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APRESENTACAO

Somente uma vida dedicada a busca da
sabedoria é digna.
Sécrates

A énfase dada as atividades de pesquisa, articuladas ao ensino e a extenséo, eleva o
nivel da qualidade dos cursos, que se tornam superiores na producdo académica, requerendo
que a investigacgéo, a sistematizacdo e a socializa¢do do conhecimento proporcionem aos alu-
nos e professores a capacidade de analisar criticamente a realidade. Essas sdo atividades per-
manentes na carreira do estudante e do profissional em nivel de graduacdo e pds-graduacao,
pela necessidade da pesquisa para a atualizacéo da ciéncia e da tecnologia.

Desde os primeiros dias da trajetoria académica é indispensavel que os estudantes u-
sem um instrumental tedrico-metodolégico que lhes possibilite o progressivo dominio das
préticas do trabalho intelectual, de modo a se tornarem questionadores e produtores de conhe-
cimento.

A formacéo universitaria em todas as areas do conhecimento se faz mediante a pro-
gressiva iniciacdo do aluno as praticas do trabalho intelectual, atividade central na vida aca-
démica. Essa iniciacdo de complexidade e sofisticacdo crescentes habilita o estudante a ler e
entender textos tedricos, na formacdo gradativa de um conjunto de competéncias:

— identificar referéncias mais relevantes da area de trabalho;

— elaborar instrumentos de pesquisa;

— entender significados, interpretar criticamente e parafrasear;

— registrar as informac@es necessarias para a producéo do texto;

— estabelecer relacdes de semelhangas e diferencgas;

— fazer distingdes e conexdes;

— demonstrar por argumentacao;

— definir e conceituar;

— formular problemas e hipéteses e reformular o anteriormente formulado; e,

— progredir, a partir do exercicio inicial do resumo até a elaboracdo dos textos pro-
prios, a exemplo de: pareceres, resenhas, ensaios e artigos, dentre outros.

Compete aos professores de todas as disciplinas mediar o desenvolvimento dessas
competéncias dos estudantes, por meio de exercicios orientados, sistematicos e gradativos em
relacdo a complexidade e grau de dificuldade.

O conteudo intelectual do trabalho é permeado por sua organizacdo estética por meio
da distribuicdo l6gica de seus componentes, 0 que o torna didatico, facilitando o nivel de
compreensdo do leitor. A organizacao textual deve atender as Normas Brasileiras de Regula-
mentacdo, da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, que tratam dos aspectos
técnicos de elaboracdo e apresentacédo dos trabalhos.

O usuério deste Guia deve estar ciente de que as instru¢cdes em muitas de suas partes
sdo comuns a todos os tipos de documentos e ndo dispensam as consultas 8 ABNT e aos res-
pectivos professores. Aprovado pela Resolugdo n°. 3, de 1 de junho de 2006, do Conselho
Departamental — CONSED, foi reeditado pelo Grupo de Estudo e Trabalho em julho de 2008,
e novamente em abril de 2010 para atender as modificacdes recentes ocorridas em algumas
normas da ABNT, padronizando a forma da apresentacdo dos trabalhos académicos na Facul-
dade Alfredo Nasser e continua aberto a recepcéo de sugestdes escritas para aprovacgao e ado-
¢do no inicio de cada semestre letivo.

O uso deste Guia é obrigatdrio para o trabalho de todos os docentes e discentes no am-
bito dos cursos de graduacdo e de pos-graduacéo lato sensu da Faculdade Alfredo Nasser. A-
Iém da utilizacdo deste Guia, o professor de cada disciplina devera, previamente, selecionar e



disponibilizar para os alunos exemplos bem caracterizados de cada tipo de trabalho a se reali-
zar.

CONCEITUACAO DE TEXTO ACADEMICO

O texto é a expressdo das vidas humanas, carregadas de significagdes. O texto encanta
e alimenta ilimitadamente o imaginario humano em todas as suas dimensdes; esclarece ou
obscurece a razdo humana; a0 mesmo tempo em que pretende dar respostas aos questiona-
mentos suscitados pelas pessoas, levanta as mesmas questfes vistas sob outros prismas ou
formula outras questdes. A obra é histdrica e sempre guarda um sentido subjacente, portanto,
ndo € algo pronto, acabado, definitivo, absoluto; é um eterno fazer-se como resultado codifi-
cado, simbolizando o conjunto de experiéncias que 0s seres humanos vivenciam na Historia.

Os autores dos textos sdo pessoas historicamente situadas, que vivem suas experién-
cias no mundo com os outros. A partir de determinadas condigdes existenciais, as pessoas sao
agentes num tempo e num espaco especifico, enquanto resultam das suas relagfes com o
mundo e sdo, a0 mesmo tempo, produtores que transformam o mundo por meio das proprias
acoes, mesmo quando ndo ha intencdes em fazé-lo.

A leitura de um texto pressupde objetivos e intencionalidade. O leitor, ao se dirigir ao
texto, estd a busca de respostas para as questdes formuladas por si mesmo ou por outras pes-
soas. E somente neste encontro historico, onde experiéncias diferentes se defrontam num dié-
logo, que é possivel a compreensdo e a interpretacdo de textos ou fatos ou objetos observados.
Assim o leitor alcanga um nivel maior de autoconhecimento e mais compreensdo do carater
de sua tarefa. Neste sentido, compreender o texto € toma-lo na perspectiva de quem se sente
problematizado por ele, e a partir dai dialoga com ele, na busca da reformulacéo e da forma-
cdo de conceitos.

As teorias expressam as leituras que seus autores fazem dos diversos objetos de estudo
componentes do mundo. Elas traduzem angustias, problemas, questdes que sdo suscitadas pe-
lo mundo e que desafiam os homens, autores dos textos das obras. Um texto teorico é diferen-
te dos demais, no que tange a persuasdo do autor na busca e apresentacdo de elementos da
realidade para explicar a regularidade ou irregularidade dos fenbmenos, o que implica numa
aproximacdo a verdade do seu tempo.

Para isso, € necessario o direcionamento a um método, a sistematizacao e a organiza-
cao dos saberes que resultam de um processo de construcdo ao longo da Histéria. Os pensado-
res ou cientistas vdo definindo e redefinindo fundamentos e referéncias, sempre na tentativa
de encontrar a solucgéo final e incontestavel para a explicacdo do real. Entretanto, o que ilumi-
na e esclarece, também faz sombras e obscurece.

Os textos tedricos se constituem em instrumentos essenciais a vida dos estudantes na
Educacgdo Superior, pois é por meio deles que os estudantes se relacionam com a produgédo
cientifica e filosofica; € o estudo deles que torna possivel a participacdo do estudante no uni-
verso das velhas e novas conquistas nas diversas areas do conhecimento. Aprender a compre-
ender os textos tedricos é tarefa fundamental de todos os que se dispdem a decifrar melhor o
seu proprio mundo e 0 mundo dos outros.

Para se compreender um texto é necessario, em primeiro lugar, que se delimite o obje-
tivo do estudo do mesmo, sem o qual hé o risco da leitura esvaziar-se do significado. E im-
prescindivel ter claro as questfes, os problemas que podem ser desvelados com a leitura do
texto, partindo-se do principio de que determinado autor ndo o escreveu por acaso, mas por-
que teve e tem o que dizer ao leitor.

Além da delimitacdo do objetivo da leitura do texto, é preciso localiz&-lo no tempo e
no espaco, dentre outros elementos, reconhecendo com clareza: quem € o seu autor; quando o
escreveu; quais as condicdes da época em que produziu a obra; quais as principais caracteris-



ticas de seu pensamento; quais as influéncias que recebeu antes de escrever o texto e também
as que exerceu.

Conhecidos esses elementos, procede-se a primeira etapa da leitura, buscando solucio-
nar as dificuldades em relacdo a linguagem empregada, aos conceitos apresentados pelo autor.
Torna-se necessaria a demarcacdo dos conceitos, das doutrinas desconhecidas, dos autores
citados e a consulta aos dicionérios, enciclopédias, manuais e outros recursos esclarecedores.

E necessario reconstruir a experiéncia mental do autor, captando antes o todo, para
depois dedicar atencéo as partes do texto. E por isso que um segundo momento da leitura tem
como objetivo adquirir uma visao de conjunto do que é tratado no texto, atentando para 0s
temas e sub-temas desenvolvidos, o que possibilita a elaboracdo de um esquema das idéias do
autor, seguindo, para isso, a ordem légica da exposi¢do das mesmas.

Nesta etapa, em que o leitor fundamentalmente ouve a palavra do autor, € necessario
verificar se a compreensao das idéias esta sendo atingida. Para isso, o leitor deve se dirigir ao
texto, de modo organizado, rascunhar respostas, apds perguntas, num efetivo didlogo com o
autor, a exemplo de: Qual o assunto ou tema tratado? Dentro desse assunto geral, qual o
problema central levantado pelo autor? Diante do problema levantado, qual a posi¢éo assu-
mida pelo autor? O autor, a partir do questionamento, apresenta uma resposta, que se consti-
tui no seu modo de encarar o problema levantado, o seu ponto de vista? Quais 0s argumentos
apresentados que justificam a posicdo assumida pelo autor? E necessario apontar todos os
argumentos apresentados, as idéias que confirmam a idéia central, a posi¢do do autor diante
do problema levantado. Quais 0s argumentos secundarios apresentados pelo autor? Além
dos argumentos centrais, 0s autores podem desenvolver outros que se constituem em reforco
das justificativas apresentadas.

A partir deste trabalho é possivel expressar, traduzir a compreensdo das idéias do autor
por meio da elaboracdo de Resumo ou Fichamento, no qual o estudante elabora uma relacéo
de idéias, com o seu proprio vocabulario, apresentando as principais mensagens do texto.

O estudo de textos, na perspectiva aqui desenvolvida, exige como condi¢do prévia:
ouvir, atentamente e dialogar com o autor. Este trabalho sé se realiza plenamente no processo
de compreensdo, ao se utilizar todos os recursos esclarecedores de dlvidas, e de interpreta-
¢do, quando o leitor soma ao seu conhecimento prévio as idéias do autor. Isso possibilita o
confronto: encontro historico entre autor e leitor, por meio do texto da obra. O processo de
compreensdo e interpretacdo tem inicio no ato da leitura e permanece em desenvolvimento
ilimitado ao longo do tempo. A prova disso € o fato da revisdo e reconstrucdo de um texto
rascunhado por um leitor indagador, a medida que aumenta sua compreensao e sua interpre-
tacéo da realidade. Esse processo cria a necessidade da leitura de outros textos sobre o tema,
de outras abordagens, de outros pontos de vista.

LEITURA E ANALISE DE TEXTOS DE DIFERENTES GENEROS

Para ler e entender um texto € preciso atingir dois niveis de leitura: informativa e de
reconhecimento e interpretativa. A primeira deve ser feita cuidadosamente por ser o primeiro
contato com o texto, extraindo-se informagOes e preparando-se para a leitura interpretativa.
Durante a interpretacdo é necessario grifar as palavras-chave, passagens importantes e ligar
uma palavra a idéia central de cada paragrafo.

Para obter sucesso na interpretacdo de um texto é importante observar o seguinte:

a) Ler todo o texto, procurando ter uma visao geral do assunto;
b) Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa a leitura, va até o fim, ininterrupta-
mente;



c) Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto pelo menos umas trés vezes ou mais;

d) Ler com perspicacia, sutileza, malicia nas entrelinhas;

e) Voltar ao texto quantas vezes precisar;

f) Nao permitir que prevalecam suas idéias sobre as do autor;

g) Partir o texto em pedacos (paragrafos, partes) para melhor compreenséo;

h) Centralizar cada questdo ao pedaco (parédgrafo, parte) do texto correspondente;

i) Estabelecer quais foram as opinifes expostas pelo autor, definindo o tema e a mensagem;

j) O autor defende idéias que devem ser percebidas;

k) Os adjuntos adverbiais e os predicativos do sujeito sdo importantissimos na interpretacéo
do texto;

Ex: Ele morreu de fome.

de fome: adjunto adverbial de causa, determina a causa na realiza¢ao do fato (morte de “ele”).
Ex: Ele morreu faminto.

faminto: predicativo do sujeito, ¢ o estado em que “ele” se encontrava quando morreu.

I) As ora¢des coordenadas ndo tém oracgdo principal, apenas as idéias estdo coordenadas entre
Si;

m) Os adjetivos ligados a um substantivo véo dar a ele maior clareza de expressdo, aumentan-
do-lhe ou determinando-lhe o significado.

ORGANIZACAO DO TEXTO E IDEIA CENTRAL

Um texto para ser compreendido deve apresentar idéias seletas e organizadas, por
meio dos paragrafos compostos pela idéia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a
concluséo do texto:

E possivel desenvolver um paragrafo de vérias formas:

Declaracdo inicial;
Definicdo;
Divisao;

Aluséo historica.

Serve para dividir o texto em pontos menores, tendo em vista os diversos enfoques.
Convencionalmente, o paragrafo é indicado por meio da mudanca de linha e um espacamento
(1,25 cm) da margem esquerda.

Uma das partes bem distintas do paragrafo é o topico frasal, ou seja, a idéia central ex-
traida de maneira clara e resumida. Atentando para a idéia principal de cada paragrafo é pos-
sivel assegurar um caminho que levara a compreensao do texto.

O PARAGRAFO

Os textos em prosa (narrativos, descritivos ou dissertativos), sdo formados, geralmen-
te, por uma ou mais unidades menores chamadas de paragrafo. Indica-se o paragrafo em um



texto, seja ele impresso ou manuscrito, por um pequeno recuo (1,25 cm) de sua primeira linha
em relacdo a margem esquerda da folha. Inicia-se com letra maiuscula e com o espacamento
em branco entre o anterior e o seguinte.

Do ponto de vista linguistico o paragrafo deve conter uma idéia central, a qual se a-
gregam outras, secundarias, ligadas entre si e relacionadas a idéia central:

“Vida ¢ dor, e acordo com dor de dentes. O dia ¢é belissimo, um sol de verdo invade o
barraco; quanto a mim, choro de dor. Choro também por outras razdes, mas principalmente de
dor.

A vida é combate. De nada adianta ficar deitado. Levanto-me e comeco a fazer ginas-
tica. Ao fletir o tronco, dou com o bilhete de Francisca, em cima da cadeira”. (SCLIAR, 2001
apud ANDRADE, 2004, p. 231).

No paragrafo acima exemplificado a idéia central é de que a vida € dor. Em torno des-
sa idéia, outras (secundarias) sdo desenvolvidas pelo autor, mas todas intimamente ligadas
pelo sentido e relacionadas a idéia central. Todo o paragrafo diz respeito a uma so idéia cen-
tral, quando esta muda (como no segundo paragrafo), deve-se abrir um novo paragrafo, como
fez Moacir.

A ESTRUTURA DO PARAGRAFO

A estrutura da maioria dos paragrafos (denominado paragrafo-padrdo) organiza-se em
trés partes: introducdo, desenvolvimento e, mais raramente, conclusdo. Cabe lembrar que nédo
ha um modo rigido para a construgcdo de um paragrafo. Tudo depende da natureza do assunto,
do tipo de composicéo e, principalmente, das preferéncias de quem escreve. Portanto, o para-
grafo na pratica ndo tem regras inflexiveis de aplicacdo. Mas ndo ha duvida de que a maioria é
assim estruturada, pois é o método mais adequado para assegurar a unidade e coeréncia textu-
ais.

a) A Introducdo é constituida de um ou mais periodos, quase sempre breves, que encerram a
idéia central ou a idéia-nucleo, definindo o seu objetivo. A essa idéia-nicleo da-se o nome de
topico frasal, que pode, ndo raro, ele mesmo representar sozinho todo o paragrafo:

“Vida é dor, e acordo com dor de dentes. O dia é belissimo, um sol de verdo invade o
barraco; quanto a mim, choro de dor. Choro também por outras raz6es; mas principalmente de
dor.”

“Vida ¢ dor”, introduz o assunto e governa o resto do paragrafo; dele nascem outros
periodos secundarios ou periféricos. E o roteiro do escritor na construgdo do paragrafo.

b) O Desenvolvimento consiste na explanacdo da idéia-nucleo, ou seja, o desenvolvimento de
idéias secundarias que fundamentam ou esclarecem o topico frasal.

“Vida ¢ dor, e acordo com dor de dentes. O dia é belissimo, um sol de verdo invade o0
barraco; quanto a mim, choro de dor. Choro também por outras razdes, mas principalmente de
dor.”

c) A Conclusdo nem sempre esta presente no paragrafo, especialmente nos mais curtos ou na-
queles em que a idéia central ndo apresenta maior complexidade. A conclusao retoma a idéia
central, levando em consideracgéo os diversos aspectos selecionados no desenvolvimento.



“Vida ¢ dor, e acordo com dor de dentes. O dia € belissimo, um sol de verdo invade o
barraco; quanto a mim, choro de dor. Choro também por outras razdes, mas principalmente de

2

dor.

EXEMPLIFICANDO A ESTRUTURA

“O maior problema do professor Ari era o salario, que nao estava chegando para as
despesas. Os outros problemas, também graves, eram consequéncia da falta de dinheiro. Sus-
tentar a familia de mulher e dois filhos era uma ginastica que comecava de manha cedo e ia
até tarde da noite.” (SCLIAR, 2001 apud ANDRADE, 2004, p. 245).

A 1idéia basica desse paragrafo ¢é: “O maior problema do professor Ari era o salario”.
Essa idéia basica é complementada, desenvolvida por outras secundarias, mas a ela relaciona-
das: “[...] Os outros problemas, também graves, eram consequéncia da falta de dinheiro. Sus-
tentar a familia de mulher e dois filhos era uma ginastica que comecava de manha cedo e ia
até tarde da noite.”

IMPORTANTE!

A particdo de um texto em paragrafos tem a particularidade de facilitar, ao escritor, a
estruturacdo do texto, e possibilitar, ao leitor, uma melhor compreensdo. Nas dissertacdes, 0s
paragrafos sdo estruturados a partir de uma idéia-nicleo que normalmente é apresentada em
sua introducédo, desenvolvida e reforgcada por uma conclusdo. Geralmente ficam entre quatro
ou cinco paragrafos (um para a introducéo, dois ou trés para o desenvolvimento e um para a
concluséo).

A fala da personagem em uma narrativa que apresente um discurso direto deve corres-
ponder a um paragrafo. De maneira que essa fala ndo se confunda com a de outra personagem
ou com a do narrador.

Os paragrafos curtos sdo proprios de textos pequenos como, por exemplo, noticias jor-
nalisticas, revistas, livros didaticos. Ja artigos e editoriais costumam ter paragrafos um pouco
mais longos. O paragrafo curto pode também ser intercalado no meio de paragrafos longos,
com a finalidade de enfatizar uma ideia. Os paragrafos longos sdo caracterizados por textos
académicos ou cientificos, pois possuem muitas paginas devido a complexidade das idéias e
explicages.

TEXTO E DISCURSO

Texto é uma unidade linglistica concreta, percebida pela audi¢do (na fala) ou pela vi-
sdo (na escrita), que tem uma unidade de sentido e intencionalidade comunicativa. Entretanto,
os enunciados (as falas) ndo sdo os Unicos elementos responsaveis pelo sentido da interacao
linglistica. Além disso, ha na situacdo comunicativa outros elementos que também auxiliam
na construcdo do sentido, como papéis sociais que os interlocutores desempenham, a intengdo
do locutor (no caso, a de dissuadir o interlocutor), o conhecimento de mundo do interlocutor
(no caso, percebendo a intengdo do locutor), as circunstancias historicas ou sociais em que se
da a comunicacao, etc.



Esse conjunto de fatores que formam a situacdo na qual é produzido o texto chama-se
contexto discursivo. O conjunto da atividade comunicativa, ou seja, 0 texto e o contexto dis-
cursivo juntos sdo chamados de discurso.

CARACTERISTICAS DOS DIFERENTES DISCURSOS (ACADEMICO, LITERARIO
E CIENTIFICO)

Discurso académico

O discurso académico se caracteriza pela utilizacao sistematica de estratégias textual-
discursivas de construcdo de sentido envolvendo citagdes e parafrases em sua constituicéo,
como também pelo usufruto de argumentatividade para a demonstracdo e validacdo de teses
(idéias) em géneros textuais que configuram partes distintas dos textos académicos, tais co-
mo: pressupostos tedricos, procedimentos metodologicos, bibliografia, introducdo, resultados
das analises, resumo ou abstract, indice, sumario, conclusdes, quadro tedrico, revisdo da lite-
ratura, consideracdes finais, discussdo dos resultados, introducdo, anexos, referéncias biblio-
gréaficas, fundamentacéo tedrica, objetivos, etc.

Esta caracterizacdo é possibilitada pela convergéncia de duas grandes areas da Lin-
glistica, a saber, a Linglistica Textual expressa na intertextualidade e a Analise do Discurso
manifesta na interdiscursividade, ambas manifestas pela heterogeneidade enunciativa.

Koch (2004, apud ANDRADE 2004, p. 145) define a intertextualidade como a “pre-
senga do outro naquilo que dizemos ou escrevemos”, que, em lato sensu, se confunde com a
polifonia e é “constitutiva de todo e qualquer discurso”, e, em stricto sensu, € menor do que a
polifonia e “ocorre quando, em um texto, estd inserido outro texto (intertexto) anteriormente
produzido, que faz parte da memoria social de uma coletividade ou da memdria discursiva
[...] dos interlocutores.” Tal concepcao tem por base o postulado de Barthes (1974 apud AN-
DRADE, 2004, p. 269): “[...] todo texto ¢ um intertexto; outros textos estdo presentes nele,
em niveis variaveis, sob formas mais ou menos reconheciveis”.

Discurso literario

Esse discurso tem uma peculiaridade impar. E que ele se constr6i e materializa sobre
um mundo imaginario (ficcional). O ponto de partida desse discurso € a ruptura com o mundo
da realidade. Essa ruptura instaura-se a partir da criagdo de um universo imaginario projetado
pelo autor que, para articular o discurso, institui a figura do sujeito-narrador, que passa a con-
duzir o processo narrativo.

O discurso literario parte de um imaginario e se historiciza ao adquirir sentidos, pas-
sando, a partir dai, a ter existéncia real pela linguagem no mundo da ficcdo. E um discurso
conotado, porque se constitui por meio de uma articulacdo especial da linguagem, que tem
como significante a propria linguagem cujo efeito é a ambiglidade entre uma realidade mate-
rial e uma realidade ficcional.

A maneira como esse discurso se constroi, transforma incessantemente tanto as rela-
cOes que as palavras mantém consigo mesmas, utilizando-as além de seus sentidos restritos e
além do sentido l6gico do discurso usual, como estabelece com cada leitor / intérprete / autor,
relacdes subjetivas.

O discurso literario carrega em si a peculiaridade do enunciado poético, que pode se
manifestar em sua estrutura fénica, ritmica e sintatica, sugerindo significacGes e evocando



correspondéncias entre termos que se tornam presentes na memoria do autor, associando sig-
nificantes linguisticos a significados miticos e ideoldgicos, dando ao nivel da consciéncia, 0s
anseios do inconsciente coletivo.

Esse discurso é a configuracdo do mundo imaginario que se deslumbra / vislumbra na
mente de quem o imagina. E um discurso “poroso”, cujas palavras parecem argolas que se
interligam e se relacionam umas com as outras, em qualquer dire¢do, em virtude de sua circu-
laridade. E um discurso aberto a mdltiplas interpretacdes. E um discurso que se compde de
uma multiplicidade de cddigos, retdricos, miticos, culturais, etc; codigos estes que se articu-
lam simultaneamente na composicdo de sua estrutura artistico-ideolégica.

A heterogeneidade do discurso literario parece mais freqliente e visivel a ponto de se
confundir com o dialogismo bakhtiniano, por exemplo, mas ha outras particularidades além
do discursivo. O autor funciona ndo como entidade empirica, mas como uma funcao que se
articula produzindo relacGes ou agrupando varias posi¢cdes do sujeito (forma-sujeito do dis-
curso), ja construidas ideologicamente, como se huma seqiiéncia de imagens, cujos efeitos de
sentidos e as impressdes visuais se convertem num efeito cénico.

Além dessas peculiaridades, nele estdo presentes a estética, o estilo, a poeticidade e
certa tensdo dramatica. O autor desse discurso se constitui como tal, ndo sé pela capacidade
de estabelecer a unidade discursiva, mas pela criagdo de um universo imaginario, e mais ain-
da, pela capacidade de articulacdo e “vivificagcdo” desse universo no funcionamento da lin-
guagem, pois a dinamicidade desse mundo se da no espago de tensdo dramatica, onde aconte-
ce o0 processo de unificacdo do dramatico com o estético, o linglistico e o poético, instituindo
0 percurso de discursividade literaria.

Discurso cientifico

Foucault (1987 apud ANDRADE, 2004, p. 278), afirma que, do ponto de vista discur-
sivo, as palavras, os textos configuram-se como partes de formagdes discursivas. Estas por
sua vez, sdo entendidas como um conjunto de redes intrincadas de relagdes que imbricam his-
toria e tecnologias, construgdo de conhecimento e discursos num dominio especifico, portan-
to, reproduzem poder.

A formacado discursiva é sua relacdo com a formacao ideoldgica e é caracterizada pelas
marcas estilisticas e tipologicas que se constituem na relacdo da linguagem com as condicdes
de producéo. Orlandi (1987 apud ANDRADE, 2004, p. 153) expde que: um tipo de discurso
resulta do funcionamento discursivo, sendo este Gltimo definido como a atividade estruturante
de um discurso determinado, para um interlocutor determinado, por um falante determinado,
com finalidades especificas. Observando-se sempre, que esse “determinado” ndo se refere
nem ao numero, nem a presenca fisica, ou a situacdo objetiva dos interlocutores como pode
ser descrita pela sociologia. Trata-se de formacdes imaginarias, de representacdes, ou seja, da
posicao dos sujeitos no discurso.

Existem, portanto, varios tipos de discursos. Estes se classificam em: discurso ludico,
discurso polémico e discurso autoritario. Este altimo € aquele em que a reversibilidade tende
a zero, estando o objeto do discurso oculto pelo dizer, havendo um agente exclusivo do dis-
curso e a polissemia contida. Esta situagdo é a que exatamente acontece no discurso de tipo
cientifico.

Para discorrer sobre o discurso cientifico é importante recorrer a Foucault (1987 apud
ANDRADE, 2004, p. 278), autor fundamental na defini¢cdo de que os discursos funcionam de
acordo com algumas regras preestabelecidas, isto é, dentro de determinadas condicGes de pro-
ducdo. N&o se pode deixar de mencionar sua aula inaugural no Collége de France em dois de
dezembro de 1970, quando formulou um brilhante resgate da ordem dos discursos. Esta aula
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transformou-se no classico livro, A ordem do discurso, um resgate historico de como sempre
o0s discursos representam o poder e, por isso, muitas vezes, necessitam ser controlados.

De acordo com Foucault (1987 apud ANDRADE, 2004, p. 278), a troca e a comunica-
cdo caracterizam-se como figuras positivas que atuam no interior de sistemas complexos de
restricdo e, sem ddvida, ndo poderiam funcionar sem estes. O autor sugere que a forma mais
superficial e mais visivel desses sistemas de restricdo é constituida pelo que se pode agrupar
sob 0 nome de ritual.

O ritual define a qualificacdo que devem possuir os individuos que falam (e que, no
jogo de um diélogo, da interrogacdo, da recitacdo, devem ocupar determinada posicédo e for-
mular determinado tipo de enunciado); define os gestos, os comportamentos, as circunstan-
cias, e todo o conjunto de signos que devem acompanhar o discurso; fixa, enfim, a eficacia
suposta ou imposta das palavras, seu efeito sobre aqueles aos quais se dirigem, os limites de
seu valor de coercéo.

Os discursos religiosos, judiciarios, terapéuticos e, em parte também, politicos ndo po-
dem ser dissociados dessa pratica de um ritual que determina para os sujeitos que falam ao
mesmo tempo, propriedades singulares e papéis preestabelecidos.

A ciéncia ¢é essencialmente discurso, isto €, um conjunto de proposicoes articuladas
sistematicamente. Além disso, revela-se como um tipo especifico de discurso que tem a pre-
tensdo da verdade; entretanto, como Foucault (1987 apud ANDRADE, 2004, p. 279) explica
verdade gque néo se dissocia do desejo e do poder.

Esse discurso também é denominado por Marilena Chaui (2001) de “discurso compe-
tente”, ou seja, aquele que pode ser proferido, ouvido e aceito como verdadeiro ou autorizado.
E o discurso instituido, aquele no qual a linguagem sofre uma restricdo que poderia ser assim
resumida: ndo é qualquer um que pode dizer a qualquer outro, qualquer coisa em qualquer
lugar e em qualquer circunstancia. O discurso competente confunde-se, pois, com a lingua-
gem institucionalmente permitida ou autorizada. Confunde-se, assim, com um discurso no
qual os interlocutores ja foram previamente reconhecidos como tendo o direito de falar e ou-
vir, no qual os lugares e as circunstancias ja foram predeterminados para que seja permitido
falar e ouvir e, enfim, no qual o conteido e a forma foram autorizados respeitando os canones
da esfera de sua propria competéncia.

Diante disso, para estes autores e outros, nenhum discurso significa verdade absoluta,
ou isto exigiria que existisse algum discurso verdadeiro, objetivo, neutro, que produzisse a
realidade sem deformacdes ou sem estar sujeito a interesses.

ORGANIZACAO DO TEXTO:

Coeréncia textual

E a ligacdo em conjunto dos elementos formativos de um texto. E o instrumento que o
autor vai usar para conseguir dar um sentido completo a ele. Em uma redacéo, para que a coe-
réncia ocorra, as idéias devem se completar. Uma deve ser a continuagdo da outra. Caso ndo
ocorra uma concatenacdo de idéias entre as frases, elas acabardo por se contradizerem ou por
guebrarem uma linha de raciocinio. Quando isso acontece houve uma quebra de coeréncia
textual.

A coeréncia é um resultado da ndo contradigdo entre as partes do texto e do texto com
relacdo ao mundo. Ela é também auxiliada pela coesdo textual, isto &, a compreensdo de um
texto € melhor capturada com o auxilio de conectivos, preposicdes etc. A incoeréncia de um
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texto pode ser observada por um falante da lingua, mas néo ¢ téo facil identifica-la quando se
esta escrevendo.

Pode-se dizer que um texto € incoerente quando o entendimento deste é comprometi-
do. Na maioria das vezes esta pessoa esta certa ao fazer esta afirmacéo, mas as dificuldades de
organizac&o das idéias ndo se resumem a coeréncia ou coesdo. E certo que elas facilitam bas-
tante esses processos, mas ndo séo suficientes para resolver todos os problemas.

Coesao textual

Na construcdo de um texto, assim como na fala, sdo usados mecanismos para garantir
ao interlocutor a compreensdo do que se Ié / diz. Esses mecanismos linguisticos que estabele-
cem a conectividade e a retomada do que foi escrito / dito sdo os referentes textuais e buscam
garantir a coesao textual para que haja coeréncia, ndo s6 entre os elementos que compdem a
oracao, como também entre a sequliéncia de ora¢des dentro do texto.

Essa coesdo também pode muitas vezes se dar de modo implicito, baseado em conhe-
cimentos anteriores que os participantes do processo tém sobre o tema. Por exemplo, o uso de
uma determinada sigla, que para o publico a quem se dirige deveria ser de conhecimento ge-
ral, evita que se lance méo de repeticGes inuteis.

Numa linguagem figurada, a coesdo é uma linha imaginaria — composta de termos e
expressdes — que une os diversos elementos do texto e busca estabelecer relacdes de sentido
entre eles. Dessa forma, com o emprego de diferentes procedimentos, sejam lexicais (repeti-
¢do, substituicdo, associacdo), sejam gramaticais (emprego de pronomes, conjuncdes, nume-
rais, elipses), constroem-se frases, oragdes, periodos, que irdo apresentar o contexto — decorre
dai a coeréncia textual.

Um texto incoerente € o que carece de sentido ou o apresenta de forma contraditdria.
Muitas vezes essa incoeréncia é resultado do mau uso daqueles elementos de coesdo textual.
Na organizacdo de periodos e de pardgrafos, um erro no emprego dos mecanismos gramati-
cais e lexicais prejudica o entendimento do texto. Construido com os elementos corretos, con-
fere-se a ele uma unidade formal. Portanto, por coeséo, entende-se ligacéo, relagéo, nexo en-
tre elementos que compdem a estrutura textual.

Ha diversas formas de garantir a coesao entre os elementos de uma frase ou de um texto:
1. Substituicdo de palavras com o emprego de sindnimos ou de palavras ou expressdes
de mesmo campo associativo;
2. Nominalizagdo — emprego alternativo entre um verbo, o substantivo ou o adjetivo cor-
respondente;
Ex: desgastar / desgaste / desgastante

3. Repeticdo na ligacdo semantica dos termos, empregada como recurso estilistico de in-
tencgdo articulatoria, e ndo uma redundancia — resultado da pobreza de vocabulario.

Ex: “Grande no pensamento, grande na acdo, grande na gloria, grande no infortinio, ele mor-
reu desconhecido e s6.” (LIMA, 1998 apud ANDRADE, 2004, p. 347).

4. Uso de hipdnimos — relacdo que se estabelece com base na maior especificidade do
significado de um dos termos empregados.
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Ex: mesa (mais especifico) e movel (mais genérico).

5. Emprego de hiperébnimos — relacBes de um termo de sentido mais amplo com outros
de sentido mais especifico.

Ex. felino estd numa relagdo de hiperonimia com gato.
6. Substitutivos universais, como os verbos Vicarios.
Ex: Necessito viajar, porém so o farei no ano vindouro.

A coesdo apoiada na gramatica da-se no uso de conectivos, como certos pronomes,
certos adveérbios e expressdes adverbiais, conjuncgdes, elipses, entre outros.

A elipse se justifica quando remete a um enunciado anterior. A palavra elidida é fa-
cilmente identificavel.

Ex: O jovem recolheu-se cedo [...] Sabia que ia necessitar de todas as suas forgas.

O termo o jovem deixa de ser repetido e, assim, estabelece a relagédo entre as duas ora-
coes.

GERUNDISMO

O gerundismo (uso indiscriminado do gerundio) é algo exclusivo do Brasil. Os portu-
gueses na maioria das vezes preferem o uso do infinitivo ao gerundio e, por essa razdao, ndo
estao arriscados a ouvir “vou estar fazendo” no meio de uma conversa. Para nao cair nas ar-
madilhas do gerundismo, é bom ter em mente quando € indicado o uso desse tempo verbal. O
gerindio deve ser usado para expressar uma a¢do em curso (“Estou dirigindo a caminho do
trabalho”) ou uma ag¢do simultanea a outra (“A menina ouvia sorrindo as historias do avo”™).
Também serve para indicar uma acdo realizada imediatamente antes da outra (“Batendo a por-
ta, ele saiu”) ou para exprimir a no¢ao de progressao indefinida (““Caminhando contra o vento,
sem lengo sem documento”, como diz a musica Alegria, Alegria, de Caetano Veloso). O pro-
blema do gerundismo é que ele emprega o gerandio em construgdes em que o tempo verbal
ndo € apropriado — o correto é quase sempre o futuro do presente ou o infinitivo. Assim é im-
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portante substituir: “vou estar fazendo”, “vou estar enviando”, “vou estar apresentando” ou

199 ¢

“vocé pode estar participando”, por “farei”, “enviarei” e “vocé€ pode participar”.

O USO DOS PORQUES
Por que:

E usado em frases interrogativas. E isso vale tanto para as perguntas diretas (“Por que
vocé nao foi a escola ontem?”’) quanto para as indiretas, como “Nao sei por que ele veio”. Ou
seja: ndo ¢ s6 quando ha um ponto de interrogagao na frase que se deve usar “por que”. Na
duvida, substitua-o por: “por que razao \ motivo” (“Nao sei por que motivo ele veio”). Tam-
bém ¢ equivalente a “pelo qual”, “pela qual”, “pelos quais”, “pelas quais” ou, ainda, “para
que” em frases afirmativas. “Aquele era o apelido por que (pelo qual) ele era conhecido”.
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Porque:

O termo porque é uma conjuncdo causal, explicativa ou final. Seu uso tem o signifi-
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cado equivalente a “pois”, “ja que”, “uma vez que” quando indicar causa ou explica¢do e “a
fim de que” quando indicar finalidade: “Nao pude sair porque estava chovendo” (“pois”, cau-
sa), “Nao faca mal a ninguém porque nao fagam a vocé” (“a fim de que”, finalidade).
Por qué:

O por qué é um pronome interrogativo, presente em perguntas diretas e indiretas. E
equivalente a “por qual razao” e estard sempre junto ao sinal de pontuagdo, seja virgula, pon-

to-e-virgula, ponto final, dois pontos, ou ponto de interrogagdo: “Sem saber por qué, ela con-
tinuou a correr”, “Voce fez isso por qué?”.

Porqué:
O porqué é um substantivo e por isso mesmo ¢ o tnico dos “porqués” que aceita plu-
ral. Normalmente é precedido por um determinante, como um artigo, um pronome, um nume-

ral, e é equivalente a “motivo” ou “causa”: “Ninguém entendia o porqué da crise”; “Ele esta
sempre cheio de porqués”; “Nunca se soube o porqué da briga”.

TIPOLOGIA TEXTUAL

Basicamente existem trés tipos de texto:
e Texto descritivo;
e Texto narrativo;

e Texto dissertativo.

Cada um desses textos possui caracteristicas proprias de construcéo.

Descricéo

Descrever € explicar com palavras o que se viu e se observou. A descricdo € estatica,
sem movimento, desprovida de a¢do. Na descri¢do o ser, 0 objeto ou ambiente sao importan-
tes, ocupando lugar de destaque na frase o substantivo e o adjetivo.

O emissor capta e transmite a realidade por meio de seus sentidos, fazendo uso de re-
cursos linguisticos, tal que o receptor a identifique. A caracterizagéo é indispensavel, por isso
existe uma grande quantidade de adjetivos no texto.

H4& duas descrigdes:

e Descrigdo denotativa;



e Descricdo conotativa.

Descricéo denotativa

Quando a linguagem representativa do objeto é objetiva, direta, sem metafora ou ou-
tras figuras literarias, chamamos de descri¢do denotativa. Na descricdo denotativa as palavras
sdo utilizadas no seu sentido real, unico de acordo com a defini¢do do dicionario.

Ex: Saimos do campus universitario as 14 horas com destino ao agreste pernambucano. A es-
querda fica a reitoria e alguns pontos comerciais. A direita o término da constru¢o de um no-
vo centro tecnoldgico. Seguiremos pela BR-232. Isso provavelmente facilitara o transporte
desse cultivo a um grande centro de distribuicdo de alimentos CEAGEPE.

Descricdo conotativa
Em tal descricdo as palavras sdo formadas em sentido figurado, ricas em polivaléncia.

Ex: Jodo estava tdo gordo que as pernas da cadeira estavam bambas do peso que carregavam.
Era notdrio o sofrimento daquele pobre objeto.

Ex: Hoje o sol amanheceu sorridente; brilhava incansavel, no céu alegre, leve e repleto de nu-
vens brancas. Os péassaros felizes cantarolavam pelo ar.

Narracao

Narrar é falar sobre os fatos. E contar. Consiste na elaboracdo de um texto inserindo
episodios, acontecimentos. A narracdo difere da descricdo. A primeira é totalmente dinamica,
enguanto a segunda é estatica e sem movimento. Os verbos sdo predominantes num texto nar-
rativo.

Ex: Adolescéncia

[...] Jander tinha quatorze anos, a cara cheia de espinhas e, como se ndo bastasse isso, inven-
tou de estudar violino.

- Violino?!

- Horrorizou-se a familia.

-E.

- Mas Jander...

- Olha que eu tenho um ataque.

Sempre que era contrariado Jander se atirava ao chdo e comecava a espernear. Compraram um
violino para ele.

Jander dedicou-se ao violino obsessivamente. Ensaiava dia e noite.

Trancava-se no quarto para ensaiar.

Mas o som do violino atravessava portas e paredes. O som do violino se espalhava pela vizi-
nhanca.

Um dia a porta de Jander se abriu e entrou uma moga com um copo de leite.

- O que é? - disse Jander, antipatico como sempre.

- Sua mée disse que € para vocé tomar esse leite. Vocé quase ndo jantou.

- Quem é vocé?
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- A nova empregada.

- Seu nome era Valdirene. Na quadra de ensaios da escola era conhecida como “Vandeca Fu-
racao”.

Ela botou o copo de leite sobre a mesa de cabeceira, mas ndo saiu do quarto. Disse:

- Bonito seu violino.

E depois:

- Me mostra como se segura?

Depois a vizinhanga suspirou aliviada. Nao se ouviu mais o som do violino aquela noite.

O pai de Jander reuniu-se com 0s vizinhos.

- Parece que deu certo.

- E.

- N&o véo esquecer nosso trato.

- Pode deixar.

No fim do més todos se cotizaram para pagar o salario da Valdirene. A mée do Jander nao
ficou muito contente. Pobre do menino. Tdo mog¢o. Mas era a Valdirene ou o violino.

- E outra coisa argumentou o pai de Jander. Vai curar as espinhas.

(VERISSIMO, 1996 apud ANDRADE, 2004, p. 264-265).

Dissertacao

A dissertacdo é um texto de natureza reflexiva, embora ndo seja mera transcricdo de
textos alheios. Consiste na ordenacdo de idéias sobre um tema determinado. Pode ser definida
também como a capacidade de sistematizacdo das informacdes coletadas. Nesse caso, € ne-
cessario habilidade para coletar e organizar material. E preciso também interpretar as idéias
coletadas por meio da utilizagdo de teoricos.

Estruturalmente, a dissertacdo é composta de trés partes: introducdo, desenvolvimento
e concluséo. Na introducéo, apresenta-se o objeto da dissertacdo, o enfoque dado ao assunto,
0 objetivo e a delimitacdo do texto. Faz-se referéncia a textos anteriores sobre 0 mesmo as-
sunto e indica-se a metodologia utilizada. No desenvolvimento, apresentam-se fatos, argu-
mentos, provas, exemplos, ilustracdes. A finalidade do desenvolvimento € demonstrar o que
foi proposto na introducéo. A concluséo sintetiza as idéias apresentadas em todo o texto. A
introducdo aponta problemas; a concluséo, a postura do autor diante do problema.

Ex:
Direitos humanos, direito de bandido?

E muito comum encontrar pessoas que associam os direitos humanos com a defesa
do crime ou ao menos dos criminosos. Essa associagdo ndo € fundada num simples
equivoco, pois como os criminosos também sdo humanos, eles tém direitos. Se hou-
ver algo de revolucionario trazido pela Declaragdo Universal de 1948, foi a idéia de
universalidade dos direitos. Por universalidade entenda-se a proposi¢édo de que todas
as pessoas independentemente de sua condigdo racial, econémica, social, ou mesmo
criminal, sdo sujeitas aos direitos humanos. Neste sentido, bandidos também tém di-
reitos humanos. A afirmacdo, no entanto, é falaciosa, quando busca forjar a idéia de
que o movimento de direitos humanos apenas se preocupa com o direito dos presos e
suspeitos, desprezando os direitos dos demais membros da comunidade. (KLAUSS,
2000, apud ARANHA; MARTINS, 2005, p. 213)



A PARAFRASE

E a aplicacdo do processo de transformacéo da linguagem de um texto em outro, equi-
valendo semanticamente ao texto-fonte. O ideal é que o0 estudante seja capaz de manipular a
linguagem requerida através de bom manejo linguistico e emprego de recursos 0s mais varia-
dos. Essa tarefa demanda envolvimento do redator com o texto de modo a organiza-lo a sua
maneira, ndo apenas plagiando-o ou reproduzindo-o quase na integra (parafrase), mas sim
formulando argumentos para a explicacdo adequada das idéias dos tedricos estudados.

Exemplos de parafrases
Texto Original:

PARA ONDE?

Assim da para organizar bolsa de apostas: qual sera, afinal, o destino de Fernandinho
Beira-Mar? Os advogados do traficante tentam, no STJ, anular a decisdo do Ministério da Jus-
tica e garantir sua volta para Bangu 1. Mas o ministro da Justica, embora afirme que Beira—
Mar ndo permanecera mais do que trinta dias preso em Sao Paulo, garante que ele ndo voltara
para o0 Rio e nem sera transferido para o Acre. (Jornal Zero Hora, marco de 2003)

Parafrase:

PARA ONDE?

Dessa forma € possivel organizar boldo de apostas: qual devera ser, finalmente, o des-
tino de Fernandinho Beira-Mar? Os advogados do traficante buscam, no STJ, a anulacdo da
decisdo do Ministério da Justica, 0 que garantiria seu retorno a Bangu 1. Porém, o ministro da
Justica, apesar de afirmar que Beira-Mar permanecera no maximo 30 dias preso em Séo Pau-
lo, assegura que o detento ndo retornara para o Rio e também ndo serd transferido para o Acre.

Nos textos acima, a PARAFRASE é uma atividade de REFORMULAGCAO de
partes ou da totalidade de um texto. E um mecanismo sintatico que cria alternativas de ex-
pressdo para um mesmo conteudo. Ha varias maneiras de elaborar parafrases e transformar

um enunciado “A” em um enunciado “B”.

Exemplo 1:
Pegue 0 pano e enxugue a louga.

Pegue 0 pano e seque a louca.

Explicacdo: O verbo “enxugar” foi trocado por seu sindnimo “secar”. Essa ¢ uma transforma-
¢ao que utiliza sinbnimos.
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Exemplo 2:
As filhas do gerente do banco foram convidadas para a festa de formatura.

As mocas mais bonitas do meu bairro foram convidadas para a festa de formatura.

Explicacdo: “As filhas do gerente do banco” e “As mocas mais bonitas do meu bairro”
Nao sao necessariamente expressdes sindbnimas, mas, em um determinado contexto refe-
rem-se as mesmas pessoas.

Exemplo 3:
A mae contou a histéria ao filho.

A historia, ao filho, a mae contou.

Explicacdo: Os termos da oracdo sdo simplesmente deslocados de lugar, sem que haja
necessidade de alterar a construcdo verbal. (processo de inversédo de elementos).

ELABORACAO DE ARGUMENTOS

Comunicar ndo significa apenas enviar uma mensagem e fazer com que o ouvin-
te/leitor a receba e a compreenda. Dito de uma forma melhor pode-se dizer que a linguagem
ndo apenas transmite idéias, informac6es. Sao muito frequentes as vezes em a palavra é toma-
da para fazer com que o ouvinte/leitor aceite 0 que é expresso (e ndo apenas compreenda);
que creia ou faca o que esta sendo dito ou proposto.

Comunicar ndo €, pois, apenas um fazer saber, mas também um fazer crer, um fazer
fazer. Nesse sentido, a lingua ndo é apenas um instrumento de comunicacéo; ela é também um
instrumento de acao sobre 0s espiritos, isto €, uma estratégia que visa a convencer, a persua-
dir, a aceitar, a fazer crer, a mudar de opinido, a levar a uma determinada ac¢do. Assim sendo,
talvez ndo se caracterizaria em exagero afirmar que falar e escrever € argumentar.

TEXTO ARGUMENTATIVO ¢ o texto em que uma idéia € defendida (opinido ou
ponto de vista, uma tese) procurando, por todos os meios, fazer com que o0 ouvinte/leitor acei-
te-a, creia nela. Num texto argumentativo, distinguem-se trés componentes: a tese, 0s argu-
mentos e as estratégias argumentativas.

TESE, ou proposicao, é a idéia defendida, necessariamente polémica, pois a argumen-
tacdo implica divergéncia de opinido.

A palavia ARGUMENTO tem uma origem curiosa: vem do latim ARGUMENTUM,
que tem o tema ARGU, cujo sentido primeiro ¢ “fazer brilhar”, “iluminar”, a mesma raiz de
“argénteo”, “arglicia”, “arguto”.

Os argumentos de um texto sdo facilmente localizados: identificada a tese, faz-se a
pergunta por qué? (Ex.: o autor € contra a pena de morte (tese). Porque ... (argumentos).

As ESTRATEGIAS nédo se confundem com os ARGUMENTOS. Esses, como se
disse, respondem a pergunta por que (o autor defende uma tese tal PORQUE ... - e ai vém 0s
argumentos).




ESTRATEGIAS argumentativas sdo todos os recursos (verbais e ndo-verbais) utili-
zados para envolver o leitor/ouvinte, para impressiona-lo, para convencé-lo melhor, para per-
suadi-lo mais facilmente, para gerar credibilidade, etc.

A CLAREZA do texto é uma estratégia argumentativa na medida em que, sendo a
construcdo textual clara, o leitor/ouvinte podera entender e concordar com o que esta sendo
exposto. Portanto, para conquistar o leitor/ouvinte, quem fala ou escreve vai procurar por to-
dos os meios ser claro, isto €, utilizar-se da ESTRATEGIA da clareza. A CLAREZA no é,
pois, um argumento, mas € um meio (estratégia) imprescindivel, para obter adesdo das men-
tes.

O emprego da LINGUAGEM CULTA FORMAL deve ser visto como algo muito
estratégico em muitos tipos de texto. Com tal emprego é possivel afirmar autoridade (Eu sei
escrever. Eu domino a lingua! Eu sou culto!) e com isso o texto possui maior credibilidade.

Em outros contextos, 0 emprego da LINGUAGEM FORMAL e até mesmo POPU-
LAR podera ser estratégico, pois, com isso, consegue-se mais facilmente atingir o ouvin-
te/leitor de classes menos favorecidas.

O TITULO ou o INICIO do texto (escrito/falado) deve ser utilizado como estratégia
para captar a atencdo do ouvinte/leitor imediatamente. De nada valem 0s argumentos se nao
séo ouvidos/lidos.

A utilizacdo de varios argumentos, sua disposicdo ao longo do texto, o ataque as fontes
adversarias, as antecipacdes ou prolepses (quando o escritor/orador prevé a argumentacao do
adversario e responde-a), a qualificacdo das fontes, a utilizacdo da ironia, da linguagem agres-
siva, da repeticdo, das perguntas retéricas, das exclamaces, etc; sdo alguns outros exemplos
de estratégias.

Eis o padrdo de uma argumentacéo formal:

1. Proposicao (tese): afirmativa suficientemente definida e limitada; ndo deve conter em si mesma
nenhum argumento;

2. Anélise da proposicdo ou tese: definicdo do sentido da proposicdo ou de alguns de seus termos,
a fim de evitar mal-entendidos;

3. Formulacao de argumentos: fatos, exemplos, dados estatisticos, testemunhos, etc;

4. Concluséo.

A LOGICA FORMAL COMO INSTRUMENTO PARA A CONSTRUCAO DE ARGU-
MENTOS VALIDOS

A Logica como disciplina filosofica distingue os argumentos corretos dos incorretos,
explica por que razédo alguns deles sdo corretos e outros ndo e ensina a argumentar correta-
mente, ou seja, a defender idéias com razédo (condicdo de validade). Um argumento é o enca-
dear de proposicGes em que se pretende que uma delas (a concluséo) seja justificada e susten-
tada por outras (as premissas). Contudo, o argumento pode tomar o nome de raciocinio ou
inferéncia, ou seja, 0 argumento é do campo verbal e da linguagem, o raciocinio ou a inferén-
cia limitam-se ao campo do pensamento. Assim sendo, pode-se considerar também que o ar-
gumento é, entdo, construido por proposi¢des e o raciocinio ou inferéncia por juizos. Mas, 0
que séo proposicdes? Uma frase declarativa que detém um valor de verdade: S é P (sujeito e
predicado) é considerada uma proposi¢do. Sendo assim, a premissa € a proposi¢do usada no
argumento e defende a conclusdo que representa a proposi¢do que expressa a idéia que se de-
fende (tese), recorrendo as premissas.

19


http://pt.shvoong.com/tags/argumento/

B)

x)

5)
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n)

Existem, ainda, indicadores de premissas e de conclusdes, que permitem identificar as
mesmas e sdo representados, respectivamente, pelas conjungdes explicativas (ligam duas ora-
cdes, sendo que a segunda se apresenta explicando a anterior) e conclusivas (ligam duas ora-
¢Oes, sendo que a segunda encerra a deducdo ou conclusdo de um raciocinio).

Os principais conectores, isto €, termos que deduzem ligacdes ldgicas entre frases e
parégrafos, séo:

Indicadores de premissas (conjuncdes explicativas e conectores que indicam exemplifica-
¢des): porque, pois, porquanto, visto que, dado que, sendo que, por exemplo, isto é, ou seja,
como, decerto, provavelmente, por certo, quer saber, quando se fala, o referido, etc;
Indicadores de concluséo ou conseqiiéncia: portanto, assim, dessa forma, conclui-se, resumin-
do, entdo, por outro lado, ao passo que, recomenda-se, devido, por isso, por sua vez, dessa
feita, desse modo, etc;

Adicéo: e, mais, além disso, também, em adicdo, some-se a isto, somando, acrescentamos, a
propasito, etc;

Semelhanca ou énfase: do mesmo modo, igualmente, com certeza, possivelmente, de muito,
de pouco, bastante, demasiadamente, profundamente, qualquer que seja, etc;

Tempo: assim que, em seguida, até que, quando, por fim, depois de, antes que, por ora, de
repente, de vez em quando, a tempo, as vezes, de quando em quando, de vez em vez, em al-
gum momento, mais adiante, durante, todavia, apos, etc;

Reafirmacdo ou resumo: em outras palavras, em resumo, de fato, em sintese, na verdade,
deveras, certamente, realmente, efetivamente, etc;

Contraste ou concessdo: mas, porém, entretanto, todavia, ao contrario, em vez de, ainda que,
por outro lado, ao passo que, ora, talvez, porventura, ademais, tais cuidados, desde, enquanto,
etc;

Espaco: ao lado de, sobre, sob, a direita, no centro, no fundo, a frente, a esquerda, a tona, a
distancia, a entrada, a saida, ao fundo, ao longo, de fora, de lado, por fora, em frente, por den-
tro, por perto, etc.

Exemplo de paragrafo argumentativo:

A funcdo primordial da filosofia consiste em agucar o espirito critico dos seres huma-
nos. Dado que é possivel afirmar que o pensamento de Descartes tem como finalidade tracar
0s meios pelos quais 0 homem pode aprender a se portar de maneira critica perante o conhe-
cimento, logo, este pensador moderno atende aos requisitos do conhecimento de cunho filoso-
fico.

Para expressar oposicdo de idéias defendidas pelos tedricos sdo usadas as conjunc¢des
adversativas, a saber: mas, porem, contudo, todavia, entretanto, etc.

Exemplo de confronto de idéias:

Para Locke todo conhecimento deriva do contato que os sentidos tém com os objetos
do mundo natural. Contudo, de acordo com Platdo, conhecer é apenas a reminiscéncia das i-
déias contempladas pela alma em um mundo supra-sensivel.

Além de saber escrever o texto com paragrafos bem construidos, é importante também
ter em mente a quem se dirige ao escrever algo. O TCC, por exemplo, € um trabalho que, por
varias razdes, dirige-se primeiramente ao orientador, mas presume-se que possa e deva ser
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lido e consultado por qualquer estudioso no assunto; uma vez decidido a quem se escreve,
cumpre resolver o problema de como escrever. Alem da estrutura que o texto deve ter utili-
zando-se de aspectos normatizadores e gramaticais € importante observar alguns conselhos:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Abra paragrafos com frequéncia quando for necessario, para arejar o texto;

Escreva o que Ihe vier a cabeca, mas apenas em rascunho; depois percebera que o im-
peto arrebentou-lhe a mao e afastou-o do nucleo do tema. Elimine entdo as partes re-
petitivas e as divagacdes. A finalidade do TCC é demonstrar uma hipdtese ou assunto
que se elaborou inicialmente, e ndo provar que se sabe de tudo;

N&o se obstine em iniciar o primeiro capitulo; talvez esteja mais preparado e docu-
mentado para o quarto capitulo. Comece por ai, com a desenvoltura de quem ja pés
em ordem os capitulos anteriores. Ganhara confianca naturalmente, o que pressupde
que vocé conta com o ponto de apoio, que é o projeto de seu TCC, e que vai orienta-lo
desde o0 comeco;

N&o use reticéncias ou pontos de exclamacgdo, nem faca ironias; pode-se adotar uma
linguagem absolutamente referencial em que todas as coisas sdo chamadas por seu
nome mais comum, ou mais reconhecido por todos, e que ndo se presta a equivocos.
Um ensaio ou uma monografia deveriam, de preferéncia, ser escritos em linguagem
referencial (com todos os termos bem definidos e univocos), mas as vezes € util em-
pregar uma metafora ou uma ironia (no caso de trabalhos de tematica literaria);

Defina sempre um termo ao introduzi-lo pela primeira vez; ndo sabendo defini-lo, evi-
te-0. Se for um dos termos principais de seu trabalho e ndo conseguir defini-lo, aban-
done tudo. Enganou-se de tema. E necessario, pois, desenvolver outro projeto.

Nunca use artigo diante de nome proprio; ndo existe justificativa para dizer “o Man-
zone”, “o Dante” ou “o Rosa”. De qualquer forma, soa um pouco antiquado. H4 duas
excecdes: quando o nome préprio indica um manual célebre, uma obra de consulta ou
um dicionario (“segundo 0 Aurélio”) e quando, numa resenha critica, citam-se 0S estu-
diosos menores ou pouco conhecidos (“comentam a esse proposito o Caprazzoppa € o
Bellotte)”;

N&o aportuguese 0s nomes proprios estrangeiros; ha quem indique que Jodo Paulo
Sartre [...] o que € ridiculo. Imagine um jornal que escrevesse Henrique Kissinger.
Gostaria que um livro italiano escrevesse Giuseppe de Alencar? Sao permitidas exce-
cOes, e a principal delas € a que se refere aos nomes gregos e latinos, como Platdo,
Virgilio, Horécio;

S6 se devem aportuguesar 0s sobrenomes estrangeiros em caso de tradugdo consagra-
da. Admitem-se Lutero, Conflcio, Tomas de Aquino, num contexto normal.

REVISAO DO TEXTO

Ao terminar a versdo preliminar do TCC, o estudante deve fazer uma primeira revisao

e fara tantas outras quantas julgar necessarias. Uma serie de perguntas podem ser feitas pelo
autor a si mesmo e abrangem todo o trabalho:

| — Revisao do texto

1. Os titulos dizem ao leitor que no texto estdo as informagdes de que ele necessi-
ta?

2. A importancia e o detalhamento das diversas informagdes — que podem ser
julgadas pela quantidade de secdes e de paginas dedicadas a cada informacéao
— estédo de acordo com as necessidades informacionais do leitor?
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10.

Hé& alguma informacéo importante para o leitor que néo possa ser localizada
pelo sumario? Em outras palavras, os titulos — ou itens a que correspondem —
sdo suficientes?

A matéria esta distribuida de forma equilibrada?

Héa alguma secdo que agora Ihe pareca estar fora de sua posicéo ideal ou estar
mal dimensionada?

Ha harmonia entre titulos no que concerne a sua forma linguistica?

Os titulos das se¢des aparecem idénticos no sumario e no texto?

Todas as secOes estdo mencionadas no sumario?

A numeragcdo das paginas esta indicada corretamente no sumario?

Il — Revisdo do resumo

1. Foi escolhido o tipo adequado de resumo?

2. Houve o cuidado de ndo elabora-lo como uma copia exata do sumario es-
crito na horizontal?

3. O resumo ¢ fiel ao conteddo do texto? Desperta o interesse do leitor? Sa-
tisfaz as suas necessidades informacionais mais urgentes?

4. O resumo poderia ainda ser resumido? Isso seria aconselhavel?

5

11 — Revisdo da introducéo

1. Aintroducdo esclarece para o leitor os assuntos que serdao abordados e
o enfoque que se daré ao tema central?

2. A introducdo desperta no leitor o interesse pelo texto, a medida que
deixa claro que o autor esta consciente do que o leitor ja sabe e do que
precisa saber?

3. As informacdes contidas na introducdo prenunciam o que de fato esta
dito no texto principal?

4. Ha pormenores em demasia ou informac6es de menos na matéria in-
trodutdria?

1V — Revisdo do desenvolvimento

a) Natureza ética
1.

2.
3.
4

5.

Houve imparcialidade na transmisséo das informagdes?

Tudo o que foi afirmado é comprovavel cientificamente?

As hipoteses foram formuladas como tais?

As informacdes tiradas de outros autores estdo devidamente refe-
renciadas?

As citacgdes estdo delimitadas por aspas ou por algum tipo de recur-
so gréafico? Constam nas referéncias bibliogréaficas?

b) Natureza cientifica

1. Os dados estdo completos e precisos?

2. Foi dada a devida énfase a apresentacao tedrica e metodoldgica,
a descricdo prética das experiéncias, dos trabalhos operacio-
nais, das eventuais aplicacdes, a apresentacdo e discussdo dos
resultados?



As informac6es transmitidas foram suficientes?

Houve disperséo e \ ou redundancia de informag0des?

Alguma hipotese foi, no decorrer do texto, tratada como fato?

Hé& alguma incoeréncia entre os dados do texto?

Ha suficientes provas para chegar as conclusfes?

As sugestdes e as recomendacdes decorrem da discussdo apre-

sentada anteriormente?

9. As figuras e as tabelas estdo corretamente indicadas na discus-
sao?

10. Elas apresentam o que o autor pretendeu que apresentassem?

11. Elas sdo necessarias como suporte do que €é dito no texto?

12. Elas estdo claras, legiveis, completas, com os respectivos name-
ros e legendas?

13. Os anexos e os apéndices mencionados no texto foram, de fato,
Gteis ao trabalho?

14. Eles trazem matéria que seja verdadeiramente complementar

ou suplementar?

N Ok w

c¢) Natureza logico-linguistica

1. As idéias mais importantes estdo em posicdo de destaque

nos paragrafos?

Cada paréagrafo representa uma sé unidade de pensamento?

3. Ha algum paragrafo demasiadamente longo que possa ser

desmembrado em dois ou mais?

4. Ha salto de raciocinio na passagem de um paragrafo para

outro, ou de um conceito para outro?

Os elementos de transicdo entre paragrafos e entre frases

estdo de acordo com o que se quis dizer?

O sentido das afirmativas esté claro, univoco?

E possivel eliminar alguma palavra, expressdo ou frase?

Ha coeréncia e padronizacédo dos termos técnicos?

O tom da linguagem esta adequado? Agradavel?

0. Se o estilo do texto é impessoal, houve emprego excessivo de
estruturas passivas e de nominalizacbes, enfraquecendo e
obscurecendo o sentido?

no

o

B©Oo~No®

FORMATACAO DOS TEXTOS CIENTIFICOS (ACADEMICOS)

O texto deve ser impresso em papel branco, em fonte Times New Roman ou Arial, ta-
manho 12, para titulos — introducéo ou apresentagdo, capitulos ou tdpicos e consideracdes fi-
nais, com todas as letras maiusculas e em negrito. O mesmo tipo de fonte escolhido deve ser
usado em todo o trabalho. Apenas na capa e na folha de rosto o titulo (nome) do trabalho sera
em tamanho 14. Deve-se observar o seguinte:

— para titulos ou tépicos: todas as letras maitsculas e em negrito;

— para sub-tdpicos: apenas as iniciais maidsculas, em negrito;

— 0 espagcamento entre linhas € de 2,0 cm ou 1,5 cm;

— citacBes com mais de trés linhas: recuo de 4,0 cm a direita (a partir da margem es-
querda); letra em tamanho 10, espagamento simples;
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— a formatacdo de todas as paginas do trabalho deve ser de 3,0 cm nas partes superior e
esquerda da pagina, e 2,0 cm nas partes inferior e direita da pagina;

— as paginas devem ser numeradas em algarismo ardbico no canto superior direito da
folha;

— recuo de paragrafo: 1,25 cm (automatico);

— paginas em que constam o0s nomes das partes principais: Introducdo, Capitulo (ou
Tépico), Consideracdes finais e Referéncias ndo recebem numeracao.

S&o contadas as paginas a partir da capa do trabalho. Contudo, a numeracao por escri-
to, no canto superior direito da folha, aparecera a partir da segunda pagina de introducao.

Obs.: Embora a ABNT/NBR 14724, de agosto de 2002, prescreva que “Todo texto de-
ve ser digitado ou datilografado, com espaco duplo” ¢ que seja de “2,0cm” o recuo de para-
grafo, a Faculdade Alfredo Nasser opta pelo espagcamento entre linha de 1,5cm e o recuo
de paragrafo de 1,25cm (automatico) para todos os trabalhos académicos, considerando
a economia de papel, dentre outros fatores técnicos e pedagogicos. Entretanto, o aluno es-
tara correto se optar pela ABNT/NBR 14724,

A revisdo textual é obrigatdria, considerando que a linguagem do trabalho académico
é a linguagem padrdo que ndo admite erros ortograficos, gramaticais ou em relacdo as normas
da ABNT.

E obrigatdrio que o autor do trabalho peca a ajuda a um revisor qualificado, que ndo
seja seu professor orientador.

ESTRUTURA DO TRABALHO MONOGRAFICO

A estrutura das monografias, dissertacdes e teses compreende trés partes fundamen-
tais, quais sejam: elementos pré-textuais, elementos textuais e elementos pds-textuais.

Os pré-textuais sdo as informac6es que antecedem o texto principal do trabalho, cujos
elementos sdo: capa, folha de rosto, errata (opcional), folha de aprovacéo, dedicatéria (opcio-
nal), agradecimentos (opcional), epigrafe (opcional), resumo em portugués (opcional), resumo
em lingua estrangeira (opcional), listas (ilustracGes, tabelas, figuras, graficos, etc), e sumario.

Os elementos textuais sdo constituidos pelas partes do trabalho em que é exposto o
contetdo. E a parte principal do trabalho e cujos elementos sdo: introducdo, desenvolvimento,
conclusdo e recomendacdes. Estdo incluidos aqui a revisao da literatura, os fundamentos teo-
ricos, os resultados e respectivas analises.

Os elementos pos-textuais consistem na parte composta pelas referéncias, glossario,
apéndice e anexos. Sdo elementos relacionados com o texto, porém para facilitar a leitura e a
exposicao do contetdo sdo apresentados apos a parte textual.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
Capa

Elemento obrigatdrio, sobre o qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua
identificacdo. (NBR 14724, 2002, p. 3).

Ordem de apresentacdo dos elementos da capa:

Nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), numero do volume (se houver), local (ci-
dade) da instituicdo, ano da entrega.
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1. Nome da Instituicdo, departamento, curso: espacejamento: simples. Fonte: 12 em maidscu-
lo, negrito, centralizado.

2. Titulo: espacejamento: simples. Fonte: 14 em maiusculo, negrito, centralizado.

3. Subtitulo: espacejamento: simples. Fonte: 14 em maiusculo, sem negrito, centralizado.

4. Local (cidade): espacejamento: simples. Fonte: 12 em maiusculo, negrito, centralizado.

5. Ano de entrega: espacejamento: simples. Fonte: 12, negrito, centralizado.

Veja a seguir modelo de capa:



NOME DA INSTITUICAO
DEPARTAMENTO DO CURSO
NOME DO CURSO

TITULO DO TRABALHO

Aluno (Autor do trabalho)

LOCAL DA INSTITUICAO
ANO
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Folha de rosto

Elemento obrigatdrio, sobre o qual se imprimem as informacdes indispensaveis a sua
identificacéo.

Ordem de apresentacao dos Elementos da Folha de rosto:

Nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), natureza do trabalho, local (cidade) da
Instituicdo, ano da entrega.

1. Nome do Autor: Espacejamento: simples. Fonte: 12, maiusculo, negrito, centralizado.

2. Titulo: Espacejamento: simples. Fonte: 14, maiusculo, negrito, centralizado.

3. Subtitulo: Espacejamento: simples. Fonte: 14, maiusculo, sem negrito, centralizado.

4. Natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia); objetivo (aprovacdo em disciplina,
grau pretendido; area de concentracdo) Espacejamento: simples. Fonte: 10, sem negrito. Loca-
lizacdo: Abaixo do titulo, subtitulo, a 01 espaco duplo, alinhamento: 8,0 cm da margem es-
querda.

Obs.: 0 nome do orientador deve compor o item: natureza do trabalho.

5. Local (cidade): Espacejamento: simples. Fonte: 12 em maiusculo, negrito, centralizado.

6. Ano de entrega: Espacejamento: simples. Fonte: 12, negrito, centralizado.

Veja a seguir modelo de folha de rosto:



NOME DO ALUNO (AUTOR DO TRABALHO)

TITULO DO TRABALHO

Relato de experiéncia apresentado ao Instituto
Superior de Educacdo da Faculdade Alfredo
Nasser, sob orientacdo do prof. Me. Pablo
Andrade como requisito para a conclusdo do
Curso de Pedagogia.

LOCAL DA INSTITUICAO
ANO
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Folha de aprovacao

Elemento obrigatdrio. Deve conter os mesmos elementos da folha de rosto, acrescen-
tados os nomes da banca examinadora, suas respectivas titulagdes e instituicbes de origem,
espaco para as assinaturas, local e data.

Ordem de apresentacdo dos Elementos da Folha de aprovacao:

Nome do autor, titulo, subtitulo (se houver), natureza, objetivo, nome da instituicéo,
area de concentracdo, membros da banca: nome, titulacdo, instituicdo dos membros da banca
examinadora e assinatura. Local e data da aprovacéo.

1. Nome do Autor: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, mailsculo, negrito, centralizado.

2. Titulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maiusculo, negrito, centralizado.

3. Subtitulo: Espacejamento: 1,5. Fonte: 14, maidsculo, negrito, centralizado.

4. Natureza do trabalho (tese, dissertacdo, monografia); objetivo: aprovacdo em disciplina,
grau pretendido. Nome da instituicdo; area de concentracdo. Espacejamento: 1,5. Fonte: 12,
sem negrito.

5. A expressdo “Banca Examinadora” deve constar em: Fonte: 12, negrito, abaixo da natureza
do trabalho, rente a margem esquerda. Logo abaixo, orientador e demais membros da banca
com espacamento simples entre as credenciais e 2 espacos duplos entre um membro e outro.
Obs.: as credenciais devem conter titulagdo e nome completo. Na linha seguinte o nome da
instituicdo de origem do membro.

6. Local (cidade) e data (dia, més e ano): Fonte: 12, maitsculo e mindsculo, negrito, centrali-
zado.

Veja a seguir modelo de folha de aprovacao de acordo com o Manual da UDESC (2005):



AUTOR

2 duplos

TiTULO
1 duplo

SUBTITULO SE HOUVER
2 duplos

Trabalho/Monografia/Tese aprovada como resquisito parcial para obtencdo do grau
de bacharel/mestre/doutor/, no curso de gruaduacao/pos-graduacao em curso/drea
de nome universidade.

Banca Examinadora: 2 duplos

Orientador:

Titulagcdo, nome completo
IES de origem

Co-orientador:

Titulac@o, nome completo
IES de origem

2 duplos
Membro:

Titulac@o, nome completo
IES de origem

2 duplos

26 cm s Local, data (dd/m/a):
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Dedicatoria

Folha opcional, onde sdo feitas as homenagens ou dedicatorias a determinada(s) pes-
s0a(s).

Fonte 12, sem negrito, espaco simples, justificado. Localizacdo: Texto alinhado no
meio da pagina para a margem direita e a 12 espacos duplos da margem superior da folha, a-
proximadamente 17 cm da borda superior.

Veja a seguir modelo de dedicatéria de acordo com o Manual da UDESC (2005):



12 duplos

v

Atodas as pessoas que acreditaram na eficacia do
ensino, no professor e que buscam a auto-
realizacao, como sentido pra suas vidas. Aos
meus pais e aos meus dois amores.
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Agradecimentos

Elemento opcional. Agradecimento as pessoas que contribuiram para a elaboracéo do
trabalho.

Titulo AGRADECIMENTOS: fonte 12, maiusculo, negrito, centralizado. Localizag&o:
3 espacos duplos da margem superior da folha, aproximadamente 6 cm da borda superior.

Corpo do texto: devera ser a 3 espacos duplos do titulo. Fonte 12, sem negrito, espaco
duplo, alinhamento justificado, paragrafo de 1,25 cm a partir da margem esquerda.

Veja a seguir modelo de agradecimentos de acordo com o Manual da UDESC (2005):



6cm

3 duploS
» AGRADECIMENTOS

3 duploS

A ¥ Este trabalho so6 foi possivel devido a vontade desta pesquisadora de vir a

ser tudo que deseja ser, além da contribuicao de algumas pessoas.

A prof. Dr. Maria Emilia Amaral Engers pela ajuda, interesse e dedicacao
com que orientou esta dissertacao.

A prof. Valdemira Bidone de Azevedo e Souza que analisou a proposta de
dissertacao, conferindo idéias relevantes a pesquisa.

A prof. Soraia da Cunha pelo incentivo.

A todos os entrevistados que oportunizaram maiores conhecimentos e a
sensacao de auto-realizagao.

A coordenagcao, professores e funcionarios do programa de Mestrado em
Educacao da PUC-RS.

Aos familiares que acreditam no sonho desta pesquisadora e que muito
contribuiram, para que lhe fosse possivel.

Ao meu marido que por sua experiéncia e dedicacao fez dos meus
momentos dificeis alicerces para o crescimento da investigadora.

A prof. Carmem Canarim que corrigiu o portugués deste trabalho, pela sua
simpatia e ensinamentos.

A Marialice S. Rodrigues, grande amiga, que de forma dedicada, digitou

esta dissertacao.
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Epigrafe

Elemento opcional. E uma citacio seguida de indicagio de autoria. Pode também figu-
rar no inicio de cada capitulo ou nas partes principais do trabalho. A citagdo seguida de auto-
ria geralmente esta relacionada com o assunto tratado no capitulo.

Para figurar no inicio do trabalho: Fonte 10, sem negrito, espago simples, alinhamento
justificado. Localizacdo: Texto alinhado no meio da pagina para a margem direita e a 12 es-
pacos duplos da parte superior da folha, aproximadamente 17 cm da borda superior.

Para figurar no inicio de cada capitulo: Fonte 12, sem negrito, espaco entrelinhas sim-
ples, alinhamento justificado. Localizacdo: Texto alinhado no meio da péagina para a margem
direita a 3 espagos duplos abaixo do titulo do capitulo, aproximadamente 9 cm da borda supe-
rior da folha. Apoés a epigrafe o texto do capitulo deve iniciar a 01 espaco duplo.

Veja a seguir modelo de epigrafe de acordo com o Manual da UDESC (2005):
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12 duplos

v

A metéafora nos coloca além do formalismo e de
estimativas rigidas [...] E promove o aumento da
sensibilidade em relacao a contexto e culturas. Ela
[ ] merece um lugar na formagao de todo gerente
de informagoes.

BLASE CRONIN
Information management.
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Resumo em portugués (NBR 6028/2003)

Elemento opcional. Consiste na apresentagdo concisa do trabalho. Deve descrever de
forma clara e sintética a natureza do trabalho, o objetivo, 0 método, os resultados e as conclu-
sOes, visando fornecer elementos para o leitor decidir sobre a consulta do trabalho no todo.

O resumo deve destacar:
- 0 assunto do trabalho;
- 0 objetivo do texto;
- as conclusdes do trabalho;
- ser redigido em linguagem clara e objetiva;
- ser inteligivel por si mesmo (dispensar a consulta ao trabalho);
- evitar repetigdo de frases inteiras do trabalho;
- respeitar a ordem em que as idéias ou fatos sdo apresentados;
- empregar verbos na voz passiva, utilizar de preferéncia a 32 pessoa do singular;
- evitar o uso de paragrafos, frases negativas, abreviaturas, formulas, quadros, equacoes, etc.

O titulo RESUMO: fonte 10, maiusculo, negrito.

Para teses e dissertacdes, monografias, relatorios e artigos cientificos o resumo deve
ser de 150 a 500 palavras. Deve ser redigido em paragrafo tnico, com frases completas, sem
sequéncia de itens/tépicos. Margem de paragrafo: 04 cm da margem esquerda com espaceja-
mento simples.

Seguidas do resumo, as palavras-chave devem ser representativas ao contetido do tra-
balho, devendo figurar a 01 espaco duplo do texto: 04 cm da margem esquerda. Sendo as pa-
lavras-chave separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto. A expressdo Pala-
vras-chave deve ser em negrito e iniciada em mailsculo e as demais letras em minusculo.

Veja a seguir modelo de resumo em portugués seguido das palavras-chave:

RESUMO: O enfoque dessa analise estd concentrado em alguns aspectos
relacionados & forma como a infancia medieval é apresentada na historiogra-
fia atual e a representacdo de criangas em algumas obras do pintor flamengo
Pieter Bruegel, o Velho. O estudo da Histdria da infancia, apesar de recente,
envolve discursos de muitas areas de conhecimento e discussdes acirradas.
O processo histérico que envolve este conceito inclui questdes que vao além
dos fatores biolégicos, dependendo do contexto e das condigdes sécio-
culturais, e considerando a producdo discursiva e os lugares sociais atribui-
dos a infancia em diferentes épocas. Utilizou-se por metodologia a pesquisa
bibliografica visando o debate historiogréafico e a analise de imagem. Busca-
se apontar diferentes analises sobre as concepg¢les da presenca ou auséncia
do “sentimento de infancia” na Idade Média. A importancia da discussdo a
respeito da infancia medieval ndo esté localizada na busca de veracidade em
cada argumentacdo, mas na polifonia discursiva que atravessa, diferindo nas
concepcdes de infancia, ou seja, a forma como as criancas sdo percebidas e
inseridas nas sociedades.

PALAVRAS-CHAVE: Infancia. Histéria. Historiografia. Arte




Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio para teses, dissertacGes e artigos cientificos. Para outros traba-
lhos académicos ¢ opcional. E a tradugio do resumo em portugués para um idioma de divul-
gacdo internacional. Deve aparecer ap0s as consideracdes finais e sequindo a mesma formata-
¢do do resumo em portugués. A expressao Keywords deve ser em negrito e iniciada em mai-
usculo e as demais letras em mindsculo.

Veja a seguir modelo de resumo em lingua estrangeira seguido das palavras-chave:

ABSTRACT: The focus of this analysis is concentrated in some aspects re-
lated to the way the medieval childhood appears on the current historiog-
raphy and the representation of children in some works of the Flemish paint-
er Pieter Bruegel, the Elder. The study of Childhood History, in spite of re-
cent, mixes speeches from many knowledge areas and tense argues. The
History process witch involves this concept includes issues that go beyond
the biological factors depending on the context and conditions of the soci-
ocultural, considering the productions discourse and the social place gave to
childhood in different eras. The bibliographic research has been used as
methodology, aimed with the historiographical debate and the analysis of
image. The objective is pointing different analyses about the conceptions of
the presence or absence of “the sense of childhood” in the Middle Age. The
importance of the discussion about the Medieval Childhood is not placed on
search the truth in each argument but in polyphonic discourse, which cross-
es, in differing conceptions of childhood, or the way children are perceived
and placed on societies.

KEYWORDS: Childhood. History. Historiography. Art.

Listas

Elemento opcional. Os titulos (ILUSTRAGCOES, TABELAS, FIGURAS) devem estar
centralizados na parte superior da folha, com a mesma tipologia da fonte utilizada para as se-
¢Oes primarias do trabalho, em maiusculo e negrito, aproximadamente 6 cm da borda superi-
or.

Ao relacionar as listas observar:

- apresentar conforme a ordem como aparecem no texto;

- titulo dos elementos em minusculo, com excecdo da 12 letra;

- apos o titulo, o indicativo numerico, de acordo como se encontra no texto seguido de espaco,
hifen, espago. Se o titulo da ilustracdo ocupar mais de uma linha, a segunda linha devera ini-
ciar abaixo da primeira palavra do titulo;

- o titulo da ilustragdo em minasculo, com excecdo da 12 letra e numero da folha onde se en-
contra a ilustracdo, ligada por uma linha pontilhada.

- espacejamento simples nas entrelinhas de cada titulo e espaco duplo entre um titulo e outro.

Lista de llustragoes

E a relacdo das ilustragdes (quadros, figuras, desenhos, mapas, esquemas, fotografias,
gréficos, etc) apresentadas no trabalho. A elaboracdo de listas especificas para cada tipo de
ilustracdo € necessaria somente quando existem muitos itens de cada tipo (mais de 5). Caso
contrario, elabora-se uma Gnica lista, denominada LISTA DE ILUSTRAGCOES.
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Veja a seguir modelo de lista de ilustracdes de acordo com o Manual da UDESC (2005):

9cm

3 duplos

» LISTA DE ILUSTRAGOES
3 duplos
Figura 1-Interagdes entre a apresentacao conceitual e arepresentacao externa......... 8
Figura 2 -Diferentes pontos de vista das representacoes de aplicagoes.................... 9
Figura 3 -Interacoes entre a apresentacao conceitual e a representagéo................. 15
Figura 4 -Procedimentos multiplos para realizagao de uma.........c.cccceeeiieeaniiniannnnenn. 18
Figura 5 -Correspondéncia entre procedimentos. ...........coueeieeieiineeniiieeniiee e 20
Figura 6 -Etapas de avaliacao ergondmica de............cccccueiiiiiiiiiicniiiiiicsie s 21

Figura 7--Didgrama de SeqUeNCIa de......cuwssimisussmmismiomessssnsissnesssssnesiassapasisssntnsasn 25
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Lista de Tabelas

E a relacdo das tabelas de acordo com a ordem apresentada no trabalho.

Veja a seguir modelo de lista de tabela de acordo com o Manual da UDESC (2005):

6 cm

9cm

3 duplos

S LISTA DE TABELAS
3 duplos
Tabela 1 -Interacoes entre a apresentacao conceitual e arepresentagao externa......... 8
Tabela 2 -Diferentes pontos de vista das representagdes de aplicagdes.................... 9
Tabela 3 -Interacoes entre a apresentacao conceitual e arepresentacao externa......... 8
Tabela 4 -Procedimentos multiplos para realizacao de umatarefa.............ccooeeceeennne. 12
Tabela 5 -Correspondéncia entre procedimentos previstos.........c..ccveeeiieeiiieeienieen. 15
Tabela 6 -Etapas de avaliagao ergondmicade software.............ccccocieiiiiiiiiiiiiiiieninen. 56

Tabela 7 -Diagrama de sequénciade agoes...........cccuiuiraeernasiinrasiasisinssisnsssnsssiesssnansans 80
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Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

Consiste na relacéo alfabética das abreviaturas ou siglas utilizadas no trabalho, seguida
de seus termos, por extenso.

Veja a seguir modelo de lista de abreviaturas de acordo com o Manual da UDESC (2005):

3 duplos

6em » LISTA DE ABREVIATURAS

3 duplos

9em ABNT Associagéo Brasileira de Normas Técnicas
CDN Computer Design Networks TRl
CV  Coeficiente de Variagao
GC  Grupo Controle
ONU Organizacao das Nac¢des Unidas
OTAN Organizacao do Tratado do Atlantico Norte
UCS Universidade de Caxias do Sul

UDESC Universidade do Estado de Santa Catarina




Sumario

Elemento obrigatorio. E a enumeracio das principais divisées e/ou se¢des do trabalho.
Deve seguir a mesma ordem em que o0 contelido aparece no texto e sua respectiva paginacao.

E o dltimo elemento pré-textual. Os elementos que compdem o sumario s&o: o indica-
tivo numérico do capitulo ou se¢do, seu titulo e subtitulo (exatamente como séo apresentados
no texto) e o numero da pagina inicial do capitulo correspondente. A apresentacéo tipografica
dos titulos deve ser a mesma no sumario e no texto.

Os indicativos numéricos devem estar alinhados a margem esquerda e para numera-los
deve-se utilizar a numeragao progressiva, conforme a NBR 6024.

O titulo SUMARIO deve estar centralizado na parte superior da folha, com a mesma
tipologia da fonte utilizada para as se¢cBes primérias do trabalho, em maiusculo e negrito, a-
proximadamente 6 cm da borda superior.

Os itens e secdes devem iniciar apos 3 espacos duplos do titulo sumério, sendo que o
espacejamento é:

- duplo entre uma se¢do primaéria e outra;
- 1,5 entre a secdo primaria e a se¢do secundaria,;
- simples entre as se¢des secundarias e a se¢des terciarias e assim sucessivamente.

Veja a seguir modelo de sumario de acordo com o Manual da UDESC (2005):
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6cm

9cm

3 duplos
> SUMARIO
3 duplos
INTRODUC KO oo o e R D S 14
duplo
A P RIMEIRO CARITULED Y s s s e o e A e il 15
1.5
LASUBTITULO .ttt e s es e ee e e e e s e s eeeeaeen
1.1.1 Subunidade............. simples
H:1:4:1:Subunidade s s TNPEs o s
dupl
2PRIMEIRO CAPITULO.......oooooooooooeooeooeooeoooeoeoo 2152 N, 17
2.1 SUBTITULO...............
2.1.1 Subunidade
R SUbUNIA A e s S R s T s s TS
CONCLUSAO. ...ttt e e e e s e r e m et s s e ee et eneeeeneeeenaen 19
REFERENCIAS ..ot e s e et e e s s ee e es e emeseensseees 20

AN X O 8oy b ot L S s S e oo masienonvsnss 21
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ELEMENTOS TEXTUAIS
Parte do trabalho em que se expde a matéria. (NBR 14724, 2002).

Introducéo
Obijetiva situar o leitor no contexto do trabalho. Tem carater didatico de apresentacao.
Deve abordar:

- 0 problema, proposto de forma clara e objetiva;

- 0S objetivos, delimitando o que se propde fazer, que aspectos analisar;

- a justificativa, destacando a importancia do tema abordado;

- apresentar as definicBes necessarias para a compreensao do tema;

- especificar a metodologia esclarecendo a forma utilizada para a analise do problema;

- apresentar a forma como esta estruturado o trabalho escrito e o0 que contém cada uma de suas
partes.

Desenvolvimento

Demonstracdo légica de todo o trabalho. Explica, discute e demonstra a pertinéncia
das teorias utilizadas na exposicéo e resolucdo do problema. Analisa e extrai conclusdes sobre
deficiéncias e qualidades explicativas.

E a apresentacéo das bases tedricas necessarias e utilizadas para dar fundamentacéo ao
assunto. Exige do autor uma extensa busca na literatura de livros, revistas, documentos e in-
formacOes relevantes produzidas até entdo e que se relacionam com o problema para desta
forma, conhecer contribuicdes relevantes de pesquisas ja realizadas, abrindo horizontes para
melhor analise.

Registram-se todas as idéias consideradas relevantes com o cuidado de anotar dados
bibliograficos completos. O registro pode ser atraves de citacdes ou de referéncias bibliografi-
cas.

Estabelece confronto entre idéias, tendo em vista o problema, os objetivos, as teorias
relevantes e as conclusdes dos autores das obras. Esta fase é a da constru¢cdo, montagem e ex-
posicdo da analise tedrica sobre o tema abordado. Exige reflexdo, critica e poder criativo para
examinar, comparar e ponderar as colocacgdes existentes entre as obras e seu problema de pes-
quisa.

Geralmente € a principal parte do texto e devera estar estruturada em capitulos, se¢fes
e subsecdes, contendo além da fundamentacéo teorica, a descricdo da metodologia de trabalho
(material, método) e a analise dos resultados.

Concluséo

E a parte final do texto. Deve retomar o problema inicial, revendo os objetivos e se fo-
ram atingidos, bem como verificando as principais contribui¢des. Apresenta o resultado final,
avaliando pontos fracos e positivos através de reunido sintética das principais idéias. Podem
ser incluidas as recomendacdes e/ou sugestdes.

ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Referéncias bibliograficas (NBR 6023/2002)



Elemento obrigatorio. Lista ordenada dos documentos citados no texto do trabalho.

E um conjunto de elementos que permite identificar, no todo ou em parte, documentos
impressos ou registrados nos diversos tipos de materiais bibliograficos, sonoros, eletrénicos,
audiovisuais, etc.

Todos os documentos citados no texto devem obrigatoriamente figurar na lista de refe-
réncias. Entretanto, fontes bibliograficas consultadas e que ndo foram citadas no texto, ndo
devem constar na lista de referéncias. Caso seja necessario referenciar esse material consulta-
do, mas ndo citado, deve-se inclui-lo em uma lista propria, apés a lista de referéncias, sob o
titulo de bibliografia consultada ou bibliografia recomendada.

As referéncias devem aparecer em folha propria, apos o texto, alinhadas somente a
margem esquerda e de forma a identificar cada documento. Para tanto, separa-se uma referén-
cia de outra por um espaco duplo, porém cada referéncia deve ser digitada em espago simples.

O destaque tipografico (negrito, italico ou grifo) de cada referéncia deve ser padroni-
zado em todas as referéncias. Estas devem também ser padronizadas utilizando sempre 0s
mesmos elementos.

A lista de referéncias apresentada no final do texto deve ser em ordem alfabética. As
referéncias bibliograficas quando apresentadas devem ser padronizadas. Assim, ao se optar
pelo uso de elementos complementares (paginacdo, capitulos, etc.) estes devem ser incluidos
em todas as referéncias daquela lista.

Recomenda-se que, ao padronizar as referéncias bibliograficas, os prenomes dos auto-
res sejam abreviados. Se a opcao for abreviar na primeira referéncia, abrevie-os nas referén-
cias subsequentes, ou se preferir escreva-os sempre por extenso. A mesma observacgdo é vali-
da para os titulos dos periddicos (para abreviar corretamente os titulos consulte a NBR 6032 -
Abreviacdo de titulos de periddicos e publicacdes seriadas - procedimento).

Veja a seguir modelo de lista de referéncias de acordo com o Manual da UDESC (2005):
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6 cm

9cm

3 duplos

REFERENCIAS

v

3 duplos

BARROS, A.J.P., LEHFELD, N. A. de S. Fundamentos de metodologia: um guia

para a iniciagao cientifica. 3.ed. Sao Paulo: Makron Books, 2000.

BELLI, J. I. R. Educagao Continuada: Uma Proposta Pedagégica para a Gestao
de Treinamento. Porto Alegre: EST, 2001.

BRANDAQO, C. R. (org.). Pesquisa participante. Sdo Paulo: Brasiliense, 2002.

. Repensando a pesquisa participante. Sao Paulo: Brasiliense, 2001.

FEITOSA, V. C. Redagao de textos cientificos. 2.ed. Campinas/SP: Papirus, 2001.

FREIRE, P. A Pedagogia do Oprimido. Sdo Paulo: Brasiliense, 1994.

FREITAS, H., MOSCAROLA, J. Analise de dados quantitativos & qualitativos.
Porto Alegre: Sphinx, 2000.

FREITAS, H. & JANISSEK, R. Analise léxica e analise de conteudo: técnicas
complementares, sequenciais e recorrentes para exploragao de dados
qualitativos. Porto Alegre: Sagra Luzzatto, 2000.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. 3.ed. Sao Paulo: Atlas, 2002.

GOODE, W. J., HATT, P. K. Métodos em pesquisa social. Sao Paulo: Nacional,
2002.
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ORIENTACOES PARA A ELABORACAO DE REFERENCIAS

Referéncias de livro de um autor

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes do autor. Titulo: subtitulo (se houver). Edicdo. Local
de publicacéo: Editora, ano.

DUARTE, Ronaldo. Cinema & educacao. Belo Horizonte: Auténtica, 2002.

GIL, Antdnio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. S&o Paulo: Atlas, 1993.

159 p.
\ A partir da segunda edicéo (2.
ed.), esta indicagéo deve ser
transcrita.

O numero de paginas do livro é opcional, mas se
colocado, deve aparecer em todas as referéncias listadas.

RODRIGUES, Silvio. Direito civil: direito das coisas. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

Referéncias de livro de dois autores

Autor indicado pelo dltimo sobrenome, em maiusculas, seguido do prenome e outro
sobrenome, abreviado ou ndo. Os nomes devem ser separados por ponto-e-virgula, seguido de
espaco.
SILVA, Joana; GOMES, Josir Simeone. Controle de gestao: uma abordagem contextual. 2.
ed. S&o Paulo: Atlas, 1999.
Referéncias de livro de trés autores

Mesma regra para referéncias de livro de dois autores.
BUFFA, E.; ARROYO, M.; NOSELLA, P. Educacéo e cidadania: quem educa o cidadao.
Séo Paulo: Cortez, 1987.
SOUZA, Donaldo Bello de; SANTANA, Marco Aurélio; LUIZ, Neise de. Trabalho e educa-
cao: centrais sindicais e reestruturagdo produtiva no Brasil. Rio de Janeiro: Quartet, 1999.

Referéncias de livro de mais de trés autores

Grafa-se o sobrenome do primeiro autor, seguido da expressdo et al. que significa “e
outros™:
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GRINOVER, Ada Pellegrini et al. Juizados especiais criminais: comentarios a Lei 9.099. 2.
ed. S&o Paulo: Revista dos Tribunais, 1997.

MESQUITA, A. J. de et al. Qualidade fisico-quimica e microbioldgica do leite cru bubali-
no. Goiania: CEGRAF, 2001.
Referéncias de capitulo de livro

Autor, titulo do capitulo, seguido da expressao “In:”, e da referéncia completa da obra.
No final da referéncia, deve-se informar a paginacao ou outra forma de individualizar a parte

referenciada.

FREIRE, P. Educacéo e cidadania. In: Educacao popular: utopia latino-americana. Sdo Pau-
lo: Cortez, 1994. p. 209-218.

Referéncias de mais de uma obra do mesmo autor
O nome do autor de varias obras referenciadas sucessivamente, na mesma pagina, po-
de ser substituido, na referéncia seguinte a primeira, por um traco sublinear (equivalente a seis

espacos) e ponto.

GIL, Antdnio Carlos. Como elaborar projetos de pesquisa. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1993.

. Metodologia do ensino superior. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

Séo seis espacos de linha, seguidos de ponto, no lugar do nome do autor mencionado na referéncia anterior.

RODRIGUES, Silvio. Direito civil: direito das coisas. Sdo Paulo: Saraiva, 2001.

. Direito privado. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

Referéncias com sobrenomes que indicam parentesco (Junior, Sobrinho, Neto, etc.)
O parentesco deve acompanhar o ultimo sobrenome.

Danilo Marcondes Filho: MARCONDE§ FILHO, D.

Jodo dos Reis da Silva Jinior: SILVA JUNIOR, Jodo dos Reis da.

Marcos Antonio Neto: ANTONIO NETO, M.

Exemplo

OLIVEIRA JUNIOR, José Alcebiades de; LEITE, José Rubens Norato (Org.). Cida-
dania coletiva. Floriandpolis: Paralelo, 1996.
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Referéncias com sobrenomes ligados por hifen
O hifen deve ser mantido fazendo a ligacdo dos sobrenomes.

ALVES-MAZZOTTI, Alda Judith; GEWANDSZNAJDER, Fernando. Método nas ciéncias
naturais e sociais: pesquisa quantitativa e qualitativa. 2. ed. Sdo Paulo: Pioneira, 2001.

Referéncias com responsabilidade intelectual destacada

E feita pelo nome do responsavel, seguida da abreviacao, no singular, do tipo de auto-
ria: organizador (Org.), coordenador (Coord.), editor (Ed.) e compilador (Comp.).

CARVALHO, Maria Cecilia Maringoni de (Org.). Construindo o saber: metodologia cienti-
fica, fundamentos e técnicas. 5. ed. Sdo Paulo: Papirus, 1995. 175 p.

FREIRE, Paulo. Educacdo e Cidadania. In: TORRES, C. A.; GADOTTI, M.; (Org.). Educa-
¢do popular: utopia latino-americana. Sao Paulo: Cortez, 1994. p. 209-218.

CICILLINI, G. A.; NOGUEIRA, S. V. (Org.). Educacao escolar: politicas, saberes e praticas
pedagogicas. Uberlandia: Edufu, 2002. p. 09-36.

LOPES, Ignez Vidigal et al. (Org.). Gestdo ambiental no Brasil: experiéncia e sucesso. Rio
de Janeiro: FGV, 2002.

LUJAN, R. P. (Comp.). Um presente especial. Tradugdo de Sonia da Silva. 3. ed. Sdo Paulo:
Aquariana, 1993.

MARCONDES, E.; LIMA, I. N. de (Coord.). Dietas em pediatria clinica. 4. ed. S&o Paulo:
Savier, 1993.

Referéncias de Tradutor (Trad.), Prefaciador (Pref.), Revisor (Rev.), llustrador (Il.),
entre outros

Indica-se essa participacao apos o titulo da obra:

JAEGER, Werner. Paideéia: a formacdo do homem grego. Traducdo de Artur M. Parreira. S&o
Paulo: Martins Fontes, 1995.

Referéncias com autor-entidade
As obras de responsabilidade de entidade (6rgdos governamentais, empresas, associa-

¢des, congressos, seminarios etc.) tém entrada, de modo geral, pelo seu proprio nome, por ex-
tenso.
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ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 10520: informag&o e do-
cumentacdo: citacbes em documentos: apresentacdo. Rio de Janeiro, 2002.

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10., 1979,
Curitiba, Anais... Curitiba: Associacao Bibliotecaria do Parang, 1979. 3v.

UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de S&o Paulo,
1992. S&o Paulo, 1993. 467 p.
Referéncias de Trabalho de Conclusé@o de Curso, Dissertacéo e Tese

Indicacéo do tipo de documento (tese, dissertacdo, trabalho de concluséo de curso
etc.), o grau, a vinculacdo académica, o local e a data da defesa, mencionada na folha de a-
provacéo (se houver).
ARAUJO, U. A. M. Méscaras inteiricas Tuk(na: possibilidades de estudo de artefatos de

museu para o conhecimento do universo indigena. 102 f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncias
Sociais)-Fundacdo Escola de Sociologia e Politica de S&o Paulo, Sdo Paulo, 1986.

MORGADO, M. L. C. Reimplante dentario. 54 f. Trabalho de Conclusédo de Curso (Especi-
alizagdo)-Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo Castelo Branco, Séo Paulo, 1990.
Referéncias de Capitulo de Monografia, Dissertacao e Tese

Os elementos essenciais sdo: autor (es), titulo da parte, sequidos da expressao “In:”, e
da referéncia completa do trabalho no todo. No final da referéncia deve-se informar a pagina-
¢do ou outra forma de individualizar a parte referenciada, como por exemplo: cap. 3 ou p. 7-
16.
SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: Titulo do trabalho. 40 f. Trabalho de Conclu-
séo de Curso (Graduacgédo)-Curso de Pedagogia, Faculdade Alfredo Nasser, Aparecida de Goi-
ania, 2000. p. 10-15.

Referéncias de Revista, no todo

Titulo, local, editora e data de publicacgéo.

REVISTA ACADEMICA UNIFAN. Aparecida de Goiania: Faculdade Alfredo Nasser, 2006.

REVISTA INTER-A(}AO. Goiania: FE/UFG, 1975.
Referéncias de Artigo ou Ensaio de revista

Autor, titulo do artigo ou ensaio, titulo da revista em negrito, local de publicacéo, nu-
meracao correspondente ao volume e\ou ano, fasciculo ou nimero, data, paginacédo inicial e



final.
DARSIE, P. Perspectivas epistemoldgicas e suas implicacdes no processo de ensino e de a-

prendizagem. Uniciéncias, Cuiaba, v. 3, 1999, p. 09-21.

FERREIRA, Bruna Milene. Oficio do professor universitario: o ethos do mestre. Revista
Académica UNIFAN, Aparecida de Goiania, ano 3, n. 4, 2006, p. 203-217.

PANZUTTI, Nilce. Impureza e perigo para 0s povos. Ambiente e sociedade, Campinas-SP,
ano 2, n. 5, p. 69-77, jul./dez. 1999.

SALOMAO, Alexa; ONAGA, Marcelo. Etanol: o mundo quer, o Brasil tem. Exame, S&o
Paulo, ano 40, n. 12, p. 18-24, jun. 2006.

SCHLOCHAUER, Conrado. Um papo sério sobre criatividade. Revista da ESPM, Séo Pau-
lo, ano 12, v. 13, n. 3, p. 26-34, maio/jun. 2006.
Referéncias de Artigo de jornal

Autor (se houver), titulo da matéria, titulo do jornal, local de publicacdo, data de pu-
blicacdo, secdo, caderno ou parte do jornal e a paginacdo correspondente.

NAVES, P. Lagos andinos ddo banho de beleza. Folha de S. Paulo, S&o Paulo, 28 jun. 1999.
Folha Turismo, Caderno 8, p. 13.

Importante: Quando ndo houver secdo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou matéria
precede a data. Essa regra vale para artigos com ou sem autoria conhecida.

LEAL, L. N. MP fiscaliza com autonomia total. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, p. 3, 25
abr. 1999.

Referéncias de Documentos Eletronicos

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo: subtitulo. Disponivel em: <endereco eletrd-
nico>. Acesso em: data (dia, més, ano).

Referéncias de Artigo com autoria destacada em meio eletrénico

ALECSANDER, Igor. Torne-se o alvo de seus clientes. Disponivel em:
<http://www.igpromo.com.br>. Acesso em: 10 mar. 2005.

ALVES, Maria Regina; ARRUDA, Silvio Fernandes. Como fazer referéncias: bibliografi-
cas, eletrénicas e demais formas de documentos. Disponivel em:
<http://www.bu.ufsc.br/ref.html>. Acesso em: 1° dez. 2003.
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Referéncias de Artigo sem autoria destacada em meio eletrénico

Utilizar a primeira palavra do titulo em caixa alta, dados de identificacdo da revista,
endereco eletronico e data de acesso.

LIDERES do PT discutem em SP propostas do partido para 2002. JB Online, Rio de Janeiro,
28 set. 2001. Disponivel em: <http://www.jb.com.br>. Acesso em: 28 set. 2001.

Referéncias de Artigo de revista em meio eletronico

Mesma regra para referéncias de artigo de revista. Inserir endereco eletrénico e data de
acesso.

ARRUDA, Maria Cecilia Coutinho; NAVRAN, Frank. Indicadores de clima Etico nas Em-
presas. Revista de Administracado de Empresas, S&o Paulo, v. 40, n. 3, jul./set. 2000. Dis-
ponivel em: <http://www.era.com.br/era/artigos_on_line.htm>. Acesso em: 28 set. 2001.

POTTER, Don. A ameaca que vem de baixo. HSM Management, jan./fev. 2005. Disponivel
em: <http://www.hsmanagement.com.br>. Acesso em: 15 mar. 2005.

RIBEIRO, P. S. G. Adocao a brasileira: uma analise sociopolitica. Dataveni@, Séo Paulo,
ano 3, n. 18, ago. 1998. Disponivel em: <http://www.datavenia.inf. br/frame.art.ntml>. Aces-
so em: 10 set. 1998.

Referéncias de Artigo de jornal em meio eletrénico

Mesma regra para referéncias de jornal. Inserir endereco eletrdnico e data de acesso.

PESSOA, Mauricio. Eles estdo ai, tensos e nervosos. Estado de Minas, Belo Horizonte, 15
mar. 2000. Disponivel em: <http://www.alvarojornais.cjb.net>. Acesso em: 16 mar. 2000.

Referéncias de Dissertacdo em meio eletronico

Mesma regra para referéncias de Dissertacdo. Inserir meio eletrdnico e data de acesso.
ALVES, Maria Leila. O papel equalizador do regime de colaboracao estado-municipio na
politica de alfabetizacéo. 283 f. Dissertacdo (Mestrado em Educacao)-Universidade de
Campinas. Séo Paulo, 1990. Disponivel em: <http:// www.inep.gov.br/cibec/bbe-online/>.
Acesso em: 28 set. 2001.
Referéncias de Livro em meio eletronico
SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo: subtitulo. Disponivel em: <endereco eletro-

nico>. Acesso em: data (dia, més, ano).

ALVES, C. Navio negreiro. Disponivel em: <http://
www.terra.com.br/virtual/frebooks/port/Lport12/navionegreiro.htm>. Acesso em: 10 jan.
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2002.
Referéncias de Evento no todo

Nome do evento, numeracdo (se houver), ano e local (cidade) de realizacéo. Titulo do
documento (anais, atas, topico temético etc.), sequido dos dados de local de publicacéo, edito-
ra e data de publicacéo.

SEMINARIO DAS LICENCIATURAS, 4., 2005, Goiania. Perspectivas para a formagcao de
professores: contribui¢fes do 1V Seminério das licenciaturas, livro de resumos. Goiania:
UCG, 2005.

Referéncias de Trabalho apresentado em evento

Autor, titulo do trabalho apresentado, seguido da expressdo “In:”, nome do evento,
numeracdo do evento (se houver), ano e local (cidade) de realizacdo, titulo do documento, lo-
cal, editora, data de publicacdo e pagina inicial e final da parte referenciada.
CORREIA, W. F.; COELHO, K. A Docéncia: pela formagao conceitual do professor. In:
SEMINARIO DAS LICENCIATURAS, 2., 2005, Goiénia, Cadernos de Resumos... Goiania:
Ed. da UCG, 2005. p. 56-57.

Referéncias de Patente

Entidade responsavel e/ou autor, titulo, nUmero da patente e datas (do periodo de re-
gistro).

EMBRAPA. Unidade de apoio, Pesquisa e Desenvolvimento de Instrumentacdo Agropecuaria
(Séo Carlos, SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital multissensor de temperatura
para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30 maio 1995.
Referéncias de CD-ROM

Inserir meio eletrénico (CD-ROM) ap06s os dados de identificagdo do documento.
ARAUJO, D. S.; BRAGA, M. D. A.; CAPUZZO, Y. C. (Org.). IV SEMINARIO DAS LlI-
CENCIATURAS: perspectivas para a formagao de professores. Anais... Goiania: UCG, 2005.
CD-ROM.

Referéncias de Documento juridico

Referéncias de Doutrina: inclui toda e qualquer discussdo técnica sobre questdes legais
(monografias, artigos de periddicos, etc.), referenciada conforme o tipo de publicacéo.

Autoria. Titulo. Local. Dados de publicacdo. Pagina e Data.
BARROS, Raimundo Gomes de. Ministério Publico: sua legislacao frente ao Codigo do Con-

sumidor. Revista Trimestral de Jurisprudéncia dos Estados, Séo Paulo, v. 19, n. 139, p.
53-72, ago. 1995.
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Referéncias de Jurisprudéncia: compreende sumulas, enunciados, acordaos, sentencas e
demais decisdes judiciais.

Jurisdigdo e 6rgédo judiciario competente, titulo (natureza da decisdo ou emenda) e
numero, partes envolvidas (se houver), relator, local, data e dados de publicacéo.

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Habeas-corpus n. 181.636-1, da 62 Camara Civel do
Tribunal de Justica do Estado de Séo Paulo, Brasilia, DF, 6 de dezembro de 1994. Lex: juris-
prudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Sdo Paulo, v. 10, n. 103, p. 236-240, mar.
1998.

Referéncias de Legislagdo: compreende a Constituicdo, as emendas constitucionais e 0s tex-
tos legais infraconstitucionais [...] e normas emanadas das entidades publicas e privadas.

Jurisdicdo (ou cabecalho da entidade, no caso de se tratar de normas), titulo, numera-
cdo, data e dados de publicacdo. No caso de ConstituicGes e suas emendas, entre 0 nome da
jurisdicéo e o titulo, acrescenta-se a palavra Constituicdo, seguida do ano de promulgacao,
entre parénteses.

SAO PAULO (Estado). Decreto n°. 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Lex: coletanea de legis-
lacdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida provisoria n°. 1.569-9, de 11 de dezembro de 1997. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF, 14 dez. 1997. Secéo 1, p.
29514.

BRASIL. Cddigo civil. Organizacao dos textos, notas remissivas e indices por Juarez de Oli-
veira. 46. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 1995.

BRASIL. Congresso. Senado. Resolugdo n°. 17, de 1991. Autoriza o desblogueio de Letras
Financeiras do Tesouro do Estado do Rio Grande do Sul, através de revogacéo do paragrafo
2°., do artigo 1°. da Resolugdo n°. 72, de 1990. Colec¢éo de Leis da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, v. 183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

Referéncias de Documento juridico em meio eletrdnico

Mesma regra para referéncias de documentos juridicos. Mencionar meio eletrénico
(CD-ROM, etc.).

BRASIL. Regulamento dos beneficios da previdéncia social. In: SISLEX: Sistema de Legis-
lacdo, Jurisprudéncia e Pareceres da Previdéncia e Assisténcia Social. [S.l.]: DATAPREV,
1999. CD-ROM.

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Simula n°. 14. Nao é admissivel, por ato administrati-
VO, restringir em razao de idade, inscricdo em concurso para cargo publico. Disponivel em:
<http://www.truenetm.com.br/jurisnet/sumusSTF.htmI>. Acesso em: 29 nov. 1998.
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Referéncias de Imagem em movimento (filme)

Inclui filmes, videocassetes, DVD, entre outros.
Titulo, diretor ou produtor, local, produtora, data e especificacdo do suporte em unida-
des fisicas.

OS PERIGOS do uso de toxicos. Producgdo de Jorge Ramos de Andrade. Sdo Paulo: CERAVI,
1983. DVD.

Glossario

Elemento opcional. Lista, em ordem alfabética, de palavras ou expressdes técnicas uti-
lizadas no texto, acompanhadas de sua respectiva definicdo que tem por objetivo esclarecer ao
leitor sobre o significado dos termos empregados no trabalho.

O titulo GLOSSARIO deve estar centralizado na parte superior da folha, com a mesma
tipologia da fonte (e espacejamento) utilizada para as se¢Bes primarias do trabalho, em maids-
culo e negrito.

Ao relacionar as palavras/termos, observar:

- alinhamento na margem do paragrafo (1,25 cm);

- palavras/termos com a primeira letra maidscula;

- apos palavras/termos, um espaco;

- 0 significado por extenso com a primeira letra em maiusculo;
- espacejamento duplo entrelinhas.

Veja a seguir modelo de glossario de acordo com o Manual da UDESC (2005):



6 cm

9cm

3 duplos

GLOSSARIO

v

3 duplos

Aplicativo - Softwares que vocé usa com um fim especifico: escrever uma carta,
desenhar um circulo, acessar a Internet, desenvolver uma planilha, compilar um
programa.

Browser - Também chamado navegador, € o programa utilizado para visualizar as
paginas da WWW. Atualmente, os dois mais conhecidos s@o o Internet Explorer e o
Netscape Navigator.

Catalogo de Enderecos (Address Book) - O Catalogo de enderecos fornece um
local conveniente para armazenar informagées sobre contatos para recuperagao facil.

DNS - Acrénimo de Domain Name System, € o sistema que a internet utiliza para
traduzir nomes de dominios em enderecos numéricos. Sistema responsavel pela
conversao dos enderecos no formato simbdélico para o formato numérico

Download - Carga de origem; baixa, descarregamento. O ato de transferir para
um computador local um bloco de dados de computador remoto, ou de um computador
servidor numa rede; copiar dados de um fonte principal para um dispositivo periférico.

Processo de recebimento de dados ou arquivos de um computador remoto.
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Apéndices e Anexos

Elementos opcionais. O Apéndice consiste no material elaborado pelo autor a fim de
complementar o texto principal e é apresentado no final do trabalho.

Os Anexos sdo os documentos elaborados por outros autores utilizados para dar supor-
te a fundamentacdo, argumentacao, comprovacao ou ilustracéo.

O titulo APENDICES ou ANEXOS deve estar centralizado na parte superior da folha,
aproximadamente 6 cm da borda superior da folha, com a mesma tipologia da fonte (e espace-
jamento) utilizada para as se¢des primarias do trabalho, em maiusculo e negrito. Ambos de-
vem ser escritos em letra maiuscula, identificados com letras maiusculas consecutivas, espa-
co, travessdo, espaco e respectivos titulos (se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda
linha deverd iniciar abaixo da primeira palavra do titulo).

Ex.:
APENDICE A Titulo do apéndice
ANEXO A Titulo do anexo

No texto os apéndices e 0s anexos devem ser citados entre parénteses quando figura-
rem no final da frase, ou livre de parénteses se inseridos na redacéo:

Ex.:
A versdo final do instrumento de coleta de dados foi elaborada... (ANEXO A)
A verséo final do instrumento de coleta de dados, ANEXO A, foi elaborada...

Quando nédo houver possibilidade de incluir o titulo no préprio anexo, pode-se utilizar
uma folha separada precedendo o anexo. Caso 0 numero de anexos for demasiadamente gran-
de, recomenda-se uma lista antecedendo os mesmos. Os apéndices devem aparecer apds o

Glossario e os anexos apds os apéndices; ambos devem constar no sumario e a paginacao é
continua a do texto.

Veja a seguir modelo de apéndice e, logo ap6s, modelo de anexo, respectivamente, de acordo
com o Manual da UDESC (2005) e Serra Negra e Serra Negra (2004):
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3 duplos

6cm > APENDICE

3 duplos

e APENDICEA- Avaliacéo estatistica da violéncia doméstica praticada contra.

APENDICE B - Avaliacdo estatistica da violéncia fisica (agresséo fisica), em

v g i Simples
ambito doméstico, praticada contra as mulheres. ia

APENDICE C - Avaliacdo estatistica da violéncia sexual {estu%m cl)u abuso
mple:
sexual), em ambito doméstico, praticada contra as r%ulsheres.
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ANEXO A — Ordem Social: Constituigdo Federal

TITULO VI
CAPITULO |
Da Seguridade Social

SECAO Il
Da Saude

Art. 196. A salde ¢ direito de todos e dever do Estado, garantido mediante politicas
sociais e econémicas que visem a reducgdo do risco de doenga e de outros agravos e ao
acesso universal e igualitario as acdes e servigcos para sua promogao, protecdo e recupe-
racao.

Art. 197. Sdo de relevancia publica as acdes e servi¢cos de saude, cabendo ao Poder Pu-
blico dispor, nos termos da lei, sobre sua regulamentacao, fiscalizagdo e controle, de-
vendo sua execucao ser feita diretamente ou através de terceiros, e também, por pessoa
fisica ou juridica de direito privado.

Art. 198. As ac¢des e servicos publicos de saude integram uma rede regionalizada e hie-
rarquizada e constituem um sistema Unico, organizado de acordo com as seguintes dire-
trizes:

| — descentralizagdo, com direcdo Unica em cada esfera de governo;

Il — atendimento integral, com prioridade para as atividades preventivas, sem prejuizo
dos servigos assistenciais;

I11 — participacdo da comunidade.

Art. 199. A assisténcia a saude € livre a iniciativa privada.

Paragrafo 1° As instituicdes privadas poderdo participar de forma complementar do sis-
tema Unico de salde, segundo diretrizes deste, mediante contrato de direito publico ou
convénio, tendo preferéncia as entidades filantrdpicas e as sem fins lucrativos.
Paragrafo 2° E vedada a destinacio de recursos publicos para auxilios ou subvencdes as
instituices privadas com fins lucrativos.

Paragrafo 3° E vedada a participacéo direta ou indireta de empresas ou capitais estran-
geiros na assisténcia a saude no Pais, salvo nos casos previstos em lei.

Paragrafo 4° A lei dispora sobre as condicdes e 0s requisitos que facilitem a remocéo de
Orgaos, tecidos e substancias humanas para fins de transplante, pesquisa e tratamento,
bem como a coleta, processamento e transfusdo de sangue e seus derivados, sendo ve-
dado todo tipo de comercializagéo.

[..]
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Citaces (NBR - 10520/2002)

Citacdo ¢ a “[...] mengao, no texto, de uma informagao extraida de outra fonte.” (NBR
- 10520, 2001). Ela aparece no texto. Trata-se de um trecho transcrito na integra (citacao di-
reta) ou interpretacdo de idéias de um autor (citacdo indireta). Sua finalidade é fundamentar,
esclarecer e/ou sustentar a idéia do autor do texto do trabalho que estd sendo elaborado.
Quando citagcdes aparecem no texto devem ter a indicacdo da sua fonte completa, no item
REFERENCIAS, no final do trabalho.

As citacOes sdo apresentadas da seguinte forma:

a) citacdo direta;

b) citacdo indireta;

C) citacdo de citacéo.

Citacdo direta é um trecho, sempre entre aspas, copiado fielmente da obra do autor consulta-
do. Pode ser:

Citacdo direta curta — até trés linhas

Citacdo direta curta, com indicacao de autoria na sentenca

Sé a primeira letra maiuscula.
i
Segundo Moreira (2005, p. 12), “A protegdo do patrimonio publico, frise-se, & objetivo
a ser perseguido sob regime politico.”

Para Costa (2005, p. 66), “[...] o direito de propriedade nasceu com a sociedade, sendo
definido como o direito de usar, gozar e dispor das coisas de forma absoluta.”

Citacdo direta curta com indicacdo de autoria fora da sentenca
“Um dos principios do comércio eletronico € que a informagao fica cada vez mais ba-
rata, mas o conhecimento torna-se cada vez mais valioso.” (STEWART, 2002, p. 80).

Todas as letras maitsculas.

“Q status juridico concedido aos estrangeiros ndo pode ficar abaixo de um certo stan-
dard minimo de civilizagdo.” (KELSEN, 1967, p. 366).

Citacdo direta longa — mais de trés linhas
Citacdo direta longa, com indicagdo de autoria na sentenca

Para Giraldi e Carvalho (2004, p. 48):

As caracteristicas do consumidor que podem influenciar o efeito pais de origem séo:
educacdo e conservadorismo, idade e sexo, familiaridade com a marca, fluéncia na
lingua do pais, quantidade de pistas sobre o produto, necessidade de cognicéo, moti-
vacdo, grau de envolvimento e cultura.

— Fonte: tamanho 10, espacamento simples nas entrelinhas;

— Alinhamento justificado, com recuo de 4 cm a partir da margem esquerda;
— Sem aspas e sem italico;

— Um espaco antes da citacdo e um espaco depois da citacéo.
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Citacdo direta longa, com indicagao de autoria fora da sentenca
E importante o que os autores ainda ressaltam:

As caracteristicas do consumidor que podem influenciar o efeito pais de origem séo:
educacdo e conservadorismo, idade e sexo, familiaridade com a marca, fluéncia na
lingua do pais, quantidade de pistas sobre o produto, necessidade de cognicdo, moti-
vacdo, grau de envolvimento e cultura. (GIRALDI; CARVALHO, 2004, p. 48).

Citacdo indireta é o trecho redigido pelo autor do trabalho, com base na idéia do autor con-
sultado, sem transcricdo literal e sem aspas. Nesse caso, 0 autor deve ser referenciado somente
com a primeira letra maidscula (autoria dentro da sentenca) e o ano de publicacéo para legiti-
mar a consulta (0 nUmero da pagina é opcional). Estad sempre inserida no texto, podendo ser
apresentada da seguinte forma:

Citacédo indireta, com indicagdo de autoria na sentenca

Para Menezes (2004), o homem, desde épocas remotas, exerceu atividades de viagens,
sendo que sempre existiu uma motivacdo para que estas acontecessem, utilizando o transporte
e a hospedagem.

Citacdo indireta, com indicacdo de autoria fora da sentenca

A motivacdo do consumidor é mais um fator que influencia o uso da informacéo sobre
0 pais de origem. (CARVALHO; GIRALDI, 2004).

O direito de propriedade nasceu com a sociedade, sendo definido como o direito de
usar, gozar e dispor das coisas de forma absoluta. (COSTA, 2005).

Citacdo de citacdo € a copia de uma citacao ja existente na obra do autor consultado. S6 deve
ser utilizada em caso de impossibilidade de acesso ao texto original. Pode ser:

Citacdo de citacdo indireta, com indicagdo de autoria na sentenca

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um pro-
cessamento serial que comeca com uma fixacdo ocular sobre o texto, prosseguindo da esquer-
da para a direita de forma linear.

Para Orlandi (1987 apud MEDEIROS, 2003), a legibilidade de um texto ndo depende
sO da boa formacdo de sentencas, da coesdo textual, ou da coeréncia, é preciso considerar no
ambito da legalidade, a relacéo do leitor com o texto e com o0 autor na interacdo que a leitura
envolve.

Citacédo de citacdo direta, com indicacdo de autoria fora da sentenca
“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura politica de 1937,
preservado de modo encapugado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGAT-

TO, 1995, p. 214-215). ¢
2 autor citado
autor por Segatto
da citacéo

Citac¢do indireta de dois autores, com nomes ligados por “e”, na sentenca
Damido e Sarreta (1995) afirmam que € um risco se considerar a literatura meramente
como uma fonte a mais de conteudos para a teologia.
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Citacdo direta de dois autores, com nomes separados por ponto e virgula (;), fora da sen-
tenca

“[...] o risco de se considerar a literatura meramente como uma fonte a mais de conteudos para
ateologia.” (DAMIAQO; SARRETA, 1995, p. 177).

Citacédo direta de trés autores, com indicacdo de autoria na sentenca

Os estudos de Almeida, Silva e Vieira (2007, p. 5), consideram que “O fluxo da de-
manda em relagdo a determinado servigo é diretamente proporcional ao nivel de confiabilida-
de dos usuarios em relagdo ao mesmo” ¢ que por isso, a avaliacdo da prestacdo de servicos, na
formalidade ou na informalidade, torna-se cada vez mais necessaria, complexa e exigente.

Citacédo direta de trés autores, com indicagdo de autoria fora da sentenca

“O fluxo da demanda em relagdo a determinado servico € diretamente proporcional ao
nivel de confiabilidade dos usuérios em relagdo ao mesmo.” (ALMEIDA; SILVA; VIEIRA,
2007, p. 5), e que por isso, a avaliacdo da prestacdo de servicos, na formalidade ou na infor-
malidade, torna-se cada vez mais necessaria, complexa e exigente.

Citacéo de mais de trés autores

Para citacdo de uma obra de mais de trés autores, utiliza-se o sobrenome do primeiro
seguido da expressao et al. (e outros), tanto no caso de os mesmos estarem inseridos na sen-
tenca ou ndo.

Citacdo direta de mais de trés autores, com indicacao de autoria na sentenca

Este modelo da racionalidade préatica percebe o processo de formagdo do professor
como continuo e o préprio docente é sujeito ativo de seu desenvolvimento profissional. Con-
sideram-se nesta formacéo, segundo Mizukami et al. (2002, p. 31), os “[...] saberes e as com-
peténcias docentes como resultados ndo s6 da formacdo profissional e do exercicio da docén-
cia, mas também de aprendizagens realizadas ao longo da vida, dentro e fora da escola.”

Citacdo direta de mais de trés autores, com indicacdo de autoria fora da sentencaEste
modelo da racionalidade pratica percebe o processo de formacdo do professor como continuo
e 0 proprio docente é sujeito ativo de seu desenvolvimento profissional. Consideram-se nesta
formagdo os “[...] saberes e as competéncias docentes como resultados ndo s6 da formacao
profissional e do exercicio da docéncia, mas também de aprendizagens realizadas ao longo da
vida, dentro e fora da escola.” (MIZUKAMI et al., 2002, p. 31).

Citacéo sem indicacao de autoria

Quando a obra ndo possui indicagéo de autoria, a citacdo deve ser feita pela primeira
palavra do titulo com letras maiusculas, seguida de reticéncias, acrescentando-se ainda a data
e a(s) pagina(s) de onde foi retirada (no caso de citagdo direta), separadas por virgula e entre
parénteses. E importante lembrar que se o titulo iniciar por artigo ou monossilabo, este deve
ser incluido na indicacdo da fonte. Exemplo: (EMBALAGENS... 2005, p. 36).

Citacéo direta sem indicagdo de autoria na sentenca

Quanto a resisténcia em Embalagens (2005, p. 36), “[...] as caixas de madeira bem
construidas protegem o contetdo contra umidade e variagdes de temperatura, por isso sdo uti-
lizadas para a exportagao.”
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Citacdo direta sem indicacdo de autoria fora da sentenca

Quanto a resisténcia “[...] as caixas de madeira bem construidas protegem o conteudo
contra umidade e variacdes de temperatura, por isso sdo utilizadas para a exportagdo.” (EM-
BALAGENS... 2005, p. 36).

Citacédo com coincidéncia de autores e datas

Quando houver coincidéncia de sobrenomes de autores e datas, acrescentam-se as ini-
ciais de seus prenomes e, se mesmo assim coincidir, colocam-se 0s prenomes por extenso:
(PORTER, M., 1989).
(PORTER, A., 1999).
(PENTEADO, José Roberto, 1995).
(PENTEADO, Jodo, 1995).

Citacéo de documentos do mesmo autor, no mesmo ano

As citacdes de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano,
sdo distinguidas pelo acréscimo de letras minusculas, em ordem alfabética, ap6s a data e sem
espacamento, conforme a ordem da lista de referéncias:

Eventos (patrocinio de competicbes esportivas, atividades culturais e artisticas, con-
gressos e feiras). (KOTLER, 2001a, p. 142).

Empresas de MARKETING promovem eventos em determinados periodos, como as
olimpiadas, e aniversérios de empresas, nas principais feiras de negécios, em even-
tos esportivos e em espetéaculos artisticos. (KOTLER, 2001b, p. 26).

Citagéo de diversos documentos do mesmo autor, em anos distintos

Para citacdes de diversos documentos de mesma autoria, mencionados juntos e publi-
cados em anos diferentes, a autoria € citada uma vez so para todos os trabalhos, porém, com
todas as datas em ordem crescente, separadas por virgula.

Citacdo direta do mesmo autor, em anos distintos

“O problema de pesquisa pode ser determinado por razdes de ordem pratica [...].”
(GIL, 1993, 1995, 1999).

De acordo com Reeside (1993, 1994), “[...] as coincidéncias sdo marcadas pelo fluxo
de interesse da demanda [...]”.

Citacdo de varios autores

As citacOes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados simulta-
neamente, devem ser separadas com ponto e virgula, em ordem alfabética quando apresenta-
rem a autoria fora da sentenca. Quando apresentarem a autoria na sentenca, devem ser separa-
das por “e”.

Citacdo indireta de varios autores, com indicacdo de autoria na sentenca
Sousa (1985), Alves e Oliveira (2001) e Silva (2002) entendem que a identidade de
determinada teoria constitui-se a partir da relacdo com o objeto de estudo que esta enfoca.

Citacdo indireta de varios autores, com indicacdo de autoria fora da sentenca

Em decorréncia dos processos constituintes de relativas verdades, o texto cientifico
diferencia-se dos demais por vincular-se, obrigatoriamente, a determinada epistemologia.
(DOLLINGER, 1995; TIMMONS, 1978; VIDAL, 2003).



Citacdo de documentos em meio eletrénico

Observa-se que na Web ha uma grande incidéncia de documentos com autoria de enti-
dade coletiva, obras ou textos sem indicacdo de autoria e textos sem indicacdo de data de pu-
blicacdo. Esses dois ultimos casos ndo sdo recomendados porque ndo garantem a legitimidade
da referéncia.

Citacdo indireta de documento em meio eletrénico na sentenca
Kleimam (2001) relata que ainda existe no Brasil um grande nimero de pessoas que
ndo sabem ler nem escrever.

Citacdo direta de documento em meio eletrénico fora da sentenca

“Ainda existe no Brasil um grande numero de pessoas que ndo sabem ler nem escre-
ver.” (KLEIMAN, 2001).

Citacdo de entidades
Utiliza-se 0 nome da entidade por extenso:

“As citagdes indiretas de diversos documentos de varios autores, mencionados simul-
taneamente, devem ser separadas com ponto e virgula [...].” (FACULDADE ALFREDO
NASSER, 2007).

Notas

Notas sdo usadas para esclarecimentos sobre significados de determinadas palavras ou
expressoes, fatos, personagens, etc. As notas aparecem em letra tamanho dez (10), com espa-
camento simples, no rodapé da pagina, ou antes das referéncias no final do trabalho. O autor
deve optar pelo local de insercdo das notas, que obedecem a uma seqiiéncia numérica e, espe-
cialmente nos rodapés, ndo devem ser longas.

Exemplo’

! Noticia fornecida por John A. Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em ou-
tubro de 2001.

Expressdes que indicam a inserc¢éo de citagdes no texto do trabalho

Na opinido de ... ; De acordo com ... ; Afirma... ; Para ... ; Na visdo de ... ; Do ponto de
vista de ... ; Segundo... ; ... exemplifica que ... ; ... quando afirma... ; Como caracteriza ... ; Em
... € possivel encontrar o seguinte esclarecimento: ... ; No dizer de ... ; ... explicita seus pres-
supostos ... ; Como descrito por ... ; Outro ensinamento que ... ; ... alega que ... ; ... caracteriza
... ; ... conceitua ... ; Segundo o especialista ... ; ... ja afirmou que ...; Conforme ..., em sua obra

OUTRAS FORMAS DE CITACAO
a) Informacéo oral:

Dados obtidos por informacdes orais (palestras, debates, entrevistas). Indicar entre pa-
rénteses, no texto, a expressdo: (informacéao verbal). Em notas de rodapé, acrescentam-se ou-
tras informac0es pertinentes sobre a obra e/ou autor. Se houver referéncia completa, indica-se

no final do trabalho.

Ex.:
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Maciel comprovou que no Rio Cachoeira, em Joinville, hd muita poluigdo proveniente
das industrias e das residéncias (informacéo verbal).

b) Trabalhos em fase de elaboracéo ou nédo publicados:

Utiliza-se a expressdo: em fase de elaboracéo, ou no prelo ou ndo publicada. Se dese-
jar, mencionar os dados disponiveis, sobre a fonte, apenas em nota de rodapé.

Ex.:

Segundo Cantdo (ndo publicado), a observacédo € de suma importancia na ciéncia, pois
¢ através dela que se inicia todo o procedimento cientifico no estudo dos problemas. Portanto,
deve ser exata, completa, sucessiva e metodica.

Na nota de rodapé:
CANTAO, Maria Silvia. O método cientifico. (N&o publicado).

c) Citacao em lingua estrangeira:

Ao utilizar uma citagdo cujo idioma original seja estrangeiro, é necessario fazer uma
citacdo direta e indicar a traducdo em nota de rodapé.

Ex.:

The channels of communication between health professionals and patients may facilitate or
may constitute obstacles towards the adoption of habits and attitudes in regard to measures
preventive and participation in both individual and collective decision-making. (MOCHETTI,
2003, p. 32).

Ex.: nota de rodapé:

1 Os canais de comunicacdo entre os profissionais de salde e os pacientes podem facilitar ou se constituir em
obstaculos para a adocdo de habitos e de atitudes em relacdo a medidas preventivas e de participacdo em toma-
das de deciséo tanto individuais quanto coletivas (tradugdo nossa).

d) Citacgéo traduzida:

Quando o texto citado for traduzido, faz-se uma citagéo direta, seguido da expressao
traducdo nossa.

Ex.:

“Toda teoria abarcante atravessa primeiro uma época de classicismo, em que sO se véem fatos
que encaixam perfeitamente nela, e outra de complicacBes, em que comecam a apresentar-se
as excecoes [...]. Ao final, as excecdes superam, freqiientemente, o nimero de casos regula-
res”. (FLECK, 1986, p.76, traducdo nossa).
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e) Reproducdo de uma citacéo direta elaborada de uma obra com mais de trés autores:

Usa-se 0 sobrenome do primeiro autor, acrescido da expressao et al., que significa e
outros.

Ex.:

Segundo Pisani et al. (2002, p. 13) o estudante precisa adotar uma postura cientifica,
isto €, examinar o que foi estabelecido pela Ciéncia, rejeitando toda concepcao que ndo tiver
sido submetida a comprovacGes rigorosas.

f) Citac&o com coincidéncia de autores com 0 mesmo sobrenome e data:

Acrescentam-se as iniciais de seus prenomes e caso ainda persista a coincidéncia, co-
locam-se 0s prenomes por extenso.

Ex.:

(CARVALHO, M., 2002) (CARVALHO, T., 2002)

(BORGES, Maria, 2002) (BORGES, Marina, 2002)

g) Citacdo de varios autores com uma mesma idéia ou argumento:

Quando mencionados simultaneamente, devem ser separados por ponto e virgula e co-
locados em ordem alfabética.

Ex.:

A escola Polonesa de Filosofia da Medicina foi constituida por trés geracdes de médi-
cos-filésofos e teve como fundador Tytus Chalubinski, que desenvolveu suas atividades entre
1860 e 1914. (DELIZOICOV et al., 1999; LOWY, 1994; SCHAFER; SCHNELLE, 1986).

h) Citacdo de jornais ou revistas em que ndo ha autoria:
Sé&o consideradas como um todo, assumindo autoria da citacao.

Ex.:

Segundo A Noticia (2002, p. B-2), As elei¢Bes se avizinham e os politicos estdo pron-
tos para fazer suas promessas costumeiras.

O processo escolar requer que se desenvolvam simultaneamente, dois tracos contradi-
torios: disciplina pessoal e curiosidade (VEJA, 2002, p. 21).

1) Quando um trabalho tem a mesma autoria referenciada com duas ou mais publicagdes
em ano idéntico:

Deve-se acrescentar ap6s 0 ano de cada referéncia uma letra minuscula, em ordem al-
fabética, indicando-a posteriormente, da mesma forma, nas referéncias bibliograficas.
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Ex.:

Segundo Falzetta (1997a, p. 18) um conjunto de blocos l6gicos de madeira pode aju-
dar a ensinar conceitos basicos da matematica.

O material dourado assim chamado pela cor da madeira de que € feito, divide-se em
pecas originalmente conhecidas como unidade, dezena, centena e milhar. (FALZETTA,
1997b, p. 24).

j) Documentos an6nimos:

Os documentos que ndo contém indicagédo do autor, devem ser indicados pela primeira
palavra do titulo em maiuscula e reticéncias..., sequido do ano e da pagina.

Ex.:

O PROJETO... (2003, p. 33) do curso articula organicamente os professores, contel-
dos, alunos, horarios, atividades, carga horaria e 0 uso do espago da instituicao.

Ou
O curso articula organicamente os professores, contetdos, alunos, horarios, atividades,
carga horaria e o uso do espaco da instituicdo (PROJETO..., 2003, p. 88).
SINAIS E CONVENCOES
- Omissdes ou supressdes em citacao:
Séo permitidas em cita¢fes quando ndo alteram o sentido do texto ou frase.

Séo indicadas pelo uso de reticéncias, entre colchetes [...], no inicio, meio ou final da
citacao.

Ex.:

Toda teoria abarcante atravessa primeiro uma eépoca de classicismo, em que SO se Vé-
em fatos que encaixam perfeitamente nela, e outra de complicagdes, em que comegam a apre-
sentar-se as excecoes [...]. Ao final, as excecbes superam, freqlientemente, 0 numero de casos
regulares. (FLECK, 1986, p. 76, tradugdo nossa).

- Acréscimos e explicagcfes em citacgéo:
S&o apresentadas entre colchetes [ ], no inicio, meio ou final da citacéo.
EXx.:
O estilo de pensamento é caracterizado, entdo, como sendo um conjunto de pressupo-

sicdes basicas, tacitas ou ndo, conscientes ou inconscientes, a partir das quais, em qualquer
area ou disciplina, o conhecimento [cientifico] é construido. Um perceber orientado e a cor-



respondente elaboracdo intelectual e objetiva do percebido, constituem, assim, o ndcleo duro
do estilo de pensamento. (BOMBASSARO, 1995, p. 14-15).

- Incorregdes e incoeréncias em citagao:

Quando surgirem indicar pela expresséo [sic] logo apds a incorre¢do. A expressao sic
significa assim mesmo, ou seja, estava assim mesmo no documento original.

Ex.:

O controlo [sic] e a avaliacdo sdo partes integrantes e necessarias de todo 0 processo
pedagogico. (BENTO, 1998, p. 115).

- Destaques nas citagoes:

As palavras ou expressdes que necessitam ser destacadas por conta do autor do traba-
Iho devem ser seguidas de uma das expressdes: (grifo nosso) ou (grifo do autor). Devem ser
inseridas apos a indicacdo da referéncia da citacao.

Ex.:
grifo do proéprio autor da citacao.

Perdeu-se ontem algum momento entre o nascer e o por do sol, duas horas douradas,
cada uma adornada com sessenta minutos diamantinos. Nao se oferece nenhuma recompensa,
porque se foram para sempre. (MANN, 1992, p. 12, grifo do autor).

Ex.:

grifo do autor do trabalho.

Com o trabalho, a pessoa pode mostrar suas potencialidades e firmar-se como indivi-
duo independente para criar novas situacgdes de vida. (JOURARD, 2000, p. 21, grifo nosso).

e Aspas:

e aspas duplas: usadas na transcri¢do de citaces diretas, quando o texto digitado néo
contiver mais de 3 linhas.

e aspas simples: usadas quando a citagdo ja contém expressdes ou palavras entre aspas
duplas.

- Asterisco:

Indica chamada para a nota de rodapé. Pode-se também utilizar a numeragdo progres-
siva para as notas de rodapé.

- O uso do ponto final:

e depois de colchetes [ ] colocado no final da citacéo;
e nacitacdo direta, o ponto final vai antes das aspas: [...] na coluna lombar.
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e na citacdo direta, quando a autoria for citada no final, entre parénteses coloca-se ponto
final apos a citacdo e apds os parénteses. Ex.: [...] na coluna lombar (CASTRO, 1983).
e na citacdo indireta, 0 ponto vai apds os parénteses (autor(es) e data(s).

Ex.:
[...] na coluna lombar (CASTRO, 1983).
- Sublinhamento, italico e letras mailsculas devem ocorrer nas seguintes situacgoes:

e Frases inteiras que constituem o enunciado de uma tese ou demonstracdo conclusiva, a
critério do autor;

Palavras estrangeiras de uso comum: deve-se utilizar o italico;

Termos cientificos: utiliza-se o italico ou sublinhado;

Termos técnicos que se queira acentuar, utiliza-se o italico ou sublinhado;

Titulos de livros, poesias, obras teatrais, jornais, revistas, filmes, muasicas.

O ato de colocar algo em destaque (sublinhado, italico e negrito) deve ocorrer sempre
que algo mereca destaque especial. Ndo se deve exagerar no uso de letras maiusculas. Utilizar
as minusculas sempre que puder, sem comprometer a clareza do texto. Comumente, utilizam-
se letras mailsculas para inicio de frases, nomes préprios e siglas, de acordo com a gramatica
da lingua portuguesa.

Para que ocorra uma ligacdo harmoniosa com o texto, a citacdo pode ser inserida no
inicio, no meio, ou no final da frase ou paragrafo. Assim podem-se utilizar diferentes elos en-
tre a citacdo e o texto, conforme os exemplos a seguir:

- Citac0es diretas:

Segundo Martins (2002, p. 5),...

Para Carvalho (2002, p. 5),...

Na reportagem da revista Veja (2001, p. 5)...
Bortollini (2000, p. 15) acrescenta que...
Para Belli apud Bezerra (2001, p. 18)...
Jornal do Brasil (2000, p. 5) diz que...

Obs. Neste caso so colocar a palavra jornal se esta fizer parte do nome do jornal, caso
contrario coloque: Diario da Manha (2001, p.2) menciona que...

- Citag0es indiretas:

De acordo com Mazotti (2001),...
Silveira (2003) sugere que...
Fernandes (2000) enfatiza que...
Opina Borges (1999) que...

Sousa et al. (2001) destacam que...
Para Castilho apud Silveira (1991),...
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SISTEMAS DE CHAMADA
- Sistema autor-data

Para indicar as citagdes no texto utiliza-se o sobrenome de cada autor ou 0 nome de
cada entidade responsavel, seguido(s) da data de publicacdo do documento e da(s) pagina(s)
da citacdo, no caso de citacdo direta, separados por virgula e entre parénteses. (NBR 10520,
2009 Quando o sobrenome do autor/Instituicdo/Titulo estiver incluido no texto deve ser es-
crito em letras maitsculas e mindsculas e somente o ano e a pagina devem ficar entre parénte-
ses, se for citacdo direta. Se for citacdo indireta somente 0 ano permanece entre parénteses.
Ex.:
Direta
Vieira (1990, p. 3)
Indireta
Vieira (1990)

Quando o sobrenome do autor/Instituicdo/Titulo estiver no final da citacdo/texto deve
ser escrito entre parénteses e em letras maiusculas, mantendo o ano e pagina (citacdo direta) e
ano (citacdo indireta) entre parénteses.
Ex.:
Direta
(VIEIRA, 1990, p. 3)
Indireta
(VIEIRA, 1990)
Para citar um autor:
Diretas: Feijo (1998, p. 59) ou (FEIJO, 1998, p. 59)
Indiretas: Feijo (1998) ou (FEIJO, 1998)
Para citar dois autores:

Diretas: Feijo e Vieira (1998, p. 59) ou (FEIJO; VIEIRA 1998, p. 59)

Indiretas: Feijo e Vieira (1998) ou (FENJO; VIEIRA, 1998)



Documentos de mesma autoria com anos diferentes: diferencia-se pelo ano de publicacao.
Ex.:

Barcelos (1999) Barcelos (1999, 2000)
Barcelos (2000)

Ex.:

Nos diversos trabalhos realizados por Barcelos (1999, 2000) sdo encontradas referén-
cias sobre pesquisas em células tronco.

De acordo com Barcelos (1999) os primeiros indicios apontaram apenas para os trata-
mentos relacionados ao cancer.

Conforme Barcelos (2000) as pesquisas a respeito de células-tronco desenvolveram-se
de forma surpreendente.

- Sistema numérico

As citagdes dos documentos devem ter a numeracao Unica e consecutiva, indicadas por
chamadas numéricas colocadas acima do texto, remetendo a lista de referéncias ao final do
trabalho, do capitulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. A indicacdo da
numeracdo pode ser feita entre parénteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da linha
do texto em expoente a linha do mesmo, ap6s a pontuacdo que fecha a citagéo.

Ex.:

Diz Borges (1999): Com o tempo, eu dei conta de que minha experiéncia poderia aju-
dar ndo apenas jovens nadadores, mas todos os interessados em conhecer as estratégias e 0s
caminhos [...] do esporte profissional (15).

NOTAS DE RODAPE

S&0 as que aparecem ao pé das paginas em que s@o mencionadas. Servem para abordar
pontos que ndo devem ser incluidos no texto para ndo sobrecarrega-lo.

Podem ser:

* notas explicativas: que evitam explicacdes longas dentro do texto, prejudiciais a linha de
argumentacao;

* notas de referéncia: que indicam as fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra
onde o assunto foi abordado.

As notas de rodapé sdo usadas para:

a) esclarecimentos (comentarios, explanac@es ou traducdes);
b) citagéo de autoridade (indica fonte consultada);



c) referéncias cruzadas (indica outras partes da obra, ou outras obras sobre o assunto mencio-
nado);

Apresentacdo das notas de rodapé:

— A chamada as notas é feita por nimeros arabicos, colocados entre parénteses, entre
colchetes ou acima da linha do texto (n° alto);

— anumeracao das notas € sempre em ordem crescente dentro de um mesmo capitulo ou
artigo e nunca por pagina,;

— no texto o numero deve configurar apds o sinal de pontuacao que encerra uma citacao
direta, ou ap0s o termo a que se refere;

— o texto deve ser separado das notas de rodapé por dois espacos duplos;

— anota de rodapé é escrita em espago simples e, se possivel, com tipo de letra menor
(tamanho 10).

— entre uma nota e outra observa-se um espaco duplo;

— a primeira linha da nota inicia na margem de paréagrafo e as linhas seguintes na mar-
gem esquerda do texto;

— o indicativo numérico é separado do texto da nota por um espaco.

Quando o autor ja estiver devidamente citado no texto e referenciado no final, ndo é

necessaria a inclusdo do mesmo nas notas. A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé
deve ter sua referéncia completa.

Veja a seguir modelo de nota de rodapé de acordo com o Manual da UDESC (2005):



3 DURKHEIM, 1925, P.176
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NOTAS BIBLIOGRAFICAS

S&o as notas que indicam fontes consultadas ou remetem a outras partes da obra em
que o assunto foi abordado.

A numeracdo das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ter nume-
racao Unica e consecutiva para cada capitulo ou parte, portanto, ndo iniciando em cada pégina.
O espacejamento entrelinhas deve ser simples e o tamanho da fonte 10.

Quando se fazem varias citagdes de um mesmo documento, utilizam-se algumas ex-
pressdes latinas para ndo tornar repetitivas as citacdes. Entretanto, tais expressdes somente
sdo utilizadas nas notas de rodapé, com excecao da expressao apud, sao elas:

Ibidem ou ibid : na mesma obra. Usado quando se fazem varias citacbes de um mesmo do-
cumento, alterando apenas a paginacéao.

Ex.:

3 DURKHEIM, 1925, p.176
4 1bid., p. 190.

Idem ou Id. : do mesmo autor. Usado quando se fazem citagdes de diferentes obras de um
mesmo autor.

Ex.:

8 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989, p. 9.
9 1d., 2000, p.19

Opus citatum ou op. cit.: obra citada. Mencionada em seguida ao nome do autor, referindo-
se a obra citada anteriormente, quando a citagdo se encontra na mesma pégina, quando houver
intercalacdo de outras notas.

Ex.:

9 GARLAND, 1990. p. 42-43.
10 ADORNO, op. cit., p. 40.

Loco citato ou loc. Cit. : no lugar citado. Usado para mencionar a mesma pagina de uma obra
ja citada, quando houver intercalacdo de outras notas.

Ex.:

4 TOMASELLI; PORTER. 1992, p. 33-46.
5 TOMASELLI; PORTER. loc. cit.

Passim: aqui e ali, em diversas passagens. Para referenciar diversas paginas de uma mesma
obra. Indicar a pagina inicial e final.

Ex.:

5 RIBEIRO, 1997, passim.
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Confira ou Cf: confira ou confronte. Para referenciar trabalhos de outros autores ou notas do
mesmo autor. E uma nota remissiva.

Ex.:

3 Cf. CALDEIRA, 1992.

Sequentia: seguinte ou que segue et seq.;

7 FOCAULT, 1994, p. 17 et. seq.

apud: conforme, segundo,(pode ser usada também no texto).
No texto:

Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...]

No rodapé da pagina:

1 EVANS, 1987 apud, SAGE, 1992, p.2-3.

E importante ressaltar que a norma sé permite o uso durante o texto da expressdo a-
pud, as outras expressdes latinas devem constar em notas de rodapé, de acordo com as neces-
sidades e especificidades de cada caso.

NOTAS EXPLICATIVAS

Usadas para comentarios e esclarecimentos que ndo podem ser incluidos no texto. A-
parecem no pé da pagina. Coloca-se o0 nimero de chamada do texto. As citacdes deverao ter
numeracao Unica e consecutiva para todo o capitulo, podendo ser apresentadas entre parénte-
Ses ou apenas 0 nimero, apos o término da citacado.

Ex.:
Conforme Belli: [...] cabe as universidades reestruturar seus programas profissionali-

zantes, restaurando a formacéo do pedagogo face aos desafios interpostos pelo imperativo de
uma educacao que transcenda os limites tradicionalmente executados. 2

12professora Jurema lara Reis Belli, curso de Fisica da USP. Citacdo retirada do livro da autora, Educacdo Conti-
nuada: uma proposta pedagdgica para a gestdo de treinamento. Aborda a necessidade das empresas reverem a
politica social e os esquemas de formagdo pedagdgica no contexto universitario, no sentido de ratificar a neces-
sidade e indicar alguns critérios de reorganizacdo e correspondéncia de tarefas que déem suporte as estratégias
de valorizagcdo humana no ambiente de trabalho.



ILUSTRACOES, TABELAS E QUADROS

Figuras, gréficos, quadros e tabelas tém por finalidade sintetizar dados para facilitar
sua leitura e compreensdo. Devem ser inseridos 0 mais proximo possivel ao trecho a que se
referem, caso isso ndo seja possivel devido as dimensoes, coloca-los em anexo/apéndice. No
texto, deve-se remeter o leitor a consultar as ilustracdes da seguinte forma:

(ver Grafico__ ) ou Gréafico___, (ver Quadro ) ou (Quadro__ ).
Para ilustracdes (Figuras, graficos e quadros):

Todas as ilustracfes deverdo ser centralizadas em relagdo a margem.

Se forem copiadas devem apresentar a fonte bibliogréafica abaixo da ilustracdo, prece-
dida da palavra Fonte em letra maitscula e minuscula, dois pontos e a fonte.

A palavra Figura, Grafico ou Quadro deve ser escrita junto a margem esquerda, se-
guida do numero e separada por hifen, abaixo da ilustracdo. Ndo ha necessidade de se colocar
a palavra “nimero” ou “n°”.

O titulo da figura, do grafico ou quadro, deve ser por extenso, ser justificado com es-
pacejamento entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda
linha deverd iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.

A figura, o grafico ou o quadro, deve ser colocado apds sua citacdo no texto, deixan-
do-se um espaco duplo entre o texto e a figura. Apos a figura, o texto prossegue a um espaco
duplo.

Se 0 espaco da pagina ndo permitir, a figura, o grafico ou o quadro, deve aparecer na
pagina seguinte, enquanto o texto prossegue normalmente no restante da pagina anterior.

Veja a seguir modelo de quadro de acordo com o Manual da UDESC (2005):
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ILUSTRAGAO QUADRO

CATEGORIA SUBCATEGORIAS

1 Flloséfica Etica
Estética

Epstemologia

2 Socio-antropologica Sociclogia
Antropologia

Historia

3 Biologica Anfropometiia
Fisiclogic

Biomecdanica

4 Treino desportivo Metodologia de treino

Avdliacao do treino desportivo

Organizacdo e planejomento

Quadro 1 - Grelha para classificagdo das abordagens de pesquisa em ciéncias do desporto
(adaptado de Faria Jr. 1987).

Fonte: Gaya, 1994, p.45
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Veja a seguir modelo de gréafico de acordo com o Manual da UDESC (2005):

1 duplo

FILOSOFICA
6,7%

ADMIN.GERAL
5,5%

. PSICOLOGICA
7.7%

PEDAGOGICA
252%

sOCIo-
ANTROP.
11,9%

BIOLOGICA
22,4% TREINO
DESPORT.

20,5%

Grifico | - Abordagem disciplinar, ocorréncia em valores relativos.
1 simples
Fonte: Gaya, 1994, p.55.




PARA TABELAS

As tabelas devem aparecer logo em seguida do texto que as referencia, separadas por
um espaco duplo. Devem ter um nimero em algarismo arébico, sequencial, inscrito na parte
superior, precedida da palavra “Tabela”.

O titulo da tabela deve ser por extenso, inscrito em seu topo, ser justificado com espa-
cejamento entrelinhas simples e a fonte 10. Se o titulo ocupar mais de uma linha, a segunda
linha deverd iniciar abaixo da primeira palavra do titulo.

Caso a tabela seja de outra autoria, a fonte (autoridade) deve ser colocada abaixo da
tabela em letra maiuscula e minuscula, precedida da palavra “Fonte:”

As tabelas tém numeracédo independente e consecutiva. Devem ser apresentadas prefe-
rencialmente numa Unica pagina. Manter uniformidade gréfica. As colunas externas abertas.

Para as tabelas que ocupam mais de uma pagina:

Cada pagina deve ter:

a) NUmero da tabela;

b) Titulo;

c) Cabecalho;

d) Continua (na primeira pagina);
e) Continuacdo (para as seguintes);
f) Conclusdo (na dltima péagina).

Veja a seguir modelo de tabela de acordo com o Manual da UDESC (2005):
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TABELA

Tabela 2 - Levantamento da utilizacao de espessura das dobras cutaneas em
diferentes estudos da gordura corporal em adultos*®

Dobras Cutaneas Masculino Feminino
Abdominal 19 17
Supra-iliaca 16 20
Aixar média 11 1
Peitoral 9 8
Subescapular 23 22
Triceps 25 24
Biceps 5 26
Coxa 12 11
Joelho 4 4
Panturilha medial 5
Face 5 6
Total 133 134
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INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS (PESQUISA DE CAMPO)
Entrevista

Trata-se do contato direto, face a face, entre o pesquisador e o entrevistado. Pode ser:
- Dirigida: utiliza um roteiro preestabelecido;

- Ndo dirigida ou livre: é informal (ndo utiliza instrumentos para registro, tais como roteiros
ou questionarios) e o pesquisador leva o entrevistado a manifestar suas idéias espontaneamen-

te. Veja roteiro de acordo com Serra Negra e Serra Negra (2004):

ROTEIRO DE ENTREVISTA
A — FORMACAO PROFISSIONAL
1. Vocé poderia fazer um pequeno historico de sua formag&o profissional?

e Importancia do curso realizado para 0 magistério;
e Significado da Didética na sua formacao.

B — TRAJETORIA PROFISSIONAL

2. Vocé poderia falar um pouco de sua trajetoria profissional?
3. Como vocé se tornou professor de Didatica?

C — IDEARIO PEDAGOGICO
4. Talvez fosse interessante falar um pouco sobre:

e  Situacdo educacional no nosso pais;
e Funcdo da escola na sociedade brasileira.

5. Como vocé vé o papel da Didatica na formacdo do professor, tendo em vista a funcéo da
escola?

e  Caracteristicas e pressupostos da Didatica;
e  Obijetivos que norteiam seu trabalho com a Didatica;
e Articulacdo da Didatica com outras disciplinas do curriculo.
6. Como vocé vé o papel do professor e do aluno?
D - FAZER PEDAGOGICO

7. Como se d& no cotidiano da sala de aula o seu trabalho como professor de Didatica?

e Importéncia que d& a relacdo professor/aluno e grupos de alunos;
e Como organiza, desenvolve, acompanha e avalia suas a¢fes na sala de aula;

8. Em que momento e como o aluno é envolvido na sua acgdo cotidiana de sala de aula?
9. Que utilidade tem para vocé uma Didatica Geral?

E — REVISAO DA PRATICA PEDAGOGICA
10. Como reorganiza a sua pratica pedagégica em funcdo da formacdo do professor, com relagcdo

e Problemas encontrados com o ensino da Didatica;
e Contribuigdes e sugestdes para a revisdo da Didatica e de sua propria pratica pedagogica.




Formularios e questionarios

Os formulérios sdo instrumentos utilizados para a coleta de dados que se assemelham
ao questionario. Trata-se, porém, do levantamento de dados através de uma série organizada
de tépicos ou perguntas escritas, cujas respostas deverdo ser dadas oralmente pelo entrevista-
do e sistematicamente registradas pelo pesquisador.

No questionario € o préprio entrevistado quem preenche o instrumento de investiga-
¢do. Tanto o questionario, quanto o formulario podem fornecer dados qualitativos ou quantifi-
caveis. Veja roteiro de acordo com Serra Negra e Serra Negra (2004):

ROTEIRO DE QUESTIONARIO

1. Como € estruturada a rea de RH na empresa?

2. Ha politica de treinamento? Deve ser reformulada? Em que aspectos?

3. A que 6rgao esta subordinado o setor de treinamento?

4. Normalmente, existe treinamento na empresa? Quantas horas\ano? Quantas

horas\funcionarios?

5. Como é feito o LNT? A partir destas necessidades, como se estrutura o pro-

cesso de treinamento?

6. Qual a metodologia adotada para treinamentos comportamentais?

7. H& um programa de treinamentos voltado para gerentes e\ou executivos?
Quais seus objetivos especificos?

8. Utilizam-se cursos externos de treinamento? Como sdo avaliados os resulta-
dos?

9. Ha programa de treinamento no local de trabalho? Como sdo avaliados seus
resultados comparativamente ao externo?

10. Existe avaliacdo dos resultados do treinamento? Como funciona? Para que
séo usados depois?

11. Periodicamente, os programas de treinamento e desenvolvimento de RH séo
submetidos a auditoria. Qual a razdo?

MODALIDADES DE TRABALHOS ACADEMICOS

Esquema, resumo, fichamento, seminério, artigo de opinido, relatério, relatorio de es-
tagio, projeto de pesquisa, ensaio, artigo cientifico, sintese, estudo de caso, relato de experi-
éncia e monografia, dentre outros. Sdo procedimentos ou técnicas fundamentais para qualquer
exercicio académico, uma vez que permitem a organizacao das informacdes para a manuten-
cao da disciplina essencial a atividade cientifica. A estrutura de trabalhos académicos com-
preende elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais. Em caso de trabalhos relacionados as
disciplinas de graduacdo, tais como fichamentos, resenhas, artigos cientificos e relatorios, es-
ses elementos podem ser adaptados, uma vez que estes trabalhos tém estrutura prépria. Por
outro lado, para elaboragéo de trabalhos de concluséo de curso, dissertacGes e teses séo obri-
gatorios os elementos pré-textuais, textuais e pos-textuais.
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Esquemas

Esquema é a demonstracao sintética das idéias fundamentais de determinado conted-
do. Subdivide as idéias do texto, ordenando-as a partir da idéia de sentido mais amplo até as
idéias mais especificas. Demonstra a estrutura logica do texto: a idéia central, as idéias princi-
pais e as secundarias.

A construcdo do esquema exige o minimo de palavras-chave, retiradas do contetudo o-
riginal e completadas por outros sinais, do tipo setas, chaves, linhas circundantes que consti-
tuem figuras retangulares ou baldes, graficos ou tabelas, segundo a opcéao do autor.

Para fazer um esquema, é preciso verificar a relagdo entre as idéias do texto. Para ser
funcional, deve ser expresso de forma que, numa simples olhada, se possa ter uma idéia clara
sobre o contetido da leitura. Pode apresentar certas indicacGes importantes, como o nimero da
pagina em que se encontra determinada informacéo, necessidades de complementacao, rela-
cionamento com outras fontes de consulta etc. Para que o esquema possa realmente ajudar na
tarefa de organizacdo das idéias, o autor deve:

— definir as idéias principais do texto e ser fiel a elas;

— definir as idéias secundarias que estdo ligadas a cada uma delas;

—escolher uma palavra ou frase curta que transmita cada uma dessas idéias;

— escolher uma forma grafica que contenha todas essas palavras-chave e mostre a rela-
cdo entre elas; e,

— obedecer a estrutura logica do assunto.

Os esquemas podem ser em forma de chaves, setas indicativas, graficos, tabelas, nu-
meracgdo progressiva, dentre outros.

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliacdo do esquema:

— O esquema é sucinto (resumido) e objetivo?

— As idéias principais do texto estdo contidas no esquema?

— O contetdo do esquema mantém fidelidade ao texto? (ou ha deturpacdo das idéias?)

— O esquema respeita a ordem das idéias apresentadas pelo autor do texto?

— A linguagem utilizada obedece & norma culta?

— O esquema esta corretamente referenciado?

— As normas técnicas de elaboracéo e apresentacao de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Resumo de livro inteiro e de capitulo de livro

Resumir é apresentar de forma breve, concisa e seletiva um determinado conteudo. Is-
to significa reduzir a termos breves e precisos a parte essencial de um texto. Saber fazer um
bom resumo é fundamental no percurso académico de um estudante em especial por Ihe per-
mitir recuperar rapidamente idéias, conceitos e informagdes com as quais ele tera de lidar ao
longo de seu curso.

Em geral um bom resumo deve ser:

— Breve e conciso: no resumo de um texto, por exemplo, devem-se deixar de lado os
exemplos dados pelo autor, detalhes e dados secundarios;

— Logicamente estruturado: um resumo ndo é apenas um apanhado de frases soltas. Ele
deve trazer as idéias centrais (0 argumento) daquilo que se estd resumindo, alinhavadas por
expressoes como: O autor pondera que...; Para o autor...; De acordo com o autor...; Segundo
Martins...; e,
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— Coerente: as idéias devem ser apresentadas em ordem ldgica, ou seja, como tendo
uma relagdo entre elas, tornando o texto do resumo compreensivel.

O resumo tem varias utilizacGes. Isto significa também que existem varios tipos de re-
sumo. S&o encontrados resumos como parte de monografia, de artigo cientifico, em catalogos
de editoras, em revistas especializadas, em boletins bibliograficos, etc. Por isso, antes de fazer
um resumo deve-se saber a que ele se destina, para saber como deve ser feito.

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliagdo do resumo:

— O resumo € sucinto e objetivo?

— As idéias principais do texto estdo contidas no resumo?

— O contetdo do resumo mantém fidelidade ao texto? (ou ha deturpacédo das idéias?)

— O resumo respeita a ordem das id€ias apresentadas pelo autor do texto?

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A obra resumida esté corretamente referenciada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Fichamento

A importéncia do fichamento para a assimilacdo e producdo do conhecimento é dada
pela necessidade que tanto o estudante, como o professor ou o0 pesquisador tém de selecionar
uma consideravel quantidade de teorias. As informacGes mais significativas devem ser com-
preendidas e registradas, para utilizacdo posterior em producdes escritas, sejam elas de inicia-
cdo a redacdo cientifica, tais como os primeiros trabalhos escritos solicitados ao estudante; de
textos para aulas, palestras ou conferéncias elaboradas pelo professor; ou, entdo, para a elabo-
racao de trabalho de conclusdo de curso de graduacéo, dissertacdo de mestrado ou do relatorio
de pesquisa do pesquisador. A principal utilidade da técnica de fichamento é organizar a leitu-
ra, seja na pesquisa cientifica ou na aprendizagem dos contetidos das diversas disciplinas que
integram determinado curriculo académico.

Os fichamentos tém os seguintes objetivos:

a) identificar as obras consultadas;

b) registrar o contetdo das obras;

c) registrar as reflexdes proporcionadas pelo material de leitura;

d) organizar as informacdes colhidas.

Essa modalidade de trabalho académico possibilita a organizagdo dos textos pesquisa-
dos e a selecdo dos dados mais importantes desses textos. Funciona como método de aprendi-
zagem e memorizaco dos conteudos. E o exercicio bésico para a redacéo de trabalhos cienti-
ficos.

Dependendo dos propositos, podem ser consideradas duas modalidades de fichamento:

a) fichamento solicitado ao estudante como exercicio académico, para desenvolver as
habilidades exigidas ao estudo de determinado conteldo de uma disciplina, consistindo no
registro do resumo do texto indicado pelo professor.

b) fichamento que é feito pelo estudante, professor ou pesquisador, no contexto de
uma pesquisa ou de uma revisao tedrica, com o proposito de registrar sistematicamente e do-
cumentar as informagdes necessarias a elaboracdo de um determinado trabalho - uma resenha,
um artigo, uma monografia, um seminario ou um relatério de pesquisa.
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Esse tipo de ficha destina-se ao registro sintético do contetudo ou de parte do contetdo
das obras lidas. Sua elaboragdo exige os procedimentos a seguir: o corpo da ficha consistird
no resumo da obra devendo ser sucinto, seletivo e objetivo, respeitando a ordem das ideias
apresentadas, numa linguagem clara, correta, coerente e concisa.

O fichamento deve conter apenas o resumo das idéias do autor e nenhuma citacdo ou
comentario pessoal do fichador, exceto se solicitado pelo professor. Pode também, apresentar
0 resumo, que sintetiza o contetdo, seguido das citacdes, ou seja, das transcrigdes mais signi-
ficativas de trechos do conteudo, sempre entre aspas e com indicagdo da respectiva pagina, o
que torna a ficha mais completa.

A organizacéo das fichas deve ser feita de modo que permita identificacdo posterior da
pagina da obra onde se localiza esse ou aquele conceito, idéia ou argumento, bem como a dis-
tincdo das expressdes ou palavras do autor da obra — isto €, as citagdes, que deverdo estar
sempre entre aspas — das expressdes ou palavras proprias do fichador. E importante salientar
que a incluséo de citacGes no fichamento ndo significa que este se confunda com um mero
exercicio de “recorte e colagem” de trechos da obra. Apds cada capitulo ou topico do texto
fichado sugere-se a inclusdo de um breve comentario com as palavras do préprio fichador a-
cerca dos trechos coletados e transcritos por ele, considerados de idéias relevantes.

Fica a critério do professor, ao solicitar aos alunos um fichamento, a deciséo de inclu-
ir, ou ndo, ao seu final, um comentario sobre o texto fichado, que expresse a interpretacéo cri-
tica do aluno sobre o contetdo do texto. Nesse caso, deve o professor ter claro que, para fazer
a critica de um texto — quando se trata de um texto cientifico — é necessario que o aluno ja se
disponha de bases conceituais, sem as quais 0 que deveria ser critica ndo passara de mera opi-
nido, juizo de valor destituido de fundamento.

A elaboracgéo do fichamento tem seu significado pautado em algumas facilidades para
a vida académica:

1) Pode ser utilizado em sala de aula na discusséo do texto;

2) Serve de estudo para melhor dominio do contetido comparado a outros textos afins;
3) Uso futuro na forma de consulta, dispensando a necessidade de ter de refazer toda a
leitura (levando em conta que muitas vezes ndo adquirimos a obra).

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avalia¢do do fichamento:

— O fichamento é sucinto e objetivo?

— As idéias principais do texto estdo contidas no fichamento?

— O contetdo do fichamento mantém fidelidade ao texto? (ou h& deturpacdo das idéi-
as?)

— O fichamento respeita a ordem das idéias apresentadas pelo autor do texto?

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A obra fichada esta corretamente referenciada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Seminario
Seminario € a técnica de estudo que possibilita o desenvolvimento da expresséo oral, a

partir da prévia analise, interpretacdo e apresentacdo da respectiva producio de textos. E rea-
lizado em grupo, permitindo a socializacao de conhecimentos. Seguem-se 0s parametros:
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a) elaboracdo de um roteiro a ser apresentado a platéia para que esta acompanhe o de-
senvolvimento das apresentagdes e de um texto cientifico, elaborado segundo as normas da
ABNT, a ser entregue ao professor;

b) utilizacdo de algum recurso didatico que auxilie na compreensdo do assunto abor-
dado (data-show, retro-projetor, cartazes etc.);

c) ao primeiro membro do grupo compete fazer a introducdo ou apresentacdo do as-
sunto, aos demais a exposicdo ou desenvolvimento, e ao Ultimo membro, as consideracdes
finais, retomando os principais aspectos anteriormente referidos;

d) ao término da exposic¢do do assunto, o grupo passa a palavra a platéia para a reali-
zacao do debate;

e) seguem-se as observacdes realizadas pelo professor sobre o desempenho do grupo e
em relacédo ao assunto discutido; e,

f) por ultimo, o grupo apresentador redige o texto final, sob a orientacéo e revisdo do
professor.

Sugestdes de avaliacéo

— A exposicéo dos membros do grupo é clara, coerente e articulada?

— O grupo mostrou compreensdo e dominio do assunto em pauta?

— A postura do grupo condiz com as formalidades exigidas para a apresentacdo de dis-
cussdes de cunho académico?

— O tempo destinado a exposi¢do de cada membro foi respeitado?

— Os recursos didaticos utilizados auxiliaram na compreensdo dos conteidos expostos?

— O grupo respondeu a contento aos questionamentos da platéia? Houve interacéo sig-
nificativa entre ambos?

— O grupo distribuiu a platéia um texto-roteiro para acompanhamento da exposi¢ao?

— O texto base da pesquisa foi entregue em tempo habil ao professor?

— O texto segue a norma padrdo e a ABNT? Foi bem interpretado?

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliacdo do parecer:

— O parecer € sucinto e objetivo?

— O parecer evidencia o exercicio da linguagem técnica que representa determinada
area?

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A interpretacdo critica € pertinente e fundamentada ou justificada a partir de docu-
mentos e textos?

— O parecer esta corretamente referenciado?

— As normas técnicas de elaboracgdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Artigo de opinido

E comum encontrar circulando no radio, na TV, nas revistas, nos jornais, temas polé-
micos que exigem uma posicdo por parte dos ouvintes, espectadores e leitores, por isso 0 au-
tor geralmente apresenta seu ponto de vista sobre o tema em questdo através do artigo de o-
pinido. E importante estar preparado para produzir este tipo de texto, pois em algum momen-
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to e/ou circunstancia poderdo surgir oportunidades ou necessidades de expor idéias pessoais
através da escrita.

Nos géneros argumentativos em geral, o autor tem a intencdo de convencer seus inter-
locutores e para isso precisa apresentar bons argumentos, que consistem em verdades e opini-
Oes coerentes. O artigo de opinido é fundamentado em impressdes pessoais do autor do
texto e, por isso, sdo faceis de contestar.

A partir da leitura de diferentes textos, o escritor podera conhecer varios pontos de vis-
ta sobre um determinado assunto. Assim, para produzir um bom artigo de opinido é aconse-
Ihavel seguir algumas orientacoes.

Observe:

a) Apos a leitura de varios pontos de vista, anote num papel os melhores argumentos,
eles podem ser Uteis para fundamentar o ponto de vista que vocé ira desenvolver;

b) Ao compor seu texto, leve em consideracdo o interlocutor: quem ira ler sua produ-
cao. A linguagem deve ser adequada ao género e ao perfil do pablico leitor;

c) Escolha os argumentos, entre 0s que anotou, que podem fundamentar a idéia princi-
pal do texto de modo mais coerente e desenvolva-os;

d) Pense na melhor forma de concluir seu texto: retome o que foi exposto, confirme a
idéia principal, faca uma citacdo de algum escritor ou alguém importante na area do tema de-
batido;

e) Crie um titulo que desperte o interesse e a curiosidade do leitor;

f) Formate seu texto em colunas e cologue entre elas uma chamada (um importante e
pequeno trecho do seu texto);

g) Apobs o término, releia seu texto observando se nele vocé se posiciona claramente
sobre o tema; se a idéia é fundamentada em argumentos fortes e se estdo bem desenvolvidos;
se a linguagem esta adequada ao género; se o texto apresenta titulo e se € convidativo e por
fim observe se o texto como um todo é persuasivo.

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliacdo do artigo de opinido:

— O artigo de opinido é sucinto e objetivo?

— O artigo de opinido evidencia uma redagdo prépria do aluno?

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A interpretacdo critica é pertinente e fundamentada ou justificada?

— O artigo de opinido esta corretamente referenciado?

As normas técnicas de elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Relatodrio de atividades

Relatdrio é a descricdo de fato (s) ou objeto (s) com andlise dos elementos componen-
tes, vinculada a determinada teoria ou legislacéo.

Podem ser anexados ao relatério documentos constituintes de evidéncias de partes do
fato ou do objeto.

Inclui-se o relatorio entre os tipos de trabalhos académico-cientificos por ser uma mo-
dalidade de trabalho solicitada com alguma regularidade ao aluno, com vistas a um conjunto
bastante variado de propoésitos pedagogicos, geralmente relacionados a atividades praticas —
visitas técnicas, viagens de estudo, experimentos ou testes de laboratdrio, observacéo de even-
tos, aplicacdo de uma determinada técnica, realizacdo de uma intervengdo ou procedimento
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especializado etc. — as quais, apés terem sido desenvolvidas, sdo complementadas ou conclui-
das pelo relato de sua realizag&o.

O relatorio é uma modalidade de trabalho escrito que ndo se confunde com o relatorio
de pesquisa — este destinado exclusivamente a comunicagdo dos resultados de uma pesquisa
cientifica —, o0 qual, embora seja um dos principais trabalhos académico-cientificos comumen-
te realizados no Ensino Superior, ndo é abordado neste documento.

Roteiro de realizacdo do relatorio

1. Capa: consta do nome da instituigdo, instituto, curso, titulo do trabalho, nome do aluno,
local e data.

2. ldentificacdo: Caracterizacdo do relatorio.

a) Responsavel: nome do autor do relatdrio.

b) Local: onde a atividade foi desenvolvida.

c) Periodo de Execucdo: registra o periodo (dia/més/ano) de inicio e término da atividade.
Em caso de palestra, semindrios, congressos, elucidar a carga horéaria do evento.

3. Titulo: resume a idéia do trabalho. O nome do evento ou atividade.

4. Objetivos: Descrever qual (ais) o (s) objetivo (s) a serem alcangados durante a atividade
ou evento.

5. Programacéo: Elencar o roteiro das atividades e ou acontecimentos durante o evento ou
atividade.

6. Texto: E um texto corrido, ndo sendo necessaria a identificagio topica dos pontos A, B e
C (abaixo). Eles sdo apenas didaticos e servem para orientar o discente no momento da ela-
boracao.

a) Introducdo: Parte inicial do texto onde se expde o0 assunto como um todo. Informacdes
sobre o contexto e a importancia do assunto ou atividade.

b) Desenvolvimento: sintetiza o contetdo das atividades realizadas, apresentando os princi-
pais pontos abordados durante a mesma.

c¢) Conclusdo: Apresenta 0s avangos académicos que a atividade proporcionou para o discen-
te e a sociedade como um todo.

7. Anexos: Sdo documentos auxiliares tais como: tabelas, graficos, mapas, organogramas,
formulérios, fotos, leis, etc.. A fungdo dos mesmos é de enriquecer e ou elucidar as informa-
¢des contidas no corpo do relatdrio.

OBS. O anexo néo e elemento necessario ao relatorio, mas quando utilizado, deve estar cita-
do no texto do relatdrio, entre parénteses. Os anexos, também sdo enumerados e postos em
folha separada do corpo do relatério. No corpo do relatorio, os topicos da estrutura devem
estar em fonte Arial ou Times New Roman 12 e negrito; ja as informacfes devem estar ape-
nas em Arial ou Times New Roman 12.
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Note-se que, conforme a extensdo do relatorio, os elementos pré-textuais poderdo ser
limitados ao minimo indispensavel: se o relatdrio tiver 2 ou 3 paginas, basta a folha de rosto,
sendo o sumario dispensavel; com maior nimero de paginas, além da folha de rosto, deve
conter um sumario.

A maneira adequada de relatar a seqiiéncia de desenvolvimento de uma atividade é
cuidar para que a exposigéo seja clara, o estilo simples, preciso e objetivo, marcado pelo uso
de termos técnicos adequados, pela correcéo da linguagem, pela auséncia de periodos longos,
detalhes desnecessarios, adjetivacao excessiva.

Para assegurar que nenhuma etapa seja esquecida, na versdo final do relatério sugere-
se a seguinte verificagdo, que tanto pode ser usada pelo académico, para verificar se seu traba-



Iho esta bem feito, antes de entrega-lo ao professor, como pode ser um roteiro adequado para
que este avalie os relatérios elaborados por seus alunos:

— O titulo do relatorio diz explicitamente do que ele trata?

— O roteiro do relatério permite conduzir o leitor por meio de uma demonstracéo efi-
caz, e seu sumario reflete isso?

— O relatério se limita ao essencial, afastando o supérfluo ou ndo-pertinente?

Sugestdes de avaliacéo

— O relatério € escrito em um estilo simples e preciso?

— O leitor encontra nele todas as informacdes e referéncias de que precisa para assegu-
rar-se da boa conducéo da testagem ou da atividade realizada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Relatorio de estagio

O Relatorio de Estagio é o resultado escrito de tudo o que constou no Estagio. Ele
deve ser claro, coerente e mostrar a capacidade do aluno em reunir dados pesquisados,
estudados e coloca-los em uma seqiiéncia logica e bem elaborada. Os relatérios de estagio
devem seguir a metodologia indicada para os trabalhos cientificos, observando o rigor da
fundamentacao teorica.

Estrutura do Relatorio de Estagio
Capa;
Folha de rosto;
Dedicatoria (opcional);
Agradecimentos (opcional);
Epigrafe (opcional);
Sumario;
Relacdo de Tabelas e Gréaficos (opcional);
Introducdo/apresentacéo:
— histérico / diagnostico da Instituicéo;
— delimitacéo da area de estudo;
— tema, problema e objetivos;
— justificativa;
— fundamentacéo teorica;
— metodologia utilizada;
— estrutura do trabalho.
Desenvolvimento do trabalho:
— descricdo do que foi realizado.
Consideracdes finais
Referéncias
Anexos:
— termo de convénio e parceria;
— autorizacdo do campo;
— oficio de encaminhamento do estagiario;
— freqliéncia do estagiério;
— autorizacéo de publicacéo;

89



— fotos (se houver).

Apéndices:

— formularios e outros instrumentos de pesquisa elaborados pelo autor do trabalho, o-
brigatério para o relatdrio de conclusdo do estagio.

Sugestdes de avaliacéo

— O titulo do relatorio diz explicitamente do que ele trata?

— O plano do relatdrio permite conduzir o leitor por meio de uma demonstracéo eficaz,
e seu sumario reflete isso?

— O relatorio se limita ao essencial, afastando o supérfluo ou ndo-pertinente?

— O relatério € escrito em um estilo simples e preciso?

— O leitor encontra nele todas as informacdes e referéncias de que precisa para assegu-
rar-se da boa conducéo da atividade realizada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Resenha

A resenha consiste na apresentacao sucinta e apreciacdo critica do contetdo de
uma obra inteira, ou seja, compreende o0 resumo e o0 comentério de uma obra cientifica ou lite-
raria. Deve levar ao leitor informacdes objetivas sobre o assunto de que trata a obra, destacan-
do a contribuicdo do autor, a abordagem nova do tema ou problema, os novos conhecimentos,
as novas teorias.

E, em geral, feita por pesquisadores e estudiosos que, além do conhecimento especia-
lizado do tema, tém condicdes de emitir um juizo critico. Quando realizada como um trabalho
académico, tem o propdsito de exercitar a capacidade de compreensao e de critica do estudan-
te. Esse tipo de trabalho tornou-se um importante recurso para os pesquisadores e, de um mo-
do geral, para as pessoas cuja atividade profissional ou de estudo requer informacgdes sobre a
producdo cientifica, artistica ou cultural em seu campo de interesse, em decorréncia, princi-
palmente, da rapida difusdo de conhecimentos caracteristica da sociedade atual.

Em suma, a resenha deve conter:

— resumo das idéias principais de uma obra;

— apreciacdo critica das informagdes apresentadas e da forma como foram expostas e
de sua avaliagéo; e,

— justificativa da apreciagéo realizada.

A resenha deve abranger um conjunto determinado de informac@es, de modo a cum-
prir sua finalidade. O roteiro a seguir baseia-se no modelo apresentado por Lakatos e Marconi
(1991, p. 245-246):

— Referéncia: autor(es), titulo, edicdo, local, editora, data de publicacdo, nimero de
paginas e prego.

— Credenciais do autor: informagfes gerais sobre o autor e sua qualificacdo académi-
ca, profissional ou especializada, titulos, cargos exercidos, obras publicadas.

— Resumo da obra: resumo das idéias principais, descri¢do breve do contetido dos ca-
pitulos ou partes da obra. As perguntas seguintes sdo orientadoras: De que trata a obra? O que
diz? Qual sua caracteristica principal? S8o necessarios conhecimentos prévios para entendé-
la?

— Concluséo do autor: o autor apresenta (ou ndo) conclusdes? Caso apresente, quais
sdo elas? Onde se encontram (no final da obra ou no final dos capitulos)?
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— Quadro de referéncias do autor: a que corrente de pensamento o autor se filia?
Que teoria ou modelo teorico apodia seu estudo?

— Critica do resenhista (apreciacdo): a) como se situa o autor da obra em relacdo as
escolas ou correntes cientificas ou filosoficas; em relagdo ao contexto social, econémico, poli-
tico, histdrico etc? b) Quanto ao mérito da obra: qual a contribuicdo dada? As idéias sdo ori-
ginais, criativas? A abordagem dos conhecimentos € inovadora? ¢) Quanto ao estilo: é conci-
so, objetivo, claro, coerente, preciso? A linguagem é correta? d) Quanto a forma: é ldgica, sis-
tematizada? Utiliza recursos explicativos (ilustragdes, exemplos, graficos, desenhos, figuras
etc?), e) A quem se destina a obra: grande publico, especialistas, estudantes?

Nem sempre é possivel ou necessario dar resposta a todas as perguntas ou itens rela-
cionados acima, 0 que muitas vezes depende da obra resenhada, bem como da finalidade ou
destino da resenha.

Em trabalhos académicos

Para fins de trabalhos académicos, no entanto, sdo indispensaveis 0s seguintes topicos:

— A referéncia (aqui pode ser dispensado o item sobre preco da obra);

— O resumo da obra;

— As conclusdes do autor;

— Seu quadro de referéncias; e,

— A critica do resenhista.

Observacao: o resenhista podera (ou ndo) dar um titulo a sua resenha; se optar por in-
titular, o titulo devera guardar estreita relacdo com algum atributo ou idéia mais destacada da
obra, segundo a percepc¢éo do resenhista.

A elaboracdo de uma resenha requer a aquisi¢do gradativa, pelo estudante, de compe-
téncias de leitura, andlise e interpretacdo de textos cientificos. As diretrizes metodolégicas
que se seguem, baseadas em Severino (2000, p. 51-57), tém o propdsito de organizar, sistema-
tizar, a abordagem de textos tedricos, com vistas a obter o melhor proveito de seu estudo, tan-
to como preparo para a elaboracéo de resenhas, como de outros trabalhos académicos:

A analise textual: etapa em que o estudante faz uma leitura atenta, porém corrida, do
texto para identificar seu plano geral, buscar dados sobre o autor, sobre o vocabulario (concei-
tos, termos fundamentais a compreensdo do texto), os autores citados, marcar e esquematizar
as idéias relevantes.

A analise tematica: procura interrogar e identificar do que fala o texto, qual o tema
tratado? Como o autor problematiza o tema? Que posi¢cdo assume? Como expde passo a passo
0 Seu pensamento, ou Seja, COMO Se processa seu raciocinio e argumentacdo? Qual é a idéia
central? Quais as idéias secundarias?

As andlises textual e tematica servem de base para a elaboragcdo do resumo, trabalho
académico distinto da resenha, o qual, no entanto, constitui uma etapa do trabalho de elabora-
¢do da resenha, seguida das seguintes:

Analise interpretativa: o estudante procura tomar uma posicao a respeito das idéias
enunciadas, explora sua fecundidade e mantém um dialogo com o autor. Procura estabelecer
uma aproximacéo, associacdo e\ou comparacdo com as idéias tematicas afins e com os autores
gue tenham desenvolvido a mesma ou outra abordagem do tema.

Analise critica: o estudante formula um juizo critico, avaliando o texto pela sua coe-
réncia interna, quer dizer, pela maneira como o autor desenvolve e aprofunda o tema. Avalia
também sua originalidade, alcance, validade e contribuicdo a discussdo do problema.

Recomenda-se que nas resenhas, os dados sobre a obra, seu autor, o resumo do conte-
udo, os aspectos tedricos, bem como a avaliagdo critica do resenhista, aparecam, em geral,
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numa sequiéncia adequada (sem divisdes por subtitulos), compondo um texto harmonioso, su-
cinto (1 a 3 paginas) e de facil leitura.

Sendo a resenha um trabalho académico pouco extenso e pouco ou nada subdividido, o
sumario e a capa sdo elementos dispensaveis. Quanto a apresentacdo grafica, devem ser se-
guidas as orientagdes comuns aos demais trabalhos académicos.

Como trabalho académico, a resenha deve apresentar a seguinte estrutura:

— Folha de rosto: é a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacdo do
trabalho. Deve ser elaborada segundo 0 modelo apresentado neste Guia.

— Texto: a referéncia bibliografica da obra resenhada devera ser apresentada no inicio

do texto (em alguns casos no final). A redagdo da resenha obedecera, de um modo ge-

ral, a sequéncia dos elementos ja relacionados.

— Referéncias: caso o resenhista tenha se valido de outras obras para fundamentar a
analise da obra resenhada, esse item é obrigatdrio, devendo ser organizado segundo a NBR-
6023\2002.

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderéo orientar o professor na avaliacdo da resenha:

— Ela apresenta as idéias principais da obra?

— Aponta as caracteristicas mais relevantes da obra?

— A apresentacdo das idéias principais € sucinta e objetiva?

— As informacdes sobre o autor sédo suficientes para sua identificacdo?

— As conclus@es do autor sdo comentadas/discutidas?

— O posicionamento (tedrico, politico, econdmico, social) do autor é discutido?

— A critica do resenhista é pertinente e fundamentada ou justificada?

— A linguagem utilizada na resenha respeita a norma padréo?

— A obra esté corretamente referenciada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Sintese

Condensacdo das principais idéias de determinada obra, na linguagem do sintetizador.
E um dos exercicios mais exigentes dentre os demais, em se tratando de uma modalidade de
texto que ndo se perde em rodeios e explicagoes.

Um texto sintético ndo é apenas uma repeticdo curta de um outro texto, € a exposicéo
de sua esséncia, e pressupde uma capacidade de andlise, organizacéo e reflexao.

12 fase: compreensao e interpretagdo do texto original

Apos a leitura global do texto em questdo, deve-se proceder a detecgdo das idéias e
dos acontecimentos principais, sublinhando as articulacdes Idgicas e os exemplos.

22 fase: construcao do texto da sintese

Para se realizar uma boa sintese € necessaria a compreensao e a interpretacdo do texto
original. A seguir, realiza-se a sintese, que consiste em se fazer um resumo e resumir este re-
sumo até esgotar as possibilidades de torna-lo 0 menor possivel, mantendo-se fiel as idéias
originais, com as palavras do sintetizador.
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O texto da sintese inicia-se com a apresentacdo do tema, do nome do autor e da tese
(se existir) e, depois, a exposi¢do das idéias inerentes ao tema, ou seja, o problema do texto (o
ponto central). Ndo é necessario que a ordem da exposicéo seja igual a do texto original, mas
respeitam-se as relag@es entre as idéias, sem alteracdo de significados. A sintese é sempre re-
digida na terceira pessoa, da forma mais concisa e clara.

Sugestdes de avaliacéo

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliacdo da sintese:

— A sintese € sucinta e objetiva?

— As idéias principais do texto estdo contidas na sintese?

— O conteudo da sintese mantém fidelidade ao texto? (ou ha deturpag&o das idéias?)

— A sintese evidencia uma redacdo prépria do aluno? (ou consiste apenas na justaposi-
cao de uma série de frases recortadas do texto?)

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A obra sintetizada esta corretamente referenciada?

— As normas técnicas de elaboracédo e apresentacao de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Parecer

Parecer é uma expressdo que permite emitir uma opinido especializada, técnica e
sustentada sobre bases confiaveis com o objetivo de clarificar, interpretar e explicar uma
determinada matéria ou tema. H& inimeras modalidades de pareceres: o Social, Administrati-
vo, Psicoldgico, Técnico, Trabalhista, de Auditoria e o Juridico (amplamente utilizado) en-
quanto documento por meio do qual o jurista fornece informacdes técnicas acerca de determi-
nado tema objeto da consulta. Geralmente é utilizado por uma pessoa juridica como elemento
necessario para tomada de uma decisdo importante. Em sua elaboracdo o autor desenvolve
analises e argumentacdes, com objetividade e clareza, podendo considerar opinides de especi-
alistas. Consta de cerca de uma a uma pagina e meia, em espacamento simples.

Eis alguns elementos para a composi¢do de um bom parecer:

1. Saiba sua misséo: o trabalho de um parecerista ndo é necessariamente criticar;

2. Diga coisas positivas no parecer: até o pior trabalho tem aspectos interessantes,
entretanto, ndo seja excessivamente esbanjador nos elogios;

3. N&o exiba tracos de hostilidade: se precisar ser critico, ndo seja rude;

4. Seja breve: ndo ¢é adequado redigir um parecer de tamanho equivalente ao dos do-
cumentos analisados;

5. Desenvolva um bom estilo de parecer: ndo ha estilo universal de parecer, desen-
volva um que seja confortavel;

6. Assine seu parecer: o leitor deve saber quem vocé é.

Sugestdes de avaliacao

As seguintes perguntas poderao orientar o professor na avaliagdo do parecer:

— O parecer é sucinto e objetivo?

— O parecer evidencia o exercicio da linguagem técnica que representa determinada
area?

— A linguagem utilizada obedece a norma culta?

— A interpretacdo critica € pertinente e fundamentada ou justificada a partir de docu-
mentos e textos?
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— O parecer esta corretamente referenciado?
— As normas técnicas de elaboracdo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos
foram observadas?

Memorial

O memorial é uma autobiografia em que se articulam os dados do curriculum vitae,
configurando uma narrativa historica e reflexiva sobre a trajetdria académico-profissional do
autor. E elaborado com base numa percepcao qualitativa e significativa do caminho percorri-
do que caracteriza a historia do autor. Consiste, portanto, em um relato circunstanciado e ana-
litico das atividades profissionais desenvolvidas pelo autor — no caso daqueles que se dedicam
a vida académica, o relato destaca os trabalhos de pesquisa, ensino e extensdo realizados —
bem como de sua vida profissional como um todo e das perspectivas que percebe ou planeja
para a continuidade de seu trabalho no futuro.

Compreende a explicitacao da intencionalidade do autor, retratando a subjetividade, as
motivacdes e as escolhas que o levaram a construir uma determinada histéria profissional.
Parte de uma reflexdo introspectiva, portanto, e constitui um relato critico, de carater avaliati-
VO — auto-avaliativo — um pouco confessional, o que ndo significa dizer que de sua elaboragéo
esteja ausente a necessaria objetividade, marca de todo trabalho académico. Apresenta, ainda,
as expectativas do autor quanto ao seu percurso profissional — um plano de trabalho —, poden-
do esbocar os resultados que espera alcancar.

Tem o proposito de fornecer informagdes para o julgamento qualitativo do candidato.
Nesse sentido, pode ser definido como um texto que relata eventos notaveis da trajetéria do
autor, bem como realizacdes pessoais dignas de permanecerem na memdria da sociedade ou
da instituicdo a que pertence.

E uma exigéncia em determinados concursos para 0 magistério superior de diversas
IES, como também para o ingresso ou para 0 exame de qualificacdo de cursos de pds-
graduacdo de muitas universidades.

Os formados precisardo, conforme as circunstancias, elaborar e apresentar o registro
analitico de sua formacao e trajetoria profissional, para concorrer a cargos no mercado de tra-
balho, ou se habilitar a promoc@es na instituicdo a cujos quadros pertencam.

No entanto, além de servir a estas finalidades, o0 memorial pode constituir uma valiosa
producdo académica como trabalho conclusivo de curso, pelo seu caréter reflexivo, analitico e
autocritico. E com vistas a atender a esse duplo prop6sito que para a elaboracdo do memorial
é preciso considerar as seguintes sugestoes:

— Deve-se adotar a forma de um relato cronologico, analitico e critico, situando os fatos e a-
contecimentos no contexto sécio-cultural mais amplo, caracterizando a histéria particular do
autor;

— Recomenda-se que o memorial seja elaborado na primeira pessoa do singular, o que permite
ao autor enfatizar o mérito de suas realizacgoes;

— Deve-se sintetizar a narrativa dos eventos menos marcantes e dar énfase aos mais significa-
tivos a critério do autor e a luz das finalidades do proprio memorial,

— Utilizam-se subdivisdes com tdpicos/titulos para marcar as etapas da trajetoria percorrida,
ou para destacar os aspectos ou fatos mais significativos, estruturando dessa forma o memori-
al;

— Finaliza-se o memorial com a indicacdo dos rumos que o autor pretende assumir, de forma a
evidenciar sua articulagdo com a historia pré-relatada.
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Embora o memorial seja caracterizado como um relato reflexivo e avaliativo de
um caminho percorrido pelo autor, tanto em sua formacdo como em sua profissao, é indispen-
savel que esse relato contenha informacoes referentes a:

— Formacéo, aperfeicoamento e atualizacdo: cursos, estagios de aperfeicoamento, especializa-
cdo e atualizacdo, participacdo em congressos, sSimpdsios, seminarios e outros eventos;

— Ensino: desempenho didético, orientagdo de monografias, dissertacdes, teses e pesquisas de
iniciacdo cientifica;

— Atividades técnico-cientificas, artistico-culturais e de prestacdo de servicos especializados:
producdo cientifica, técnica ou artistica, resultados de pesquisas, cursos e atividades de exten-
sdo, participacdo em bancas examinadoras, prestacdo de consultoria especializada;

— Atividades de administracdo: participacdo em orgaos colegiados, comités executivos, cienti-
ficos ou tecnoldgicos no dmbito federal, estadual, municipal ou privado, exercicio de funcGes
de direcdo, coordenacéo e/ou assessoramento.

E relevante na elaboracdo do memorial deixar claro, particularmente quando este se
destina as finalidades académicas, em quais condicGes foram obtidos os titulos da formacao
académica, as circunstancias teoricas e sociais que predominaram no momento da execucao
do projeto de dissertacdo ou tese. A caracteristica critica do memorial conduz seu autor a ava-
liacdo dos resultados obtidos em sua trajetdria profissional e académica, a partir da qual ela-
bora um relato contextualizado, que reflita as condicGes e situacfes em que se desenrolou sua
historia profissional. No entanto, o autor precisa se manter atento para o tom do relato, lem-
brando que tanto as falsas modéstias como os excessivos elogios comprometem a qualidade
do memorial, que deve se destacar por uma auto-avaliagdo equilibrada.

A adequada organizacao de um memorial é essencial para o julgamento das atividades
do autor, pois ele é a justificativa documental do seu desempenho profissional e académico. A
avaliacdo deve ser feita em cada etapa do relato, expressando as contribuicdes e perdas de ca-
da momento, atribuindo diferentes pesos aos distintos eventos do passado. O autor precisa
estar atento para retratar, com maior seguranca possivel, com fidelidade e tranqilidade, a tra-
jetdria real que foi seguida.

Por fim, convém salientar que, apesar de sua crescente utilizacdo, nota-se ainda uma
certa confusdo entre memorial e curriculum vitae. Enquanto este consiste em um conjunto de
informacdes sobre as habilitagdes do autor, apresentado de forma sequiencial e sem comenta-
rios, o memorial é um relato da trajetoria de uma pessoa, abrangendo sua formacéo e atuacdo
profissional, apresentado de forma critica.

Sugestdes de avaliacao

A seguir relaciona-se uma série de perguntas que poderdo orientar o professor na ava-
liacdo do memorial (caso este tenha sido solicitado aos alunos como trabalho académico),
como também auxiliar o proprio autor do memorial na elaboragdo do seu relato.

— O relato destaca os aspectos mais relevantes da trajetdria do autor? A relevancia atribuida a
esses aspectos € justificada/fundamentada?

— O conjunto das informacg6es sobre o autor oferece elementos suficientes para a apreciacéo
critica de sua trajetéria?

— O texto evidencia o equilibrio entre o adequado destaque aos éxitos obtidos e a mengéo aos
eventuais insucessos?

— O autor descreve sua trajetoria de modo aprofundado, contextualizando-a em relacdo a as-
pectos tedricos, politicos, econdmicos e/ou sociais?

— Apresenta adequadamente as perspectivas futuras para sua atuagéo, relacionando-as com a
trajetdria pregressa?
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— O conteddo evidencia uma reflexdo criteriosa realizada pelo autor sobre sua trajetoria?

— A organizagdo do texto obedece tanto a seqiiéncia cronoldgica dos eventos como o encade-
amento logico de fatos e argumentos?

— Os elementos de transi¢do entre paragrafos sdo adequados ao sentido e a ldgica do conteu-
do?

— A redag&o do texto € precisa e coerente?

— A linguagem utilizada respeita a norma culta?

— A narrativa ¢é feita na primeira pessoa do singular?

— As normas técnicas de elaboracéo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos foram
observadas?

Estudo de caso

As estratégias de pesquisa em Ciéncias Sociais podem ser: experimental; survey
(levantamento); historica; andlise de informagdes de arquivos (documental) e estudo de
caso. Cada uma dessas estratégias pode ser usada para propositos: exploratério; descritivo;
explanatorio (causal). Isto significa que o estudo de caso podera ser: exploratdrio; descritivo
ou explanatdrio (causal). Sendo mais freqiientes os estudos de caso com propositos explorato-
rio e descritivo.

A estratégia de pesquisa dependera do tipo de questdo da pesquisa; grau de controle
que o investigador tem sobre os eventos; ou o foco temporal (eventos contemporaneos X fe-
ndmenos historicos).

O Estudo de Caso é preferido quando: o tipo de questdo de pesquisa € da forma
“como” e por qué? Quando o controle que o investigador tem sobre os eventos € muito redu-
zido; ou quando o foco temporal esta em fenbmenos contemporaneos dentro do contexto de
vida real.

O Estudo de Caso explanatdrio (causal) pode ser complementado por Estudo de Caso
descritivo ou exploratdrio.

A necessidade de se utilizar a estratégia de pesquisa “Estudo de Caso” deve nascer do
desejo de entender um fendémeno social complexo.

Geralmente, quando a pergunta de pesquisa ¢ da forma “como?” ou “por qué? As es-
tratégias poderao ser: estudo de caso, pesquisa histdrica ou experimental.

Argumentos mais comuns dos criticos do Estudo de Caso:

Falta de rigor;

Influéncia do investigador — falsas evidéncias, visdes viesadas;
Fornece pouquissima base para generalizacoes;

Sdo muito extensos e demandam muito tempo para serem concluidos.

Respostas as criticas:

Ha& maneiras de evidenciar a validade e a confiabilidade do estudo;

O que se procura generalizar sdo proposicOes tedricas (modelos) e ndo proposicdes sobre
populacbes. Nesse sentido os Estudos de Casos Multiplos e/ou as replicagBes de um Estudo
de Caso com outras amostras podem indicar o grau de generalizacdo de proposicdes;

Nem sempre é necessario recorrer a técnicas de coleta de dados que consomem tanto tempo.
Além disso, a apresentacdo do documento ndo precisa ser uma enfadonha narrativa detalhada.
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A esséncia de um Estudo de Caso, ou a tendéncia central de todos os tipos de Estudo
de Caso é que eles tentam esclarecer “uma decisdo ou um conjunto de decisGes: por que elas
foram tomadas? como elas foram implementadas? e, quais os resultados alcangados?

Um Estudo de Caso é uma pesquisa empirica que:

Investiga um fendmeno contemporaneo dentro de seu contexto real;
As fronteiras entre o fenbmeno e o contexto ndo sdo claramente evidentes;
Multiplas fontes de evidéncias sdo utilizadas.

Aplicagbes do Estudo de Caso:

Explicar ligacbes causais em intervengdes ou situacdes da vida real que sdo complexas
demais para tratamento através de estratégias experimentais ou de levantamento de dados;

Descrever um contexto de vida real no qual uma intervencédo ocorreu;

Avaliar uma intervencdo em curso e modifica-la com base em um Estudo de Caso ilustrati-
VO;

Explorar aquelas situagGes nas quais a intervengdo ndo tem clareza no conjunto de resulta-
dos.

Componentes do “design da pesquisa”

Uma questdo de estudo do tipo: como? e/ou por qué?

Proposi¢des orientadoras do estudo, enunciadas a partir de questdes secundarias;

Unidade de analise: individuo? Organizacdo? Setor?

Estabelecer a logica que ligara os dados as proposi¢oes do estudo;

Critérios para interpretar os achados — referencial teérico e categorias.

N&o se deve confundir “generalizagdo analitica” — propria do Estudo de Caso — com

“generalizacdo estatistica”. O que se generaliza, no Estudo de Caso, sdo os aspectos do ‘mo-
delo tedrico encontrado’. O caso nao ¢ um elemento amostral.

Critérios para julgar a qualidade do “design” da pesquisa através de testes logicos:

Validade de constructo: estabelecer definicbes conceituais e operacionais dos principais
termos e variaveis do estudo para que se saiba exatamente o que se quer estudar — medir ou
descrever. O teste é realizado através da busca de multiplas fontes de evidéncia para uma
mesma variavel.

Validade Interna: estabelecer o relacionamento causal que explique que determinadas con-
digdes (causas) levam a outras situagdes (efeitos). Deve-se testar a coeréncia interna entre as
proposicgdes iniciais, desenvolvimento e resultados encontrados.

Validade Externa: estabelecer o dominio sobre o qual as descobertas podem ser generaliza-
das. Deve-se testar a coeréncia entre os achados do estudo e resultados de outras investigaces
assemelhadas.

Confiabilidade: mostrar que o estudo pode ser repetido obtendo-se resultados assemelhados.
O protocolo do Estudo de Caso e a base de dados do estudo sdo fundamentais para os testes
que indicam confiabilidade.
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Sobre a preparacao para a conducao de um Estudo de Caso:

Treinamento do investigador para assegurar que ele tenha as habilidades desejadas
para extrair do caso as informaces relevantes através de procedimentos fortemente baseados
na percepc¢do e na capacidade analitica. S&o caracteristicas desejaveis: ser capaz de formular
boas questbes e de interpretar as respostas. Ser bom ouvinte e ndo ficar prisioneiro de seus
preconceitos. Ser adaptativo e flexivel sem perder o rigor — ndo ter receio, se necessario, esco-
Iher outros casos, coletar outras informagdes, ou decidir refazer o “design”. Ter grande co-
nhecimento sobre os assuntos que estdo sendo estudados — como a coleta e a analise ocor-
rem ao mesmo tempo ele atua como um detetive que trabalha com evidéncias convergentes e
inferéncias. O investigador deve ter uma postura de neutralidade para evitar a introducéo de
vieses ou de nogles pré-concebidas, para tanto, sempre que possivel deve documentar os da-
dos coletados.

O protocolo do Estudo de Caso é mais que um instrumento, pois contém os proce-
dimentos e as regras gerais que deverdo ser seguidas. A funcdo do protocolo € a de aumentar a
confiabilidade da pesquisa ao servir como guia ao investigador ao longo das atividades do es-
tudo. O protocolo deve ser composto das seguintes secdes:

Visdo geral do projeto de Estudo de Caso: deve apresentar, de forma sumaria, infor-
macdes sobre o “background” tedrico que sustenta o estudo. Deve também apresentar um do-
cumento que possa informar aos entrevistadores (e/ou a organizacdo na qual se pretende fazer
a coleta de dados) quais sdo 0s objetivos da pesquisa, e suas questdes orientadoras iniciais.

Como os dados sdo coletados sob condi¢cdes de ambiente ndo controlado, isto é: em
contexto real, é o investigador que deve adaptar seu plano de coleta de dados e informacdes a
disponibilidade dos entrevistados. Em outras palavras, € o entrevistador que deve se introduzir
no mundo do objeto, e ndo o contrario, como ocorre com estratégias de pesquisa em ambiente
controlado. Isso significa que o comportamento do pesquisador pode sofrer restri¢cbes. Por
iSs0, € importante ter em mente que ndo se podera contar com instrumentos rigidos (tipo ques-
tionario com questdes de maltipla escolha). Pelo contrario, o mais indicado é formular diretri-
zes sobre o comportamento do investigador em campo. Sendo assim, sugere-se que sejam en-
fatizadas as seguintes tarefas nos procedimentos de campo:

Conseguir acesso a organizacdo-chave e/ou aos entrevistados-chave;

Munir-se de recursos suficientes para o trabalho em campo (material, local p/ anotacGes
etc.)

Desenvolver um procedimento para receber ajuda ou orientagéo de outros investigadores;

Criar um cronograma relacionando as atividades de coleta de dados em periodos especificos
de tempo;

Preparar-se para a ocorréncia de eventos inesperados (mudanca na disponibilidade dos
entrevistados etc.).

O coracéo do protocolo consiste em um conjunto de questfes que refletem as necessi-
dades da pesquisa. Essas questdes diferem daquelas formuladas para um survey (levantamen-
to) por duas razdes:

As questbes sdo formuladas para o investigador e ndo para oS respondentes;
Cada questdo deve vir acompanhada por uma lista de provaveis fontes de evidéncia. Essas
fontes podem incluir entrevistas individuais, documentos ou observagdes. A associagdo entre
questdes e fontes de evidéncia é extremamente Gtil na coleta de dados.

Em casos multiplos as questfes serdo as mesmas para cada caso. No protocolo é indi-
cado o formato do relatorio final. N&do ha um formato Unico para relatério de Estudo de Caso.
O que deve orienta-lo é o grau de facilidade de entendimento e compreensao do leitor.

Quando possivel podem ser realizados estudos de casos-piloto que, evidentemente
oferecem melhores condigdes quando da realizagéo do Estudo de Caso propriamente dito.
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Fontes de evidéncias

Documentos: a pesquisa documental deve constar do plano de coleta de dados. Cartas,
memorandos, comunicados, agendas, planos, propostas, relatérios, cronogramas, jornais in-
ternos etc. O material coletado e analisado é utilizado para corroborar evidéncias de outras
fontes e/ou acrescentar informacdes. E preciso ter em mente que nem sempre os documentos
retratam a realidade. Por isso, é importantissimo tentar extrair das situacdes as razdes pelas
quais os documentos foram criados. Os documentos podem fornecer “pistas” sobre outros e-
lementos. Como geralmente a pesquisa documental pode ser feita de acordo com a conveni-
éncia do pesquisador (ao contrario do que ocorre com a entrevista) é aconselhavel que o pes-
quisador se prepare para aproveitar os “gaps” entre entrevistas para fazé-la.

Registros em arquivos é outra fonte de evidéncias. As entrevistas constituem a prin-
cipal fonte de evidéncia de um Estudo de Caso. Trata-se de relato verbal sujeito a problemas
de viés, recuperacao de informacGes e/ou de articulacdo imprecisa. Quando possivel usar gra-
vador. Ha trés tipos de entrevistas: aberta — para extrair fatos; opinides, “insights”; focada —
perguntas previamente formuladas. Servem para corroborar o que o investigador pensa a res-
peito de determinada situacdo. A terceira maneira de condugdo de uma entrevista é a estrutu-
rada — perguntas pré-formuladas com respostas fechadas.

Além dos instrumentos ja enunciados para evidenciar a realidade que se deseja estudar
tem-se a observacao direta; observacéo participante e também o uso de artefatos fisicos.

Trés principios para a coleta de dados:
a) Usar multiplas fontes de evidéncia

O uso de mdltiplas fontes de evidéncia permite o desenvolvimento da investigacdo em
varias frentes — investigar varios aspectos em relacdo ao mesmo fendmeno. As conclusdes e
descobertas ficam mais convincentes e apuradas ja que advém de um conjunto de corrobora-
cOes. Além disso, os potenciais problemas de validade de constructo sdo atendidos, pois 0s
achados, nestas condicdes, sdo validados através de varias fontes de evidéncia.

b) Construir, ao longo do estudo, uma base de dados

Embora em Estudo de Caso a separacdo entre a base de dados e o relato ndo seja co-
mumente encontrada, sugere-se que essa separacdo acontece para garantir a confiabilidade do
estudo, uma vez que os dados encontrados ao longo do estudo sé&o armazenados, possibilitan-
do o acesso de outros investigadores. Os registros podem se dar através de: notas, documen-
tos, tabulagOes e narrativas (interpretacdes e descricOes dos eventos observados, registra-
dos...).

¢) Formar uma cadeia de evidéncias

Construir uma cadeia de evidéncias consiste em configurar o estudo de caso de tal
modo que se consiga levar o leitor a perceber a apresentacdo das evidéncias que legitimam o
estudo desde as questdes de pesquisa até as conclusdes finais. Assim como em um processo
judicial, o relato do Estudo de Caso também deve assegurar que cada evidéncia apresentada
foi coletada na “cena do crime”. Além disso, deve deixar claro que outras evidéncias nao fo-
ram ignoradas e que aquelas que foram apresentadas ndo estdo maculadas por vieses.

Andlise das evidéncias
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A andlise das evidéncias é o menos desenvolvido e mais dificil aspecto da conducgéo
de um Estudo de Caso. O sucesso depende muito da experiéncia, perseveranca e do raciocinio
critico do investigador para construir descri¢des, interpretacdes que possibilitem a extracéo
cuidadosa das conclusfes. Um tratamento — organizacdo e tabulacdo dos dados ajudam a ané-
lise. Mais importante nesta fase é ter definida uma estratégia analitica geral ja que isso signi-
fica tratar imparcialmente as evidéncias, extrair conclusdes analiticas e apresentar interpreta-
cOes e descricdes alternativas. O papel da estratégia geral é ajudar o investigador a escolher
entre diferentes técnicas e a completar com sucesso a fase analitica da pesquisa. H& duas ma-
neiras de se formatar a estratégia geral: basear-se nas proposi¢des teoricas — referencial teori-
co — ou desenvolver uma criativa descri¢do do caso.

Basear-se em proposicdes tedricas € a forma mais comum para se analisar as evidén-
cias de um caso. Os objetivos e o “design” iniciais do estudo presumivelmente foram basea-
dos sobre essas proposi¢des, as quais refletem um conjunto de questdes de pesquisa, revisoes
da literatura e novos “insights”. De fato, como as proposi¢des de certa forma modelam o pla-
no de coleta de dados deve-se dar prioridade a essa estratégia geral. Sendo assim, as proposi-
¢es podem fornecer a orientacdo tedrica que direcionara a analise do estudo. Isso ajuda a fo-
calizar a atencédo sobre certos dados e a ignorar outros, além de auxiliar a organizar o estudo
como um todo e a definir explanacdes alternativas a serem examinadas — proposicdes teoricas
sobre relagBes causais — perguntas do tipo “como?” “por qué?” — podem ser Uteis para dire-
cionar a andlise do estudo de caso.

A estratégia de descricdo é menos preferivel, servindo de alternativa quando ndo se
tem um referencial tedrico. Buscam-se identificar “links” causais entre varidveis e eventos
observados, e/ou registrados quando do levantamento de campo. A descricdo esta para uma
avaliacdo qualitativa assim como a mensuracao para uma avaliacdo guantitativa.

A construgé@o ou o uso de categorias deve ser buscado em qualquer das duas alternati-
vas de analise apresentadas acima. Andalises orientadas por categorias ja testadas em outros
estudos, ou teoricamente fundamentadas oferecem qualidade ao trabalho.

A busca da explicacdo deve ser intensa durante todo o processo de conducao do estu-
do. Afinal, a categoria mais importante, ao lado do carater preditivo dos achados pelo método
cientifico, é a explicacdo. Para explicar um fendmeno deve-se especificar um conjunto de
“links” causais.

Composicéo do relato do Estudo de Caso

A redacdo do caso exige muito esforco e habilidade de redigir. Um bom relato comeca
a ser composto antes da coleta de dados — na verdade, véarias decisGes envolvendo a redacao
do trabalho devem ser tomadas nas fases anteriores para que aumentem as chances de produ-
¢ao de um estudo de qualidade. Como ja dito anteriormente o formato do relatério advindo do
Estudo de Caso — monografia, dissertagéo etc. — ndo carece de ser apresentado do modo tradi-
cional: introducéo, questdo de pesquisa, objetivo, hipotese, revisao da bibliografia, metodolo-
gia, andlise dos resultados e conclusGes. N&o hd um formato unico. O estilo de construcdo do
relatorio dependera da criatividade e engenhosidade do autor.

O que faz um Estudo de Caso exemplar?
Um Estudo de Caso exemplar exige o emprego dos procedimentos metodolégicos ja

descritos anteriormente (protocolo do estudo; construcdo de uma cadeia de evidéncia; estabe-
lecimento de base de dados etc.). Entretanto, isso é condi¢do necesséria, porém, nao suficiente
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para 0 sucesso. Além disso, € necessario tambem conseguir que as caracteristicas descritas a
seguir estejam presentes no relatorio final:

O Estudo de Caso deve ser significativo

Evidentemente, se o investigador s6 tem acesso a poucos locais para coleta de dados
e/ou conta com recursos muito limitados as chances de que ele consiga fazer um estudo e-
xemplar s&o minimas.

Um trabalho exemplar é aquele em que; os casos individuais sdo raros e de interesse
publico geral e/ou os assuntos subjacentes sdo nacionalmente importantes — em termos teori-
co, politico ou pratico.

Um modo de evitar a escolha de casos desfavoraveis a um bom trabalho é descrever,
antes da escolha, detalhes sobre a contribuicdo a ser feita na hipotese do estudo ser terminado.
Se nenhuma resposta satisfatoria for encontrada deve-se reconsiderar a escolha feita.

O Estudo de Caso tem que ser completo
Um Estudo de Caso completo pode ser caracterizado de pelo menos trés modos:

Quanto as fronteiras — o Estudo de Caso completo é aquele em que as fronteiras — isto
é, a distincdo entre o fenbmeno estudado e seu contexto — sdo definidas. A melhor forma de
fazer isso é mostrar, através de argumentos légicos e da apresentacéo de evidéncias, que a pe-
riferia analitica foi alcancada (ou seja, que a relevancia da informacdo vai diminuindo rumo
aos limites definidos como fronteira).

Quanto a colecdo de evidéncias; um Estudo de Caso completo deve demonstrar de
modo convincente que o investigador gastou exaustivos esfor¢os na coleta de evidéncia rele-
vante. A meta é convencer o leitor de que muito pouca evidéncia relevante escapou da inves-
tigacao.

Quanto ao tempo e aos recursos necessarios: um Estudo de Caso ndo estard completo
se terminar apenas porgue acabaram-se 0s recursos ou porque o tempo disponivel esgotou-se.
E necessario fazer uma boa previsdo na fase do “design” para evitar falta de tempo e recursos.

O Estudo de Caso tem que considerar perspectivas alternativas

Para Estudos de Casos explanatdrios, uma valiosa abordagem é a consideracao de pro-
posi¢des rivais e a analise de evidéncia em termos dessas proposi¢des. Para Estudos de Caso
explanatorios ou descritivos, o exame das evidéncias de diferentes perspectivas ird aumentar
as chances de que o estudo seja exemplar. As diferentes visdes tedricas sobre determinado
fendmeno constituem a orientacdo para discussdes sobre aceitacdo ou rejeicdo de perspectivas
alternativas.

O Estudo de Caso tem que mostrar suficientes evidéncias e tem que ser composto de
maneira a engajar o leitor.

Sugestdes de avaliacao

- O titulo do estudo diz explicitamente do que ele trata?

- O plano do trabalho permite conduzir o leitor por meio de uma demonstracgéo eficaz?

- Limita-se ao essencial, afastando o supérfluo ou ndo-pertinente?

- O leitor encontra nele todas as informacdes e referéncias de que precisa para assegurar-se da
boa conducdo da atividade realizada?
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- As normas técnicas de elaboracéo e apresentacdo de trabalhos académico-cientificos foram
observadas?

OBS. A estrutura aqui apresentada é uma adaptacdo do texto:

YIN, Robert K. Case study research: design and methods. Disponivel em:
<http://www.focca.com.br/cac/textocac/Estudo_Caso.htm>. Acesso em: 22 fev. 2010.

Relato de experiéncia

Um relatério de uma atividade préatica € uma exposicdo escrita de um determinado tra-
balho ou experiéncia laboratorial. Nao é apenas uma descricdo do modo de proceder (técnicas,
reagentes, material, etc.), pois este conjunto de informag6es constitui o protocolo. Um relaté-
rio € o conjunto da descricdo da realizacdo experimental, dos resultados nele obtidos, assim
como das ideias associadas, de modo a constituir uma compilacdo completa e coerente de tu-
do o que diga respeito a esse trabalho, sendo ainda o registro permanente das informacdes ob-
tidas. E elaborado principalmente para descrever experiéncias, investigages, processos, mé-
todos e analises. N&o se incluem nesta categoria relatos meramente descritivos, levantamentos
estatisticos ou relatos historicos ou administrativos, que ndo caracterizam uma pesquisa cien-
tifica com seus componentes de pergunta ou hipotese, método cientifico de analise, descricdo
dos resultados em cotejo com a literatura.

Como escrever?

O relatério como instrumento de trabalho devera utilizar uma linguagem simples, cla-
ra, objetiva e precisa. A clareza do raciocinio, caracteristica do método cientifico, devera
transparecer na forma como o relatdrio é escrito.

Um relatério devera ser conciso e coerente, incluindo a informacéo indispensavel a
compreensdo do trabalho. A forma pela qual alguma informacdo pode ser apresentada (tabe-
las, gréficos, ilustracfes), pode contribuir consideravelmente para reduzir sua extensao.

Fases:

a) Plano inicial: determinacdo da origem, preparacdo do relatorio e do programa de seu de-
senvolvimento;

b) Coleta e organizacdo do material: durante a execucéo do trabalho, ¢ feita a coleta, ordena-
cao e armazenamento do material necessario ao desenvolvimento do relatorio.

c) Redacédo: recomenda-se uma revisédo critica do relatorio, considerando-se 0s seguintes as-
pectos: redacao (conteudo e estilo); seqliéncia das informaces, apresentacdo gréafica e fisica.

Estrutura de um relat6rio ou relato de experiéncia
A divisdo metodologica de um relatério em varias sec¢Bes ajuda a sua organizacgdo e
escrita por parte dos autores e, de igual modo, permite ao leitor encontrar mais facilmente a

informacgdo que procura.

Titulo, autor (es) e data: Identificagdo do trabalho (titulo). Identificacdo dos autores. Data
em que o relatorio foi realizado.
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Objetivos: Devera incluir sumariamente qual ou quais os objetivos do trabalho a realizar.
Introducéo

Nesta parte do relatorio deve ser introduzido o trabalho experimental a realizar, bem
como as nogoes teodricas que servem de base ao mesmo. A introducédo deve conter a informa-
cao essencial a compreensao do trabalho.

Material e Métodos

Devem ser sintéticos e precisos, contendo, no entanto, informacéao suficiente de modo
gue, no caso da experiéncia vir a ser repetida por outrem, possam ser obtidos resultados idén-
ticos. Normalmente considerada como um ponto secundario do trabalho, esta parte do relato-
rio €, no entanto, essencial para a compreensdo da experiéncia a realizar.

Resultados

Descricdo do que se observa na experiéncia. Inclui o registro e tratamento dos dados,
bem como os esquemas e ou as figuras das observacOes efetuadas. Os esquemas sdo feitos a
lapis e legendados. No caso de observacdes microscopicas deve ser incluida junto ao esquema
a ampliagéo.

Discussao

Interpretagéo dos resultados. A discussdo deve comparar os resultados obtidos face ao
objetivo pretendido. N&o se devem tirar hipoteses especulativas que ndo possam ser funda-
mentadas nos resultados obtidos. A discussdo constitui uma das partes mais importantes do
relatério, uma vez que é nela (e ndo na introdugdo) que os autores evidenciam todos os conhe-
cimentos adquiridos, através da profundidade com que discutem os resultados obtidos.

Obs.: Deve ser feita uma apreciagdo dos resultados obtidos e se esses ndo forem esclarecedo-
res deverdo ser feitos novos ensaios experimentais.

Conclusoes

Esta parte do relatdrio deve sumarizar as principais conclusdes obtidas no decurso do
trabalho realizado.

Referéncias bibliograficas

A bibliografia deve figurar no fim do relatdrio. Nela devem ser apresentadas todas as
referéncias mencionadas no texto, que podem ser livros (ou capitulos de livros), artigos cienti-
ficos, CD-ROMs e websites consultados.
Sugestdes de avaliacédo para relato de experiéncia
- O titulo do relato diz explicitamente do que ele trata?

- O plano do trabalho permite conduzir o leitor por meio de uma demonstragéo eficaz?
- Limita-se ao essencial, afastando o supérfluo ou ndo-pertinente?
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- O leitor encontra nele todas as informacdes e referéncias de que precisa para assegurar-se da
boa conducéo da atividade realizada?

- As regras de apresentacdo (citacdes, notas e referéncias, etc.) sdo aplicadas de forma meto-
dica e homogénea?

- As tabelas e figuras, se houver, sdo apresentadas de maneira uniforme, com seus titulos e
legendas?

OBS. A estrutura aqui apresentada é uma adaptagdo do texto:

RELATO de experiéncia. Disponivel em: <http://www.hidro.ufcg.edu.br/twiki/pub.htm>. A-
cesso em: 10 mar. 2010.

Projeto de Pesquisa

- Escolha do Tema

Existem dois fatores principais que interferem na escolha de um tema para o trabalho
de pesquisa. Abaixo estdo relacionadas algumas questdes que devem ser levadas em conside-
racao nesta escolha:

- Fatores internos
- Afetividade em relacdo a um tema ou alto grau de interesse pessoal.

Para se trabalhar uma pesquisa é preciso ter um minimo de prazer nesta atividade. A
escolha do tema estd vinculada, portanto, ao gosto pelo assunto a ser trabalhado. Trabalhar
um assunto que nao seja do seu agrado tornara a pesquisa um exercicio de tortura e sofrimen-
to.

- Tempo disponivel para a realizacédo do trabalho de pesquisa.

Na escolha do tema deve-se levar em consideragdo a quantidade de atividades a serem
cumpridas para executar o trabalho e medi-la com o tempo dos trabalhos a serem cumpridos
no cotidiano, ndo relacionado a pesquisa.

- O limite das capacidades do pesquisador em relacéo ao tema pretendido.

E preciso que o pesquisador tenha consciéncia de sua limitagdo de conhecimentos para
ndo entrar num assunto fora de sua area. Se minha area € a de ciéncias humanas, devo me ater
aos temas relacionados a esta area.

- Fatores Externos

- A significagdo do tema escolhido, sua novidade, sua oportunidade e seus valores aca-
démicos e sociais.

Na escolha do tema deve-se tomar cuidado para ndo executar um trabalho que nédo in-
teressara a ninguém. Se o trabalho merece ser feito que ele tenha uma importancia qualquer
para pessoas, grupos de pessoas ou para a sociedade em geral.


http://www.hidro.ufcg.edu.br/twiki/pub
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- O limite de tempo disponivel para a concluséo do trabalho.

Quando a instituicdo determina um prazo para a entrega do relatério final da pesquisa,
nédo se deve enveredar por assuntos que ndo permitirdo cumprir este prazo. O tema escolhido
deve estar delimitado dentro do tempo possivel para a conclusédo do trabalho.

- Material de consulta e dados necessarios ao pesquisador

Outro problema na escolha do tema é a disponibilidade de material para consulta. Mui-
tas vezes o tema escolhido é pouco trabalhado por outros autores e ndao existem fontes secun-
darias para consulta. A falta dessas fontes obriga ao pesquisador buscar fontes primarias que
necessitam de um tempo maior para a realizacdo do trabalho. Este problema ndo impede a
realizacdo da pesquisa, mas deve ser levado em consideracdo para que o tempo institucional
ndo seja ultrapassado.

- Levantamento ou Revisdo de Literatura

O Levantamento de Literatura é a localizacdo e obtencdo de documentos para avaliar a
disponibilidade de material que subsidiara o tema do trabalho de pesquisa. Este levantamento
é realizado junto as bibliotecas ou servicos de informacdes existentes.

- Sugestdes para o Levantamento de Literatura

— Locais de coletas

Determine com antecedéncia que bibliotecas, agéncias governamentais ou particulares,
instituic@es, individuos ou acervos deverdo ser procurados.

— Registro de documentos

Esteja preparado para copiar os documentos, seja através de xerox, fotografias ou ou-
tro meio qualquer.

— Organizagao
Separe os documentos recolhidos de acordo com os critérios de sua pesquisa.
O levantamento de literatura pode ser determinado em dois niveis:

a - Nivel geral do tema a ser tratado.
Relacéo de todas as obras ou documentos sobre 0 assunto.

b - Nivel especifico a ser tratado.

Relacdo somente das obras ou documentos que contenham dados referentes a especifi-
cidade do tema a ser tratado.
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- Problema

O problema é a mola propulsora de todo o trabalho de pesquisa. Depois de definido o
tema, levanta-se uma questdo para ser respondida através de uma hipoétese, que sera confir-
mada ou negada através do trabalho de pesquisa. O Problema é criado pelo préprio autor e
relacionado ao tema escolhido. O autor, no caso, criard um questionamento para definir a a-
brangéncia de sua pesquisa. Ndo ha regras para se criar um Problema, mas alguns autores
sugerem que ele seja expresso em forma de pergunta.

Exemplo:

Tema: A educacdo da mulher: a perpetuacdo da injustica.
Problema: Por que a mulher é tratada com submissao pela sociedade?
- Hipdtese

Hipotese € sinbnimo de suposic¢do. Neste sentido, HipoOtese € uma afirmacéo catego-
rica (uma suposi¢ao), que tente responder ao Problema levantado no tema escolhido para a
pesquisa. E uma pré-solucéo para o Problema levantado. O trabalho de pesquisa, ento, ira
confirmar ou negar a Hipdtese (ou suposic¢do) levantada.

Exemplo: (em relagéo ao Problema definido acima)

Hipdtese: A sociedade patriarcal, representada pela forca masculina, exclui as mulheres dos
processos decisorios.

- Justificativa

A Justificativa num projeto de pesquisa, como o préprio nome indica, € o conven-
cimento de que o trabalho de pesquisa é fundamental de ser efetivado. O tema escolhido pelo
pesquisador e a Hipotese levantada sdo de suma importancia, para a sociedade ou para alguns
individuos.

Deve-se tomar o cuidado, na elaboracdo da Justificativa, de ndo se tentar justificar a
Hipotese levantada, ou seja, tentar responder ou concluir o que vai ser buscado no trabalho de
pesquisa. A Justificativa exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica a necessi-
dade imperiosa de se levar a efeito tal empreendimento.

- Objetivos

A definicdo dos Objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com a realiza-
c¢ao do trabalho de pesquisa. Objetivo é sindbnimo de meta, fim.

Alguns autores separam os Objetivos em Objetivos Gerais e Objetivos Especificos,
mas ndo ha regra a ser cumprida quanto a isto e outros autores consideram desnecessario di-
vidir os Objetivos em categorias.

Uma sugestéo para definir os Objetivos € coloca-los comegando com o verbo no infi-
nitivo: esclarecer tal coisa; definir tal assunto; procurar aquilo; permitir aquilo outro, de-
monstrar alguma coisa etc.
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Exemplos de alguns verbos que expressam acéo intelectual para composi¢do de objeti-
vos com relagdo a
conhecimento compreensdo aplicacéo Analise sintese avaliacdo
apontar descrever aplicar analisar coordenar apreciar
assinalar discutir demonstrar calcular conjugar aquilatar
citar explicar empregar comparar construir avaliar
definir expressar eshocar contrastar criar calcular
escrever identificar ilustrar criticar enumerar escolher
inscrever localizar interpretar debater esquematizar estimar
marcar narrar inventariar diferenciar formular julgar
relacionar reafirmar operar distinguir listar medir
registrar revisar praticar examinar organizar selecionar
relatar traduzir tracar experimentar planejar validar
sublinhar transcrever usar investigar reunir valorar
- Metodologia

A Metodologia ¢ a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda acao de-
senvolvida no método (caminho) do trabalho de pesquisa. E a explicacdo do tipo de pesqui-
sa, do instrumental utilizado (questionario, entrevista etc), do tempo previsto, da equipe de
pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de tabulacdo e tratamento dos dados, en-
fim, de tudo aquilo que se utilizou no trabalho de pesquisa.

- Cronograma

O Cronograma € a previsdo de tempo que serd gasto na realizacdo do trabalho de a-
cordo com as atividades a serem cumpridas. As atividades e os periodos serdo definidos a par-
tir das caracteristicas de cada pesquisa e dos critérios determinados pelo autor do trabalho.

Os periodos podem estar divididos em dias, semanas, quinzenas, meses, bimestres,
trimestres etc. Estes serdo determinados a partir dos critérios de tempo adotados por cada pes-
quisador.

Exemplo:
ATIVIDADES / PERIODOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Levantamento de literatura
Montagem do Projeto

Coleta de dados

Tratamento dos dados
Elaboracdo do Relatorio Final

X
X
X X X
X X

X X
X X

Revisdo do texto X
Entrega do trabalho X

~N o ok wWwbN

- Referéncias

As referéncias dos documentos consultados para a elaboracdo do Projeto é um item
obrigatério. Nela normalmente constam os documentos e qualquer fonte de informacdo con-
sultada no Levantamento de Literatura.

Um Projeto de pesquisa deve ter as seguintes caracteristicas:
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1 - Introducao (obrigatério)

2 - Levantamento de Literatura (obrigatorio)
3 - Problema (obrigatorio)

4 - Hipotese (opcional)

5 - Objetivos (obrigatério)

6 - Justificativa (obrigatdrio)

7 - Metodologia (obrigatério)

8 - Cronograma (se achar necessario)

9 - Referéncias (obrigatorio)

Observagéo: O documento final do Projeto de Pesquisa deve conter:
- Capa (obrigatorio);
- Folha de Rosto (obrigatério);
- Sumario (obrigatério);
- Texto do projeto (baseado nas caracteristicas enunciadas acima) (obrigatorio);
- Referéncias (obrigatorio).

OBS. A estrutura aqui apresentada € uma adaptacdo do texto:

O PROJETO de pesquisa. Disponivel em: <http://www.pedagogiaemfoco.pro.br/met05.htm>.
Acesso em: 15 mar. 2010.

Ensaio

O ensaio deve ser bem estruturado, organizado e apresentado de uma forma que o lei-
tor compreenda claramente sua sequéncia, ou seja, ndo deve apresentar nenhum obstaculo a
leitura. Deve ter um estilo interessante e agradavel de ler.

Na esfera académica, a producdo do ensaio segue uma estrutura mais rigida, ou seja,
ha passos que organizam a producdo textual: sua preparacdo e estruturacao. Na preparacdo
do ensaio, é necessario que se leiam criticamente os textos indicados pelo professor sobre o
tema proposto. Nessa leitura, deve-se procurar identificar a tese defendida, os argumentos e
estratégias que a sustentam. Deve-se, ainda, procurar assegurar-se de que houve a correta
compreensdo do que estd em causa. Uma boa idéia é discutir os problemas e 0s argumentos
com outras pessoas. Freqlientemente, isso ajudara o aluno a ter uma idéia mais clara da com-
plexidade dos problemas e da forga dos argumentos.

A estrutura e os contetdos do ensaio: geralmente é organizado em trés partes ou se-
¢des, chamadas de introducdo (principio), corpo (meio, exposicéo e argumentacdo) e conclu-
séo (fim).

Introducéo: no paragrafo introdutdrio de um ensaio, o autor afirma a idéia central e qualquer
informacdo prévia de que o leitor necessite saber. Geralmente, a idéia (tema) é declarada na
segunda ou ultima sentenca do paragrafo introdutdrio.
Pontos importantes a serem ressaltados na introducéo:
- Definicdo do tema;
- Por que o escolheu;
- O que sera argumentado;
- Descricéo da estrutura do ensaio.



109

Corpo do ensaio

O corpo do ensaio consiste de varios paragrafos. Cada pardgrafo contém os pontos
principais, necessarios para provar ou desenvolver a idéia central. Cada ponto principal pode
servir como o tdpico do paragrafo. O paragrafo principal geralmente é afirmado no que é
chamado de uma sentenca-topico ou argumento. Como cada ponto principal deve ser provado
para o leitor, 0 autor também inclui fatos, razdes, exemplos, ou outros detalhes de apoio, com
0s quais desenvolve cada ponto principal. Para tanto é necessario:
- Analisar e desenvolver o tema escolhido;
- Estruturar o ensaio de forma que o leitor possa seguir a sua argumentacao;
- Dar exemplos do texto que ira estudar;
- Mencionar a bibliografia secundaria para justificar suas idéias e conclusoes;
- Dividir 0 ensaio em pequenos topicos para tornar 0s argumentos mais compreensiveis;
- Indicar sempre a origem das suas citacGes (siga as convencdes definidas pela ABNT).
Conclusédo: pode ser uma sentenca simples, um paragrafo ou, ainda, varios paragrafos. O pa-
ragrafo contera declara¢Ges concluintes que reafirmem e apontem a idéia central. As senten-
cas concluintes podem também resumir os pontos principais do ensaio. O objetivo da sentenca
concluinte é fazer o fechamento do texto. Assim, as declaracbes ndo devem introduzir ne-
nhuma idéia nova. Portanto, lembre-se:
- Apresente os resultados da sua analise;
- Deixe clara a conclusdo do seu trabalho;

- Podera ser introduzido um comentario pessoal ao tema;

- Poderé ser indicada outra area relacionada com o seu tema, que seria interessante estudar e
pesquisar.

Referéncias

Indique, por ordem alfabética, os livros no seu ensaio, de acordo com as normas de citacao
bibliografica. Veja normas da ABNT.

A organizagdo estrutural do ensaio produzido na esfera académica deve apresentar:
problema, objetivo, tese, posicao, objecdes e conclusdes. E fundamental:

- Formular o problema.


http://www.abnt.org.br/
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- Dizer qual o objetivo (tese defendida) do ensaio.

- Mostrar a importancia do problema.

- Identificar as principais teses concorrentes.

- Apresentar a tese que se quer defender.

- Apresentar os argumentos a favor dessa proposicao.

- Apresentar as principais objecdes ao que acabou de ser defendido (ou nao).
- Responder as objecdes (ou néo).

- Tirar as préprias conclusoes.

Solucionar duvidas sobre o padréo da lingua escrita.

Inicialmente, espera-se que o aluno domine a técnica de producéo textual, demonstre
saber relacionar o problema com as teorias e argumentos em causa. Em um ensaio, o acadé-
mico ndo pode se limitar a dar a sua opinido. Tem, também, de avancar com argumentos e
estratégias e responder aos argumentos contrarios. Em um segundo momento, espera-se que
tenha o dominio da lingua escrita padrdo, principalmente em relacdo a coesdo, concordancia,
regéncia e pontuacdo. Um bom texto transmite uma mensagem. Mas, para isso, é preciso que
ele tenha algumas qualidades: clareza, argumentacdo bem definida, fatos ou dados que ilus-
trem o assunto e apresentacao de novas opinides. Tudo isso, evidentemente, com rigor grama-
tical e estilo proprio.

Fazer a concordancia dos nomes e dos verbos, ter clareza sobre a forma correta de gra-
far as palavras ou como acentua-las, principalmente nos textos académicos, exige um minimo
de dominio da norma padréo da gramatica da Lingua Portuguesa. E muito importante consul-
tar uma boa gramatica regularmente quando houver a necessidade de escrever um trabalho
académico. Eis alguns contetidos gramaticais que dao qualidade a producdo do ensaio: coe-
séo, regéncia e concordancia.

Produzindo o ensaio

O ensaio ¢ basicamente dividido em trés partes: introducéo, desenvolvimento e con-
clusdo. Certamente, a introducdo € a primeira parte do texto que se 1€; porém € comum ser a
ultima parte a ser escrita, porque facilita a construcdo do texto apresenta-la, sobretudo em tex-
tos com maior nimero de paginas, apos té-lo escrito.

As partes constituintes de um ensaio normalmente sao:
a) titulo (obrigatdrio);
b) subtitulo (facultativo);
c) introducdo (facultativa);

d) desenvolvimento (obrigatorio);
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e) concluséo (facultativa).
O que se avalia na producéo de um ensaio

A avaliacdo que se faz de um ensaio em nada depende do fato de se concordar ou nao
com a conclusdo a que o autor chega sobre o tema em questdo. Sempre havera o respeito pela
divergéncia de idéias. Mais especificamente, ao avaliar um ensaio, € comum seguir as pergun-
tas abaixo:

a) O problema esta corretamente formulado?

b) A importancia do problema é mostrada?

c) As principais teses concorrentes sdo apresentadas?

d) A tese que se pretende defender esta clara para o leitor?

e) Os argumentos e as respectivas estratégias apresentados sdo bons e nao ha falacias eviden-
tes?

) As principais objec6es sdo apresentadas?
g) As objecdes apresentadas séo refutadas?
h) As conclusdes seguem-se efetivamente das premissas?

OBS. A estrutura aqui apresentada é uma adaptacdo do texto:

A ESTRUTURA do ensaio na academia. Disponivel em:
<http://www.ead.unesc.net/sitepit/.../U4Tema-2.htm>. Acesso em: 22 fev. 2010.

Artigo cientifico (NBR 6022/2003)

O artigo pode ser:

a) original (relatos de experiéncia de pesquisa, estudo de caso etc.);
b) de reviséo.

- Estrutura

A estrutura de um artigo é constituida de elementos pré-textuais, textuais e pés-
textuais.

- Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sdo constituidos de:
a) titulo, e subtitulo (se houver);
b) nome(s) do(s) autor(es);
¢) resumo na lingua do texto;
d) palavras-chave na lingua do texto.
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- Elementos textuais

Os elementos textuais constituem-se de:
a) introducao;
b) desenvolvimento;
¢) concluséo.

- Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais sdo constituidos de:
a) titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira;
b) resumo em lingua estrangeira;
c) palavras-chave em lingua estrangeira;
d) nota(s) explicativa(s);
e) referéncias;
f) glossério;
g) apéndice(s);
h) anexo(s).

Regras gerais de apresentagéo
- Elementos pré-textuais

A ordem dos elementos pré-textuais deve ser conforme os itens a seguir.
- Titulo e subtitulo

O titulo e subtitulo (se houver) devem figurar na pagina de abertura do artigo, diferen-
ciados tipograficamente ou separados por dois-pontos (:) e na lingua do texto.

- Autor(es)

Nome(s) do(s) autor(es), acompanhado(s) de breve curriculo que o(s) qualifique na &-
rea de conhecimento do artigo.

O curriculo, bem como os enderegos postal e eletronico, devem aparecer em rodapé
indicado por asterisco na pagina de abertura ou, opcionalmente, no final dos elementos pos-
textuais, onde também devem ser colocados os agradecimentos do(s) autor(es) e a data de en-
trega dos originais a redacdo do periodico.

- Resumo na lingua do texto

Elemento obrigatorio, constituido de uma sequiéncia de frases concisas e objetivas e
ndo de uma simples enumeracdo de topicos, ndo ultrapassando 250 palavras, seguido, logo
abaixo, das palavras representativas do conteudo do trabalho, isto é, palavras-chave e/ou des-
critores, conforme a NBR 6028.

- Palavras-chave na lingua do texto



113

Elemento obrigatorio, as palavras-chave devem figurar logo abaixo do resumo, ante-
cedidas da expressdo Palavras-chave separadas entre si por ponto e finalizadas também por
ponto.

Exemplo:
Palavras-chave: Referéncias. Documentacéo.
- Elementos textuais

A ordem dos elementos deve ser conforme os itens a seguir.
- Introducao

Parte inicial do artigo, onde devem constar a delimitacdo do assunto tratado, os objeti-
Vs da pesquisa e outros elementos necessarios para situar o tema do artigo.

- Desenvolvimento

Parte principal do artigo, que contém a exposicdo ordenada e pormenorizada do assun-
to tratado. Divide-se em secOes e subsecdes, conforme a NBR 6024, que variam em funcéo da
abordagem do tema e do método.

- Concluséao

Parte final do artigo, na qual se apresentam as conclusdes correspondentes aos objeti-
Vos e hipdteses.

- Elementos pos-textuais
A ordem dos elementos deve ser conforme os itens a seguir.
- Titulo e subtitulo em lingua estrangeira

O titulo, e subtitulo (se houver) em lingua estrangeira, diferenciados tipograficamente
ou separados por dois pontos (:), precedem o resumo em lingua estrangeira.

- Resumo em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, versdo do resumo na lingua do texto, para idioma de divulgacéo
internacional, com as mesmas caracteristicas (em inglés Abstract, em espanhol Resumen, em
francés Résume, por exemplo).
- Palavras-chave em lingua estrangeira

Elemento obrigatorio, versdo das palavras-chave na lingua do texto para a mesma lin-
gua do resumo em lingua estrangeira (em inglés Keywords, em espanhol Palabras clave, em

francés Mots-clés, por exemplo).

- Nota(s) explicativa(s)
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A numeracao das notas explicativas é feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica
e consecutiva para cada artigo. N&o se inicia a numeragdo a cada pagina.
Exemplos: No texto
Os pais estdo sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculagdo escolar ou vincu-
lacdo profissionall.
Na nota explicativa
1 Sobre essa opcao dramatica, ver também Morice (1996, p. 269-290).

No texto

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem se constituindo numa das con-
quistas universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do Adolescen-
te2.

Na nota explicativa

2 Se a tendéncia a universalizacdo das representac@es sobre a periodizacdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condi¢do para a cons-
tituicdo de adesdes e grupos de pressdo integrados a moralizacdo de tais formas de insercédo de
criangas e de jovens.

- Referéncias

Elemento obrigatdrio, elaborado conforme a NBR 6023.
- Glossario

Elemento opcional, elaborado em ordem alfabética.
- Apéndice(s)

Elemento opcional. O(s) apéndice(s) sao identificados por letras mailsculas consecu-
tivas, travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maidsculas
dobradas, na identificacdo dos apéndices, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

Exemplo:

APENDICE A — Avaliagio numérica de células inflamatdrias totais aos quatro dias de evolu-
cao

APENDICE B — Avaliacio de células musculares presentes nas caudas em regeneracao

- Anexo(s)

Elemento opcional. O(s) anexo(s) sdo identificados por letras maiusculas consecutivas,
travessdo e pelos respectivos titulos. Excepcionalmente utilizam-se letras maiusculas dobra-
das, na identificagcdo dos anexos, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto.

Exemplo:

ANEXO A — Representacdo grafica de contagem de células inflamatorias presentes nas cau-
das em regeneracao —

Grupo de controle | (Temperatura...)

ANEXO B - Representagdo grafica de contagem de células inflamatdrias presentes nas cau-
das em regeneracao —

Grupo de controle Il (Temperatura...)
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- Indicativo de secéo

O indicativo de secdo precede o titulo, alinhado a esquerda, dele separado por um es-
paco de caractere.

- Numeragao progressiva

A numeracgéo progressiva deve ser apresentada conforme a NBR 6024.
- Citac0Oes

As citagOes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520.
- Siglas

Quando aparecem pela primeira vez no texto, a forma completa do nome precede a si-
gla, colocada entre parénteses.
Exemplo: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

- Equacoes e formulas

Aparecem destacadas no texto, de modo a facilitar sua leitura. Na seqténcia normal do
texto, é permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes,
indices e outros). Quando destacadas do paragrafo sdo centralizadas e, se necessario, deve-se
numera-las. Quando fragmentadas em mais de uma linha, por falta de espaco, devem ser inter-
rompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢éo, subtracdo, multiplicacéo
e divisdo.

Exemplo:
X2 +y2=22(1)
(x2+y2)/5=n(2)

- llustracbes

Qualquer que seja seu tipo (desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos,
mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros), sua identificacdo aparece na parte
inferior, precedida da palavra designativa, seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, do respectivo titulo e/ou legenda explicativa de forma breve e
clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte. A ilustracdo deve ser inserida 0 mais préximo
possivel do trecho a que se refere, conforme o projeto gréafico.

- Tabelas
As tabelas apresentam informagdes tratadas estatisticamente, conforme IBGE (1993).
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