendiz, sujeito a
formacao profissional metddica do oficio em que exerga seu trabalho e
vinculado a empresa por contrato de aprendizagem, nos termos da legislagao
trabalhista.

Art 10. Em nenhuma hipodtese podera ser cobrada ao estudante qualquer taxa
adicional referente as providéncias administrativas para a obtencéao e
realizagao do estagio curricular.

Art 11. As disposi¢des deste Decreto aplicam-se aos estudantes estrangeiros,
regularmente matriculados em instituicdes de ensino oficial ou reconhecidas.
Art 12. No prazo maximo de 4 (quatro) semestres letivos, a contar do primeiro
semestre posterior a data da publicacédo deste Decreto, deverao estar
ajustadas as presentes normas todas as situagdes hoje ocorrentes, com base
em legislacao anterior.

Paragrafo unico. Dentro do prazo mencionado neste artigo, o Ministério da
Educacao e Cultura promovera a articulagao de instituicdes de ensino,
agentes de integrarao e outros Ministérios, com vistas a implementagéo das
disposigdes previstas neste Decreto.

Art 13. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogados o
Decreto n° 66.546, de 11 de maio de 1970, e o Decreto n® 75.778, de 26 de
maio de 1975, bem como as disposi¢gdes gerais e especiais que regulem em
contrario ou de forma diversa a matéria.

Brasilia, em 18 de agosto de 1982; 161° da Independéncia e 94° da
Republica.

JOAO FIGUEIREDO

Rubem Ludwig



	Página 1
	Página 2
	Página 3
	Página 4
	Página 5
	Página 6
	Página 7
	Página 8
	Página 9
	Página 10
	Página 11
	Página 12
	Página 13
	Página 14
	Página 15
	Página 16
	Página 17
	Página 18
	Página 19
	Página 20
	Página 21
	Página 22
	Página 23
	Página 24
	Página 25
	Página 26
	Página 27
	Página 28
	Página 29

