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1. INTRODUÇÃO

O presente manual tem como objetivo apresentar os procedimentos e normas para elaboração de trabalhos acadêmicos: projetos de pesquisa, planos de estágio, relatórios de estágio, monografias, artigos científicos e demais trabalhos de curso. 

Foi elaborado com a contribuição de diversos professores da Instituição. Portanto, na presente introdução não poderíamos deixar de agradecer a estes mestres, que com suas experiências trouxeram luz ao processo de elaboração de Trabalhos de Curso.
Aqui os acadêmicos encontrarão diretrizes e orientações para seus estudos e pesquisas, utilizando métodos plenamente recomendados pela ciência. Encontrarão ainda as orientações técnicas e científicas para elaboração de trabalhos de curso específicos.
2. O dinamismo da ciência

Mas tudo quanto se disser, diz-se a partir do conhecimento, simples também, de que a ciência não se ocupa, isto é, não estuda, não trata, não experimenta, não observa, não teoriza, não faz conjecturas nem refutações sobre a virtude, a felicidade, o que é e o que aparenta ser etc. Pode a ciência ter alguma influência sobre tudo isso que não lhe pertence, obviamente?  

Antonio Manuel Baptista.

Para que seja possível a introdução de questões acerca do dinamismo da ciência vale lembrar que o conhecimento não nasce ou brota de algum lugar. Este é fruto da reflexão sobre conhecimentos anteriores, pois na medida em que surgem novos, há uma interferência direta no processo de vida social, na qualidade de produtos, na melhoria da saúde e assim por diante.

Aparentemente, para os cientistas clássicos, sobretudo os da física, a ciência não deve se ocupar das questões filosóficas, da felicidade humana, da virtude etc. No entanto, é bom lembrar que as descobertas científicas operam mudanças nas relações sociais, e, portanto, nos processos da vida humana. Assim, ainda que ela não se ocupe de questões como felicidade humana e virtude, poderá interferir em aspectos relacionados com a vida.

Seu dinamismo está no ponto em que não se podem separar as descobertas científicas e a dinâmica da vida, tal como propõe Necolescu (1999, p. 17):

Pela primeira vez em sua história, o ser humano pode modificar o patrimônio genético de nossa espécie. Na falta de uma nova visão do mundo, deixar o barco correr equivale a uma autodestruição biológica potencial. Não avançamos nem um milímetro no que diz respeito às grandes questões metafísicas, mas nos permitimos intervir nas entranhas de nosso ser biológico. Em nome do quê?

De fato o dinamismo da ciência através de suas freqüentes descobertas, interfere na vida humana de diversas formas, sendo necessário manter a mente aberta para o fato de que é necessário religar todos os conhecimentos, sem deixar de lado, a necessidade de permanecer estudando as disciplinas especializadas.

2.1. O que é ciência
A ciência pode ser definida, de um modo geral, como um conjunto de conhecimentos. Especificamente, como um conjunto de conhecimentos adquiridos de maneira científica, ou seja, através de métodos científicos. Lakatos e Marconi (2002 apud PRESTES, p. 23) define ciência como:

A ciência [...] constitui-se em um conjunto de proposições e enunciados, hierarquicamente correlacionados, de maneira ascendente ou descendente, indo gradativamente de fatos particulares para gerais e vice-versa (conexão ascendente = indução; conexão descendente = dedução), comprovados com a certeza de serem fundamentados pela pesquisa empírica (submetidos à verificação). (grifo nosso).

Assim sendo, é importante entender o significado de alguns termos próprios das ciências: 

a) Proposições e enunciado: a proposição é a expressão verbal, oral ou escrita de um juízo. Os juízos significam o julgamento dos fatos. Existem proposições particulares e proposições universais, e ambas podem ser afirmativas ou negativas. Exemplos: algum aluno é aluno do curso de administração; algum aluno não é do curso de administração; todo aluno da Unyahna/iesub, estuda durante a noite, no curso de direito. Tais são respectivamente, proposições afirmativa, negativa e universal. Enunciado significa uma proposição expressa. 

b) Proposições e enunciados hierarquicamente correlacionados significa que a expressão verbal afirmativa, negativa ou universal deve aparecer de modo a que se perceba uma hierarquia entre tais proposições, sejam estas descendentes ou ascendentes. Como exemplo, pode-se dizer que se alguém desejar fazer proposições sobre o mercado de algodão da região Oeste da Bahia, deve fazê-las considerando: o mercado global (exportação ou importação), o mercado nacional, o mercado regional, em uma conexão descendente, ou de modo inverso, em uma conexão ascendente. 

c) Fatos comprovados com a certeza de fundamentação empírica: os fatos devem ser comprovados a partir de experiências que foram submetidas à verificação. É necessário esclarecer, entretanto, neste ponto, que a experiência na pesquisa social é por assim dizer, única, pois o fato social, que é rodeado de sua própria dinâmica e subjetividade, não oferecerá, necessariamente oportunidades de repetição das verificações na pesquisa empírica ou na experiência. O fato social não se repetirá nas mesmas condições de experiências vividas antes.

Considerando o enunciado de Lakatos e Marconi acima citados, diz-se segundo Prestes (2002), que as ciências possuem um objetivo ou finalidade, ou seja, a descoberta de novos conhecimentos tem a função de aperfeiçoamento das relações entre o homem e seu meio e possuem um objeto material (o que se pretende estudar e a respeito do qual se faz as proposições) ou formal (o que se enfoca de modo especial). Ainda segundo Prestes (2002), as ciências podem ser classificadas em ciências lógicas (Lógica e Matemática) e Ciências Factuais Naturais (Física, Química, Biologia, Geologia, Astronomia e outras) e Culturais, Sociais ou Humanas (Lingüística, Antropologia, Sociologia, Economia, Política, História, Psicologia, Administração e outras). 

2.2. A pesquisa científica
De um modo geral a pesquisa se constitui no conjunto de atividades humanas, desenvolvidas de acordo com um método científico, cujo objetivo é a descoberta de novos conhecimentos. Para Prestes (2002, p. 25), “pesquisa científica é a investigação feita com a finalidade de obter conhecimento específico e estruturado a respeito de determinado assunto, resultante da observação dos fatos, do registro de variáveis presumivelmente relevantes para futuras análises”.

Pode-se deste modo clarificar o conceito de pesquisa esclarecendo que a mesma tem como objetivo conhecer determinado objeto material ou formal, através de um método científico e, portanto estruturado com base no que a ciência determina como método, a partir da observação dos fatos, processos, coisas, cujo registro tenha sido feito de forma sistemática, e cujo resultado seja relevante para dar-se continuidade ao processo de conhecimento, através de novas pesquisas.

2.3. Tipos de pesquisa
As pesquisas podem ser classificadas quanto a objetivos, forma de estudo e objeto
. Pode-se ver na subsecção 4.1. deste trabalho a tipologia da pesquisa.

2.4. Aspectos da pesquisa social
Quanto ao método, a pesquisa social não difere das demais ciências. Entretanto, esta possui sua própria dinâmica, haja vista que ela se processa em um meio social, por si só dinâmico, mutável e que, por isso mesmo, não pode produzir afirmações exatas sobre seus objetos de pesquisa. 

Por quê não seria exata?  Simplesmente porque o objeto da pesquisa é, por assim dizer, mutável e irrepetível. A ciência natural exata pressupõe que o contexto de pesquisa pode ser repetido, em condições idênticas.

Vale lembrar, que o método científico pressupõe a separação do sujeito pesquisador e do objeto de estudo pesquisado. Entretanto, como será possível separar, em um contexto social, com o qual o sujeito pesquisador se encontra em permanente interação, o objeto pesquisado com o qual interage? Como interage o pesquisador e o objeto pesquisado? Através da observação, da análise, da conclusão, da ação. Se assim é, estas fases da pesquisa e interação entre sujeito pesquisador e objeto pesquisado estarão eivadas dos valores, dos preconceitos e dos conhecimentos anteriores do pesquisador em relação ao objeto pesquisado. Desta forma, em primeira mão, não se pode falar em isenção do pesquisador na pesquisa social, bem como que há separação total entre sujeito e objeto pesquisado. Em segundo lugar, o fenômeno social, objeto da pesquisa não é repetível, em condições idênticas, por sua própria natureza, que permita ao pesquisador fazer afirmações exatas sobre ocorrências/fenômenos do meio social.

Estes aspectos tão próprios da pesquisa social a tornariam menos importante que as demais ciências e menos relevante do ponto de vista de seus resultados e de sua aplicabilidade?  Não, na medida, em que a pesquisa social produz as informações que são necessárias à ação social, política, administrativa, jurídica ou econômica. Sem a pesquisa, as intervenções nos contextos social, político, econômico ou jurídico; se dariam no escuro. Do mesmo modo, sendo uma ciência há que se registrar que na pesquisa social podem ser descobertas novas formas de aplicação da ciência, na economia, na administração, na área jurídica etc.

É válido não deixar de mencionar que a pesquisa social é muito relevante quando se trate de pesquisa ação, que é aquela que conduz a uma ação específica no contexto social, após os seus resultados.

3. O processo da pesquisa
Pesquisa é a aplicação de um conjunto de métodos e técnicas destinados à resolução de um problema proposto pelo pesquisador, através de uma análise crítica. Convém, portanto, analisar os significados dos vocábulos enunciados no conceito.

O conjunto de métodos diz respeito à metodologia a ser utilizada pelo pesquisador para resolver o problema proposto. Exemplo: Ao analisar os crimes praticados por indivíduos, que atentem contra a vida, o pesquisador poderá analisá-los de um ponto de vista mais particular, um caso específico de crime, que pode ser chamado de método ascendente ou indutivo, ou poderá analisar vários crimes ao mesmo tempo, de maneira descendente, verificando quais causas deram origem aos crimes, de um modo geral, para chegar aos casos particulares, em uma conexão chamada descendente ou método dedutivo. 

As técnicas dizem respeito ao conjunto dos instrumentos que serão utilizados na coleta, análise e interpretação dos dados, a fim de transformá-los em informações úteis ao pesquisador, visando à resolução do problema proposto. As entrevistas, questionários e observações estão entre as mais utilizadas neste processo.

A análise crítica inclui a compreensão do objeto analisado do ponto de vista de sua ocorrência, suas interações com outros fenômenos e suas conseqüências. É a forma como o pesquisador traduz as informações trabalhadas.

Neste contexto surge a questão: Por quê se faz pesquisa? Segundo Gil (1991), há razões de ordem intelectual e prática para se fazer pesquisa, como razões gerais. As primeiras objetivam conhecer pela própria satisfação do conhecimento; as segundas são decorrentes do desejo de conhecer para fazer melhor as coisas. A estas últimas, especificamente, dá-se o nome de pesquisa aplicada. 

Ainda segundo Gil (1991), as razões não são mutuamente exclusivas, já que as pesquisas decorrentes de causas intelectuais podem levar a se praticar melhor as coisas ou uma determinada coisa. Deste modo, diz-se que a pesquisa será sempre útil, ainda que sua utilidade signifique para o pesquisador torná-lo capaz de fazer melhor uma determinada coisa.

3.1. O problema de pesquisa

Antes que o pesquisador defina o seu problema de pesquisa deve ter lido algum material teórico a respeito deste problema. Não se pode definir um problema de pesquisa sem conhecer, de maneira mínima, o assunto sobre o qual se tem um problema a resolver. De maneira geral, o problema surge porque o pesquisador se deparou com uma situação para a qual ele ainda não possui uma resposta, sendo esta situação decorrente do fato de que ele conhece teoricamente o assunto, mas deseja uma resposta para determinada circunstância específica.

A problemática pode ser mais bem entendida através dos seguintes exemplos. No caso um, o pesquisador se deparou com uma situação na qual os alunos não aprendem suficientemente determinadas disciplinas no curso superior de administração, que podem ser aquelas relacionadas com as ciências lógicas (lógica e matemática). Nesta situação surgem perguntas que o pesquisador fará buscando compreender a situação com a qual está lidando e fará algumas perguntas, algumas bastante genéricas, outras bastante específicas, tais como: os alunos têm conhecimento básico de matemática? Onde eles estudaram: na escola pública ou na escola particular? Os alunos trabalham durante o dia? Quantas horas trabalham por dia? Os alunos estudam fora da sala de aula? Quanto tempo dedicam aos estudos fora da sala de aula? O professor possui a metodologia de ensino e a didática adequada? Que conhecimento os alunos buscam ao estudar matemática no ensino superior? Estas e mais algumas perguntas podem ser formuladas, antes de se definir o problema de pesquisa. No exemplo acima o problema de pesquisa poderá ser formulado da seguinte maneira: “Que causas estruturais impedem a aprendizagem de matemática no ensino superior noturno no curso de administração”?

Exemplo 2: O pesquisador se depara com uma situação na qual o mercado de pneus de uma determinada cidade de 150.000 habitantes e 32.000 carros está esgotado, formulando as seguintes indagações: o que é mercado? O que é o mercado nacional de pneus? O que é o mercado regional de pneus? Quanto consome o mercado regional? Quem são os consumidores de pneus? Quem são os concorrentes do mercado? O mercado está crescendo? Estas e outras perguntas poderão conduzir à definição do problema da seguinte forma: “Qual é o tamanho do mercado de pneus da cidade X e qual é a participação de cada uma dos concorrentes neste mercado”?

Após definir o problema a ser resolvido com a pesquisa o pesquisador estará pronto para definir o seu tema de pesquisa. O tema estará diretamente relacionado com o problema a ser solucionado e deverá ser tão específico quanto possível e tão genérico que abranja a solução do problema.

Para se definir um tema o pesquisador deve seguir um método que poderá ser aquele sugerido abaixo. Assim, diga-se, por exemplo, que o tema se relacione com a solução de um problema de motivação ou a falta desta em uma determinada organização. Pode-se seguir o esquema da Figura 1 para encontrar o tema:

A MOTIVAÇÃO


A MOTIVAÇÃO NAS EMPRESAS

A MOTIVAÇÃO NAS EMPRESAS DE BARREIRAS


A MOTIVAÇÃO NAS EMPRESAS DE PEQUENO PORTE PRESTADORAS DE SERVIÇO EM BARREIRAS


ASPECTOS MOTIVACIONAIS NAS EMPRESAS DE PEQUENO PORTE PRESTADORAS DE SERVIÇO DE ESTÉTICA EM BARREIRAS

Figura 1: Esquema para se definir o tema de pesquisa.
Fonte: Pesquisa.

Embora a sugestão acima possa servir para se definir o tema a ser pesquisado, é sempre necessário lembrar que cada situação de pesquisa necessitará de uma ação de reflexão, a fim de se chegar ao tema a ser pesquisado.

4. O projeto científico OU PLANO DE PESQUISA/ESTÁGIO
Um projeto de pesquisa é, basicamente, um plano mais ou menos detalhado das ações que se pretende desenvolver num trabalho de investigação científica, bem como as razões pelas quais se optou por aquele tema e os objetivos pretendidos. Trata-se de um documento que permite a avaliação de seu conteúdo pela comunidade científica com vistas a sua aprovação e possível financiamento.

De acordo com Silva (2000, p.85), o projeto deve buscar respostas para as questões:



O que será pesquisado?



Por que se deseja fazer a pesquisa?



Para que se deseja fazer a pesquisa?



Como será realizada a pesquisa?



Quais recursos são necessários para a execução do projeto?

Quanto tempo vai se levar para executá-lo?
O projeto de pesquisa deve demonstrar a importância social do trabalho que vai ser empreendido, a relevância e a inserção do conhecimento na sociedade local e no mundo. É fundamental, então, a escolha do tema, o qual, embora não seja necessariamente um tema novo, deve motivar a contribuição pessoal do autor na compreensão e abordagem do assunto.

4.1. Estrutura do projeto de pesquisa OU PLANO DE ESTÁGIO OU TC – TRABALHO DE CURSO 
A estrutura geral do projeto de pesquisa envolve os elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.
4.1.1. Elementos pré-textuais
Antecedem a parte redacional do projeto de pesquisa, de inclusão obrigatória, devidamente padronizados e também denominados como elementos ou componentes pré-textuais adiante descritos, a capa, a folha de rosto, a folha de avaliação e o sumário. No caso da monografia, há outros elementos pré-textuais obrigatórios, de acordo com a ABNT.NBR 14.724:2001, descritos na seção 3 deste documento.
a) Capa
Na forma da ABNT.NBR 14.724:2001, a capa deve conter informações para a identificação do trabalho, tais como: a) nome do autor, conforme modelo que constitui o Apêndice A.
b) Folha de Rosto

Neste espaço além das informações dispostas na capa, inclui-se, abaixo do título e deslocado para a direita, texto informativo contendo a natureza do trabalho acadêmico, (monografia, dissertação, tese, relatório, ensaio, plano, paper); objetivo (aprovação em disciplina ou grau pretendido); nome da Instituição a que o trabalho é submetido e área de concentração, se houver. Abaixo do texto informativo, coloca-se o nome do orientador e, caso haja, do co-orientador. Próximo à margem inferior, o local (Cidade) da Instituição onde o trabalho deve ser apresentado e o ano de entrega, conforme modelo que constitui o Apêndice B.
c) Folha de Avaliação, conforme modelo que constitui o Apêndice C
d) Sumário

Na forma recomendada pela ABNT, o sumário contém a indicação das divisões ou seções do documento, na mesma ordem e mesmo tipo de impressão dos títulos e subtítulos tais quais aparecem no texto, seguidos pelo número da página em que se iniciam.

4.1.2. Elementos textuais
Na descrição do projeto, nos chamados componentes textuais, incluem-se a parte introdutória, justificativas, objetivos, pesquisa bibliográfica sobre o tema, metodologia proposta para apuração de resultados, os recursos necessários e a indicação da bibliografia de base.
Introdução
Na introdução do projeto de pesquisa o pesquisador deve estabelecer o marco teórico com o qual irá trabalhar, referindo-se aos aspectos teóricos que serão abordados em sua pesquisa e que sustentarão seus objetivos e seu problema. Deve fazer um breve resumo das teorias e seus autores, incluindo citações diretas ou indiretas sempre que estas se tornarem necessárias.  A introdução do projeto de pesquisa deve referir-se ao marco teórico que esteja de acordo com o tema da monografia e com o problema a ser solucionado.

Desse modo, se o tema a ser pesquisado diz respeito à motivação, o pesquisador deverá buscar referências bibliográficas sobre a motivação e seus diversos aspectos dentro das organizações. Proceder desta maneira ajuda o pesquisador a ler e escrever o suficiente e necessário para a solução do problema a ser resolvido e para a redação da monografia.
Justificativa
A justificativa diz respeito ao porquê de se estar fazendo uma pesquisa. A resposta a algumas perguntas ajudará o pesquisador a estabelecer a sua justificativa. Exemplo: quem se beneficiará com a pesquisa? As empresas, as instituições de ensino, a sociedade; Que motivos pessoais tem o pesquisador para se interessar pelo tema? Que problema teórico ou prático a pesquisa irá resolver? Há alguma falha na teoria que possa ser resolvida com a pesquisa?  A resposta a estas perguntas ajudará o pesquisador a redigir sua justificativa. A justificativa, portanto, não possui um determinado número de páginas ou linhas. Ela será do tamanho necessário para responder aos questionamentos do pesquisador quanto às suas motivações para escrever sobre o tema. 
O problema
Conforme se enfoca no item 3.1 o problema a ser resolvido com a pesquisa deve ser estabelecido em primeiro lugar.

Hipóteses ou Hipótese?
A hipótese ou as hipóteses são respostas/causas de um problema. Uma hipótese é como uma bússola de navegação. Ela será seguida durante a realização da pesquisa. No final da pesquisa o pesquisador deverá concluir se sua hipótese estava correta ou não, ou seja, se a causa ou causas do problema a ser resolvido com a pesquisa estava de acordo com suas previsões iniciais do projeto.

Geralmente perguntamos se devem ser definidas várias hipóteses ou uma única hipótese para o problema de pesquisa. Esta pergunta não possui uma única resposta e nem uma resposta simples. Decidir sobre uma ou mais hipóteses é uma dificuldade da pesquisa, principalmente da pesquisa em ciências sociais, pois como se viu anteriormente, a pesquisa social possui uma dinâmica própria e subjetividades. Além disso, na pesquisa social, separar o sujeito do objeto já não é tão possível, pois ambos interagem no processo de pesquisa.

Para esclarecer este ponto suponhamos que estamos analisando inicialmente um problema de física (ciência natural factual). Um carro percorre uma distância de 100 quilômetros, a uma velocidade de 100 km por hora, em velocidade constante. Ao final de uma hora, faltavam 10 quilômetros para que o carro chegasse ao destino. Problema ocorrido: o carro  chegou ao destino em 1 hora e dez minutos. Hipóteses: 1 – o carro não desenvolveu velocidade constante de 100km/h; 2 – faltou combustível na metade do caminho; 3 – ocorreu um defeito no pneu do carro; 3 – ocorreu um defeito no motor do carro; 4 – o motorista parou para socorrer um cachorro atropelado; 5 – o motorista parou para tomar um lanche. Poderíamos listar tantas hipóteses quantas quiséssemos para o problema. Uma ou mais delas, seriam as causas para o problema de o carro não ter chegado ao destino no tempo estabelecido inicialmente. Entretanto, a hipótese somente seria confirmada ao final da investigação ou pesquisa.

Suponhamos que vamos analisar o seguinte problema social: as mortes criminosas por tiro ocorrem na periferia da cidade de Barreiras em maior quantidade nos fins de semana. Por quê? Hipóteses: 1 – As pessoas possuem armas em casa; 2 – As pessoas bebem mais no fim de semana; 3 – As pessoas são analfabetas; 4 – Não existe policiamento na periferia nos fins de semana; 5 – As pessoas ficam mais violentas no fim de semana; 6 – As pessoas não têm coisas para fazer no fim de semana; 7 – Há facilidade na aquisição de armas; 8 – As pessoas se reúnem em grupos, mais nos fins de semana. Da mesma forma poderíamos listar tantas hipóteses quantas quiséssemos para o problema. Uma ou mais delas, seriam as causas para o problema de maior incidência de mortes criminosas no fim de semana.

Portanto, se restringimos a hipótese à somente uma, a solução para o problema proposto inicialmente no projeto de pesquisa ficará restrita à hipótese. Se, por outro lado, definirmos várias hipóteses, é possível que dentre várias hipóteses encontremos a causa ou causas do problema analisado. 

Assim devemos ter hipótese ou hipóteses? Em que aspectos podemos dizer que é melhor ter uma única ou várias hipóteses? Nos aspectos que limitam as possíveis causas de um problema e sua conseqüente investigação. Se isto for verdadeiro poderemos chegar ao final da pesquisa sem a descoberta de suas causas. Portanto, consideramos relevante que se tenham tantas hipóteses quantas forem as possíveis causas de problema. Entretanto, as hipóteses, em nenhuma circunstância devem trazer dificuldades ao processo investigativo.

Objetivos gerais e específicos

A depender da natureza da pesquisa, podem esses propósitos ser distribuídos em objetivos gerais e específicos e devem explicitar o que se pretende alcançar com o desenvolvimento da pesquisa. Os objetivos funcionam como a rota da investigação. 


Devem ser mencionados sempre no infinitivo do verbo: Exemplo: analisar, verificar, incluir, refletir etc.

Metodologia 
A abordagem metodológica proposta deve incluir o delineamento da pesquisa e a descrição dos processos metodológicos, fazendo-se referência às fontes bibliográficas que contenham a descrição dessa metodologia e formas de aplicação no projeto de pesquisa.
A seção dedicada à metodologia deve contemplar os itens: delineamento da pesquisa, contexto e participantes, instrumentos de coleta de dados e procedimentos para organização e análise dos dados coletados. Caso haja instrumentos de coleta de dados estes serão colocados no projeto, plano como apêndices.
a) Delineamento da pesquisa

Insere-se neste item a indicação da abordagem metodológica que se pretende utilizar, fazendo-se referência às fontes bibliográficas que contenham a descrição daquela abordagem e formas de aplicação no projeto de pesquisa registrado.

É importante fazer aqui uma breve exposição dos vários tipos de pesquisa que podem ser empreendidos. O conhecimento dessa tipologia é fundamental não somente para a compreensão do alcance da explicação do problema que o tipo de pesquisa vai proporcionar, como também, possibilitar a seleção dos mais adequados processos e técnicas de investigação e instrumentos a serem utilizados na coleta de dados.


De acordo com Gil (1996, p. 48), em função dos procedimentos técnicos utilizados, as pesquisas podem ser classificadas em pesquisas bibliográficas e documentais e ainda em outras modalidades bastante comuns à área de Ciências Sociais “cujos dados são fornecidos por pessoas”, tais como: a pesquisa experimental, o levantamento (survey), o estudo de caso, a pesquisa-ação e a pesquisa participante. Ainda segundo esse autor, este quadro não pode ser tomado com muito rigor, posto que há pesquisas cujos constituintes não se enquadram facilmente numa única abordagem metodológica.

Esclareça-se que há muitos autores, além daqueles elencados nas referências bibliográficas registradas no final desta obra, que abordam a tipologia de pesquisa e sua caracterização. Para um primeiro contato com este assunto, registram-se, a seguir, alguns dos traços mais importantes desses tipos de pesquisa, a partir da descrição dada por Gil (1996), já referida.
b) A pesquisa bibliográfica e a pesquisa documental
Aparentemente semelhantes, as pesquisas bibliográfica e documental diferem entre si quanto “à natureza das fontes” de que se servem. A pesquisa bibliográfica desenvolve-se a partir de material já elaborado, constituído, sobretudo de livros, artigos científicos e matérias veiculadas em jornais, revistas ou publicações de cunho acadêmico, científico ou da área profissional do pesquisador.

A pesquisa documental, por sua vez, usa como fontes de informação material diversificado, “documentos de primeira mão” – que não receberam tratamento analítico – conservados em arquivos de órgãos públicos e particulares: cartas, diários, fotografias, gravações, memorandos, ofícios, boletins etc. Há, também, segundo Gil (1996), documentos de “segunda mão” (já analisados de alguma maneira): relatórios de pesquisa de empresas, tabelas ou gráficos que contenham informações estatísticas, entre outros.

Deve-se observar que a pesquisa bibliográfica é sempre, ou quase sempre, exigida, em maior ou menor grau, em todos os níveis de estudo, caso em que se configura como tendo papel auxiliar. Sendo de natureza propriamente bibliográfica, a pesquisa é feita exclusivamente a partir de fontes bibliográficas.

Alguns cuidados devem ser tomados quando se fazem pesquisas bibliográficas e documentais: examinar com atenção as fontes secundárias de modo a evitar o trabalho com textos comprometedores, isto é, aqueles em que os dados são coletados de forma equivocada (GIL, 1996, p. 50); e, também, estar ciente de que as fontes podem ser tomadas como pouco representativas do universo estudado e, ainda, a natureza subjetiva dos textos analisados, no caso da pesquisa documental.

c) A pesquisa experimental
Gil (1996, p. 53) considera ser o experimento “de modo geral, o melhor exemplo de pesquisa científica”. Consiste em determinar um objeto de estudo, selecionar variáveis ou indicadores capazes de influenciar esse objeto, definindo-se as formas de controle e de observação dos efeitos que a variável nele produz. Suponha-se o estudo de um fenômeno qualquer X. Em condições não experimentais, este fenômeno apresenta-se perante os fatores A, B, C, D. Numa situação de experimento, deve-se controlar cada um destes fatores, anulando sua influência, para observar o que ocorre com os restantes.

Em termos de pesquisa na área social, evidentemente, esse controle e a mensuração das variáveis, pela sua peculiaridade, exigem esforço intenso do pesquisador. A pesquisa experimental, embora seja encontrada nas áreas da Psicologia e da Sociologia, é mais aplicada nas áreas do conhecimento das ciências exatas ou não-sociais. 

São características das modalidades da pesquisa experimental: 1) a medição dos resultados da experimentação feita apenas depois do tempo previsto; 2) a medição das características dos grupos feita antes e depois do experimento, conforme descritos a seguir.

Experimentos apenas depois: são constituídos dois grupos de estudo denominados “grupo experimental” e “grupo de controle”, os quais devem apresentar certa homogeneidade em sua configuração. Aplica-se um estímulo apenas ao grupo experimental, procedendo-se depois à medição das características dos dois grupos, do que se pode inferir que toda variação significativa será decorrente do estímulo aplicado.

Experimentos antes e depois, aplicados a um único grupo ou realizados com dois grupos, cujos participantes, em ambos os casos, são medidos antes e depois do experimento. No caso de dois grupos, um deles é classificado como experimental e ao qual é aplicado o estímulo, para medição posterior das suas características. Estes experimentos são considerados por alguns autores como “rigidamente experimentais”.
d) A pesquisa ex-post-facto
Também segundo Gil (1996), tem-se aqui um experimento depois dos fatos. “Neste tipo de pesquisa são tomadas como experimentais situações que se desenvolvem naturalmente e trabalha-se sobre elas como se estivessem submetidas a controle” (p.55). É dada como exemplo a situação: considere-se a existência de duas cidades de mesmo tamanho, mesmo tempo de fundação e traços sócio-culturais e econômicos semelhantes. Numa delas, instala-se uma fábrica. O que se faz, então, é atribuírem-se à presença da fábrica as modificações observadas, considerando ser este o único fato relevante acontecido.
Na pesquisa ex-post-facto, os fatos são espontâneos, acontecem naturalmente. “As ciências sociais valem-se muito deste tipo de pesquisa”, explica aquele autor, dado o seu poder explicativo dos fenômenos que envolvem a sociedade global.

e) O levantamento (survey)
Caracteriza-se este tipo de pesquisa pela interrogação direta das pessoas, procurando-se colher informações sobre um determinado comportamento que se deseja conhecer, as quais devem ser dadas por um grupo significativo de informantes.  Em seguida, analisam-se os dados à luz do critério quantitativo.  Os censos são formas de pesquisa via levantamento, mas o mais comum é o trabalho por amostragem: examina-se uma amostra significativa do universo objeto de investigação, aplicando-se um questionário escrito ou por meio da entrevista oral.

O levantamento permite o conhecimento direto da realidade, é rápido e econômico, possibilitando trabalhar grandes realidades. São excelentes para o levantamento de opinião, de ideias, pesquisa de mercado etc. Por outro lado, oferece pouca profundidade no estudo da estrutura e dos processos sociais e proporciona uma visão estática da realidade, sem indicar as tendências e as possibilidades de mudanças no universo estudado.

f) O estudo de caso
Segundo Becker (1999, p.117), o estudo de caso, na tradição da medicina e da psicologia, de onde se origina, “é uma análise detalhada de um caso individual que explica a dinâmica e a patologia de uma doença”.  Para Gil (1996, p.58), caracteriza-se o estudo de caso como “um estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira que permita o seu amplo e detalhado conhecimento”.

Este tipo de pesquisa é muito utilizado nos estudos exploratórios, nas fases iniciais de uma investigação sobre temas complexos – para a construção de hipóteses ou reformulação do problema.

Pelo estudo de caso supõe-se que se pode conhecer muito de um fenômeno, a partir da análise aprofundada e intensa de um único caso, conforme ensina Goldemberg (1977, p.33), ao explicar que são vantagens do estudo de caso: o estímulo a novas descobertas – ao longo do trabalho o pesquisador pode ter seu interesse despertado por outros aspectos que não havia previsto; a ênfase na totalidade – o pesquisador volta-se para a multiplicidade de dimensões de um problema, focalizando-o como um todo; e a simplicidade dos procedimentos.

O pesquisador, ao operacionalizar um estudo de caso, deve atentar para o seu próprio objeto de investigação – o seu caso – observando se a sua “unidade de investigação” não se desvia dos padrões normais em que essa unidade deva estar inserida. O viés da anormalidade pode comprometer os resultados da pesquisa.
g) A história de vida
A história de vida não é uma autobiografia convencional, mesmo compartilhando com ela sua forma narrativa, seu ponto de vista na primeira pessoa e sua postura subjetiva, é o que afirma Becker (1999, p. 102). Comparada às formas de autobiografia, de ficção, a história de vida é mais real, mais ligada às propostas do pesquisado do que às do autor da história e procura mostrar “um relato fiel de experiência e interpretação por parte do sujeito no mundo em ele vive. O sociólogo que conta uma história de vida cumpre etapas, para garantir que ela abranja tudo o que o pesquisador quer conhecer, que nenhum fato ou acontecimento importante seja desconsiderado [...]”. 
A perspectiva da história de vida difere de outras abordagens metodológicas “[...] porque atribui importância maior às interpretações que as pessoas fazem de sua própria experiência como explicação para o comportamento” (BECKER, 1999, p.103).

Há inúmeros registros de pesquisas envolvendo histórias de vida, valendo, porém, destacar a razão da pertinência e dessa proximidade com o real. Tome-se como exemplo o trabalho Decifra-me ou devoro-te: história oral de vida dos meninos de rua de Salvador, de autoria de Iara Dulce Bandeira de Ataíde, publicado em 1993, no qual a autora comenta aspectos dos procedimentos utilizados na sua pesquisa sociológica.

h) Pesquisa-ação e pesquisa ou observação participante
Segundo Gil (1996, p. 60), a pesquisa participante e a pesquisa-ação caracterizam-se “pela interação entre pesquisador e membros das situações investigadas [...] Mas a pesquisa-ação supõe uma forma de ação planejada, uma inserção e uma ação na realidade pesquisada”. Para alguns autores, segundo Gil (1996), a pesquisa-ação não é tida, em certos meios, como verdadeira ciência, posto ser considerada desprovida de objetividade.

Esclarece Becker (1999, p. 47) que, na pesquisa ou observação participante, o pesquisador “observa as pessoas que está estudando para ver as situações com que se deparam normalmente e como se comportam diante delas. Entabula conversação com alguns ou com todos os participantes desta situação e descobre interpretações que eles têm sobre os acontecimentos que observou”.

A sociologia utiliza-se deste método para compreender uma organização específica “em vez de demonstrar relação entre variáveis abstratamente definidas” (BECKER, p. 48). O pouco conhecimento da organização não permite identificar problema e hipóteses relevantes e isso leva o pesquisador a praticar a observação participante: é no processo dessa participação que as hipóteses se evidenciarão.

É importante observar, porém, que se pode partir para a pesquisa participante já com a finalidade de testar uma hipótese, estabelecida anteriormente. Essa hipótese pode ser confirmada ou não, mas, certamente, muitos caminhos se abrirão para o pesquisador, diante da variedade e da riqueza do material que tem em mãos.

As ciências humanas, além da sociologia, trabalham com a observação participante.  Toda esta abordagem sobre tipos de pesquisa, evidentemente, não abarca o universo de uma tipologia de investigação científica. Por isso mesmo, é conveniente consultar material bibliográfico específico para o aprofundamento das questões sobre o assunto.

Assim leve-se em conta que a seleção de uma metodologia específica e a adoção de adequados processos e técnicas de coleta e análise de dados vão depender do tipo de pesquisa que vai ser empreendida.

Contexto e participantes

A descrição destes elementos envolve a delimitação e caracterização do contexto/área geográfica na qual se pretende desenvolver o trabalho e os critérios para seleção dos participantes ou sujeitos da pesquisa. Descrevem-se, também o tamanho e a composição do universo considerado para estudo e os procedimentos de amostragem, definindo tipo, tamanho e formas de composição da amostra.

Estratégias ou técnicas de pesquisa e instrumentos de coleta de dados

Neste item do texto, indicam-se: a) as estratégias, as quais, aplicadas em cada uma das etapas da pesquisa, serão selecionadas de forma coerente com a modalidade de pesquisa seja quantitativa e/ou qualitativa, tais como: (observação, entrevistas, conversas informais, participação em reuniões, técnicas estatísticas, etc.); e, b) os instrumentos de coleta de dados (formulário, questionário, análise de documentos, gravação de entrevistas, filmagem, fotografias, etc.).

Procedimentos para organização e análise dos dados

Os procedimentos para organização dos dados tais como a construção de unidades de análise do conteúdo, construção de tabelas, ilustrações, formas de codificação das informações etc., são também escolhidos de acordo com a modalidade da pesquisa.
Cronograma
As etapas consecutivas nas quais se desenvolverá a investigação devem ser estabelecidas, observando-se os intervalos de tempo julgados necessários para a realização de cada fase. Compõe-se, dessa forma, o cronograma de atividades, delimitando-se a duração de cada uma delas. O cronograma pode ser organizado em forma de quadros em que as colunas indicam o período e as linhas mostram as fases da pesquisa e correspondentes tarefas a serem realizadas ou metas a atingir. Veja o exemplo a seguir, (Figura 1), representativo de um cronograma que compõe um projeto de pesquisa participante.

4.1.3. Estrutura do Plano e do Relatório de Estágio
Os conteúdos do PLANO DE ESTÁGIO devem ser apresentados de forma estruturada, com fases distintas. Segue-se um roteiro para estruturar o plano de estágio:
I- Elementos pré-textuais:

a. Capa - Deve conter os seguintes dados: nome da IES, nome do autor, título: subtítulo (se houver), local (cidade da instituição onde deve ser apresentado o trabalho) e ano que o plano foi realizado.

II- Elementos textuais:

a. Introdução: Texto contextualizando o assunto podendo ser utilizadas algumas citações de autores da área. A introdução deverá ter pelo menos uma página.

i. Tema e problema de pesquisa: Assunto amplo sobre o qual será desenvolvido o estágio, o que se deseja pesquisar e a especificação dos limites de sua extensão. O tema é o assunto maior, ou seja, o assunto amplo no qual o aluno desenvolverá o relatório final. O problema é a pergunta para a qual o aluno planeja encontrar uma resposta, deve ser apresentada na forma de questionamento. O tema e o problema da pesquisa deverão estar relacionados a uma das áreas de abrangência do curso do qual o aluno faz parte.

b. Objetivos

i. Objetivo geral: explicitar, de forma ampla, o que se pretende realizar, a partir de um verbo no infinitivo.

ii. Objetivos específicos: detalhar de que forma será alcançado o objetivo geral. Usar tópicos iniciados por verbos como: pesquisar, verificar, analisar, etc.
c. A organização: descrição da organização onde o estágio será realizado. Apresenta as informações básicas a respeito da organização (nome, endereço, ramo de atividade, área de atuação, tempo de existência, histórico, etc.).

d. Área de atuação: especificação da área da organização e o tipo de trabalho que será desenvolvido no estágio (pesquisa, consultoria, caso avaliativo, plano de negócios ou projeto social ou desenvolvimento de novos produtos e/ou protótipos).

e. Área de abrangência: especificação da área de abrangência do curso com a qual o trabalho está relacionado (planejamento, gestão de pessoas, gestão financeira, projetos, entre outros).

f. Justificativa: Justificativa da escolha da empresa para realização do estágio e da afinidade do trabalho com o curso ao qual o aluno está vinculado. Além disso, poderá contemplar justificativa teórica e pessoal.

g. Procedimentos metodológicos: Apresentação dos procedimentos metodológicos que auxiliarão na realização do trabalho pretendido e o modo como serão utilizados. Deverá contemplar o método de pesquisa, os tipos e técnicas de pesquisa e a abordagem utilizada.

h. Viabilidade: Aspectos facilitadores e/ou dificultadores existentes para a realização do trabalho.

i. Programa de leitura: Relação das fontes de consulta que poderão servir de subsídio para o trabalho, de acordo com as normas de TCC na Unyahna.

j. Cronograma: Distribuição, por mês, das etapas do trabalho pelo tempo de estágio. Pode ser elaborado em forma de tabela onde esta transmita as informações necessárias para o acompanhamento e monitoramento das tarefas que serão realizadas durante o período do estágio. O cronograma deve ser elaborado em consonância entre o estagiário e o professor coordenador do estágio.
III- Elementos pós-textuais:

a. Anexo(s) (opcional)
b. Referências (opcional): Espaço destinado para o acadêmico que utilizou citações incluir a lista de referências ao final de seu trabalho. Tais referências deverão ser alinhadas à margem esquerda e em ordem alfabética, seguindo as normas de TCC da Unyahna.

c. Índice(s) (opcional) Apêndice (opcional)
A estrutura do RELATÓRIO DE ESTÁGIO deverá conter, no mínimo:
I. 
Elementos pré-textuais:

a. Capa - Deve conter os seguintes dados: nome da IES, nome do autor, título: subtítulo (se houver), local (cidade da instituição onde deve ser apresentado o trabalho) e ano que o relatório foi realizado.

b. Folha de rosto – Deve conter os seguintes dados: nome do autor, título: subtítulo (se houver), texto explicativo, local e ano que o relatório foi realizado.

c. Folha de aprovação - Para o Relatório Final de Estágio depois de aprovado             e corrigido, deve trazer a folha de aprovação, citando o nome do professor orientador, além da data de aprovação.

d. Opcionais – Dedicatória -  (presta-se homenagem ou dedicação a alguém),      AGRADECIMENTOS (indica o apoio recebido para a elaboração do trabalho),      EPÍGRAFE (apresenta-se uma citação, seguida da autoria, relacionada à matéria tratada no trabalho).

e. Sumário - Relação dos capítulos e seções do trabalho, na ordem em que      aparecem.

f. Listas (se necessário) – Quando se fizer necessário, relação seqüencial dos títulos ou legendas das ilustrações, tabelas e quadros constantes no trabalho,     acompanhados dos respectivos números de páginas e/ou relação alfabética de    abreviaturas, siglas e símbolos utilizados no texto, seguidos das expressões     correspondentes. 

II. 
Elementos textuais:

a. Introdução - Apresentação e definição do problema ou oportunidade estudado.

i. Caracterização da organização e seu ambiente (quando for o caso) - descrição geral e sistêmica da empresa ou organização que serviu de campo de estágio, incluindo: histórico da organização, missão / objetivos, produtos / serviços, mercado, público alvo, estrutura de funcionamento.

ii. Situação problemática - dados ou informações que dimensionam a problemática, descrição da questão, situação atual, dificuldades teóricas e práticas estimadas (limites do projeto).

iii. Objetivo Geral (define o que foi o propósito do estágio) e Específicos (como foi operacionalizado o objetivo geral do estágio).

iv. Justificativas - motivos que justificam realizar o estudo e as contribuições que poderão oferecer (oportunidade do projeto, viabilidade do projeto, importância da pesquisa).

b. Desenvolvimento – esta seção poder ser trabalhada sob a forma de diferentes capítulos. Serão abordadas as atividades desenvolvidas sob a forma descritiva, bem como analisando-as com base em referenciais teóricos ou bilibliográficos, seguido de análises pessoais.

c. Conclusões, propostas e sugestões para trabalhos futuros - Fechamento do texto, onde se faz uma recapitulação ou síntese interpretativa dos resultados obtidos, permitindo ainda sua relação com a teoria apresentada. Devem constar ainda recomendações e sugestões. Deve constar um item final enfatizando a importância e validade do estudo para o estagiário e a organização.

III. 
Elementos pós-textuais:

a. Referências

b. Anexo(s) e/ou Apêndices (opcional).
4.1.4. Estrutura do Artigo Científico (subitem elaborado pela a Professora Marta  Ma. S. de Jesus Andrade)
RESUMO

Este texto aborda técnicas básicas e necessárias para elaboração de artigo científico, tendo como base as Normas da ABNT. O principal objetivo é orientar os acadêmicos de graduação e pós-graduação acerca da técnica de divulgação dos resultados de suas pesquisas e conhecimentos. Utilizou-se um método descritivo/explicativo, apresentando de forma clara e objetiva questões conceituais, características e estrutura de um artigo científico, bem como as normas gráficas para sua apresentação. 

Palavras-chaves: Artigo Científico, Linguagem do Artigo, Normas Gráficas do Artigo.

Conceitos e Características

O artigo científico “trata de problemas científicos, embora de extensão relativamente pequena. Apresenta o resultado de estudos e pesquisas. E, em geral, é publicado em revistas, jornais ou outro periódico especializado. (MEDEIROS, 2004, p.243).  

Nesse contexto, artigo é a apresentação sintética, em forma de relatório escrito, dos resultados de investigações ou estudos realizados a respeito de uma questão.  O objetivo fundamental de um artigo é ser um veículo de divulgação rápido e sucinto através de periódicos especializados da questão investigada pelo pesquisador. Apresenta-se também, o referencial teórico utilizado como base da pesquisa, os aspectos metodológicos empregados, bem como, os resultados alcançados e principais dificuldades durante o processo de investigação. Recomenda-se 15 (quinze) laudas para a redação de um artigo científico, incluindo todas as páginas, inclusive as referências. Vale ressaltar, que o número de páginas pode variar para mais ou para menos de acordo com o periódico que a autor submeterá seu artigo. 

Estrutura do artigo 

Um artigo científico possui a seguinte estrutura:

1.Título do trabalho

2. Autor (es) e credenciais do(s) autor (es)

3. Resumo e Abstract

4. Palavras-chave e Key-words

5. Conteúdo / corpo do artigo (Introdução, desenvolvimento textual  e conclusão/considerações finais)

6. Parte referencial (Referências, notas de rodapé ou de final de capítulo, apêndice, anexo).

Título 

Deve compreender os conceitos-chave que o tema aborda, e deve ser numerado para indicar, em nota de rodapé, a finalidade do mesmo. 

Autor(es) e Credenciais
O nome completo do  autor do artigo deve  ser inserido a margem direita. Caso haja mais de um autor, os mesmos deverão vir em ordem alfabética, ou se houver titulações diferentes deverão seguir a ordem da maior para a menor titulação. Os dados da titulação de cada um serão indicados em nota de rodapé através de numeração ordinal (credenciais).

Resumo e Abstract

Texto do tipo resumo informativo com no máximo 250  palavras, onde se expõe o objetivo do artigo, a metodologia utilizada para solucionar o problema e os resultados alcançados.  De acordo com a norma da ABNT recomenda-se que o resumo tenha a seguinte extensão: Notas e comunicações breves até 100 palavras; monografias e artigos até 250 palavras, e relatórios e teses até 500 palavras.


Com base na NBR 6028:1990 da ABNT,  o resumo deve ser constituído de um único parágrafo, ou seja, o autor deve evitar o uso de parágrafos no meio do resumo.

O Abstract é o resumo traduzido para o inglês, sendo que alguns periódicos aceitam a tradução em outra língua.

Palavras-chave e Key-words


São palavras características do tema abordado que servem para indexar o artigo, recomenda-se até seis palavras. Key-words é o resumo das mesmas palavras traduzidas para, nesse caso, o inglês. 

Corpo do Artigo
a) Introdução
A introdução tem o objetivo de situar o leitor no contexto do tema pesquisado, oferecendo uma visão global do estudo realizado. Nesse caso, deve-se instituir as delimitações estabelecidas na abordagem do assunto, os objetivos e as justificativas que levaram o autor a tal investigação para, em seguida, apontar as questões de pesquisa para as quais buscará as respostas. Deve-se, ainda, destacar os critérios metodológicos utilizados no trabalho (metodologia). 

Em resumo, deve-se apresentar e delimitar a questão investigada, o problema de pesquisa (o quê), os objetivos do estudo (para que) e a metodologia utilizada no estudo (como). 
Desenvolvimento e Demonstração dos Resultados
Nesta parte do artigo, o autor deve fazer uma exposição e uma discussão das teorias que foram utilizadas para entender e esclarecer o problema, apresentando-as e relacionando-as com a dúvida investigada. Apresentam-se as demonstrações dos argumentos teóricos e/ ou de resultados que as sustentam com base dos dados coletados.

Neste contexto, ao constar uma Revisão de Literatura, o objetivo é o de desenvolver a respeito das contribuições teóricas quanto ao assunto abordado.


O corpo do artigo pode ser dividido em itens necessários que possam desenvolver a pesquisa. É importante expor os argumentos de forma explicativa ou demonstrativa, através de proposições desenvolvidas na pesquisa, onde o autor demonstra, assim, ter conhecimento da literatura básica, do assunto, onde é necessário  analisar as informações publicadas sobre o tema até o momento da redação final do trabalho, demonstrando teoricamente o objeto de seu estudo e a necessidade ou oportunidade da pesquisa que realizou. 

Quando o artigo inclui a pesquisa descritiva apresentam-se os resultados desenvolvidos na coleta dos dados através das entrevistas, observações, questionários, entre outras técnicas. 

Recomenda-se clareza  e   objetividade  na  elaboração da redação do artigo. Dessa forma, o autor deve abordar de forma sucinta os dados e informações através de tópicos relevantes.
Considerações Finais 


Após a análise e discussões dos resultados, são apresentadas as conclusões e as descobertas do texto, evidenciando com clareza e objetividade as deduções extraídas dos resultados obtidos ou apontadas ao longo da discussão do assunto. Neste momento são relacionadas as diversas idéias desenvolvidas ao longo do trabalho, num processo de síntese dos principais resultados, com os comentários do autor e as contribuições trazidas pela pesquisa. 


Vale ressaltar, que este tópico é um fechamento do trabalho estudado, respondendo às hipóteses enunciadas e aos objetivos do estudo, apresentados na introdução. Faz-se necessário que o autor apresente recomendações para trabalhos futuros. 
Referências

Referências são um conjunto de elementos que permitem a identificação, no todo ou em parte, de documentos impressos ou registrados em diferentes tipos de materiais. As publicações devem ter sido mencionadas no texto do trabalho e devem obedecer as Normas da ABNT. 

Trata-se de uma listagem em ordem alfabética dos autores de  livros, artigos e outros elementos de autores efetivamente utilizados e referenciados ao longo do artigo. 

Linguagem do Artigo

Tendo em vista que o artigo se caracteriza por ser um trabalho extremamente sucinto, exige-se que tenha algumas qualidades: linguagem correta e precisa, coerência na argumentação, clareza na exposição das idéias, objetividade, concisão e fidelidade às fontes citadas. Para que tais qualidades se manifestem é necessário, principalmente, que o autor tenha um certo conhecimento a respeito do que está escrevendo. 


No que tange a linguagem científica, de acordo com Pádua (1996, p. 82) deve-se analisar os seguintes procedimentos no artigo científico:
a) Impessoalidade: redigir o trabalho na 3ª pessoa do singular;

b) Objetividade: a linguagem objetiva deve afastar as expressões: “eu penso”, “eu acho”, “parece-me” que dão margem a interpretações simplórias e sem valor científico;

c) Estilo científico: a linguagem científica é informativa, de ordem racional, firmada em dados concretos, onde se pode apresentar argumentos de ordem subjetiva, porém dentro de um ponto de vista científico; 

d) Vocabulário técnico: a linguagem científica serve-se do vocabulário comum, utilizado com clareza e precisão, mas cada ramo da ciência possui uma terminologia técnica própria que deve ser observada;

e) A correção gramatical é indispensável, procurando-se relatar a pesquisa com frases curtas, evitando muitas orações subordinadas, intercaladas com parênteses, num único período. O uso de parágrafos deve ser dosado na medida necessária para articular o raciocínio: toda vez que se dá um passo a mais no desenvolvimento do raciocínio, muda-se o parágrafo. 

f) Os recursos ilustrativos como gráficos estatísticos, desenhos, tabelas são considerados como figuras e devem ser criteriosamente distribuídos no texto, tendo suas fontes citadas em notas de rodapé. 

Para a redação ser bem concisa e clara, não se deve seguir o ritmo comum do nosso pensamento, que geralmente se baseia na associação livre de ideias e imagens. Assim, ao explanar as ideias de modo coerente, se fazem necessários cortes e adições de palavras ou frases. A estrutura da redação assemelha-se a um esqueleto, constituído de vértebras interligadas entre si. O parágrafo é a unidade em que se desenvolve uma ideia central que se encontra ligada às ideias secundárias devido ao mesmo sentido. Deste modo,  quando se muda de assunto, muda-se de parágrafo. 


 A condição primeira e indispensável de uma boa redação científica é a clareza e a precisão das ideias. Saber como expressar adequadamente um pensamento, se for claro o que se desejar manifestar. O autor, antes de iniciar a redação, precisa ter assimilado o assunto em todas as suas dimensões, no seu todo como em cada uma de suas partes, pois ela é sempre uma etapa posterior ao processo criador de ideias.


De acordo com Medeiros (2004), o autor deve evitar adjetivos inúteis, supérfluos, repetições, rodeios, explicações desnecessárias. O excesso de concisão também traz prejuízo para o texto.

Normas de apresentação gráfica do artigo
a) PAPEL, FORMATO E IMPRESSÃO 
De acordo com a ABNT “o projeto gráfico é de responsabilidade do autor do trabalho”. (ABNT, 2002, p. 5).

Segundo a NBR 14724, o texto deve ser digitado no anverso da folha, utilizando-se papel de boa qualidade, formato A4 (210 x 297 mm), e impresso na cor preta, com exceção das ilustrações.

Utiliza-se a fonte tamanho 12 para o texto; e 10 para as citações longas, notas de rodapé, paginação e legendas das ilustrações e tabelas. Não se deve usar, para efeito de alinhamento, barras ou outros sinais, na margem lateral do texto.

b) MARGENS
As margens são formadas pela distribuição do próprio texto, no modo justificado, dentro dos limites padronizados, de modo que a margem direita fique reta no sentido vertical, com as seguintes medidas:

Superior: 3,0 cm. da borda superior da folha

Esquerda: 3,0 cm da borda esquerda da folha. 

Direita: 2,0 cm. da borda direita da folha;

Inferior: 2,0 cm. da borda inferior da folha.

O recuo do parágrafo deve ser de 2 cm da margem esquerda.

c) PAGINAÇÃO
A numeração deve ser colocada no canto superior direito, a 2 cm. da borda do papel com algarismos arábicos e tamanho da fonte menor, sendo que na primeira página não leva número, porém é contada.

d) ESPAÇAMENTO
O espaçamento entre as linhas é de 1,5 cm. As notas de rodapé, o resumo, as referências, as legendas de ilustrações e tabelas, as citações textuais de mais de três linhas devem ser digitadas em espaço simples de entrelinhas.

As referências listadas no final do trabalho devem ser separadas entre si por um espaço duplo. Contudo, a nota explicativa apresentada na folha de rosto, na folha de aprovação, sobre a natureza, o objetivo, nome da instituição a que é submetido e a área de concentração do trabalho deve ser alinhada do meio da margem para a direita.

e)  DIVISÃO DO TEXTO 

Na numeração das seções devem ser utilizados algarismos arábicos.  O indicativo de uma seção secundária é constituído pelo indicativo da seção primária a que pertence, seguido do número que lhe foi atribuído na sequência do assunto, com um ponto de separação: 1.1; 1.2...

Aos Títulos das seções primárias recomenda-se:
a) seus títulos sejam grafados em caixa alta, com fonte 12, e negrito, precedido do indicativo numérico correspondente:

Ex.:  2  O PERFIL DA EMPRESA X

b) nas seções secundárias, nos títulos utilizam-se as letras e caixa alta, sem negrito e, fonte 12, precedido do indicativo numérico correspondente;

Ex.:  2.1 ORIGEM, MISSÃO E ESTRUTURA DA EMPRESA

c) nas seções terciárias, utilizar somente a inicial maiúscula do título, com fonte 12, em negrito, precedido do indicativo numérico correspondente.

Ex.:  2.1.1 Estrutura do departamento administrativo 
Os termos em outros idiomas devem constar em itálico, sem aspas. Exemplos: a priori, on-line, savoir-faires, know-how, apud, et al, idem, ibidem, op. cit. Para dar destaque a termos ou expressões deve ser utilizado o itálico. Evitar o uso excessivo de aspas que “poluem” visualmente o texto;

f)  ILUSTRAÇÕES E TABELAS
As ilustrações compreendem quadros, gráficos, desenhos, mapas e fotografias, lâminas, quadros, plantas, retratos, organogramas, fluxogramas, esquemas ou outros elementos autônomos e demonstrativos de sínteses necessárias à complementação e melhor visualização do texto.  Devem aparecer sempre que possível na própria folha onde está inserido o texto.

Quanto às tabelas, elas constituem uma forma adequada para apresentar dados numéricos, principalmente quando compreendem valores comparativos. Consequentemente, devem ser preparadas de maneira que o leitor possa entendê-las sem que seja necessária a recorrência no texto, da mesma forma que o texto deve prescindir das tabelas para sua compreensão. 

Recomenda-se, pois, seguir, as normas do IBGE:
a) a tabela possui seu número independente e consecutivo;

b) o título da tabela deve ser o mais completo possível dando indicações claras e precisas a respeito do conteúdo;

c) o título deve figurar acima da tabela, precedido da palavra Tabela e de seu número de ordem no texto, em algarismos arábicos;

d) devem ser inseridas  mais próximas possível ao texto onde foram mencionadas;

e) a indicação da fonte, responsável pelo fornecimento de dados utilizados na construção de uma tabela, deve ser sempre indicada no rodapé da mesma, precedida da palavra Fonte:  após o fio de fechamento;

f) notas eventuais e referentes aos dados da tabela devem ser colocadas também no rodapé da mesma, após o fio do fechamento;

g) Recomenda-se traços horizontais separando o título e a fonte;

h) Recomenda-se traços verticais separando as colunas de dados, sem fechamentos laterais;

i) no caso de tabelas grandes e que não caibam em uma só folha, deve-se dar continuidade a mesma na folha seguinte; nesse caso, o fio horizontal de fechamento deve ser colocado apenas no final da tabela, ou seja, na folha seguinte. Nesta folha também são repetidos os títulos e o cabeçalho da tabela.

g) CITAÇÕES

-  Citação Direta
As citações podem ser feitas na forma direta ou na indireta. Na forma direta devem ser transcritas entre aspas, quando ocuparem até três linhas impressas, onde devem constar o autor, a data e a página, conforme o exemplo: “A ciência, enquanto conteúdo de conhecimentos, só se processa como resultado da articulação do lógico com o real, da teoria com a realidade”(SEVERINO, 2002, p. 30). 

As citações de mais de um autor serão feitas com a indicação do sobrenome dos dois autores separados por ponto e vírgula ( ; ), conforme o exemplo: Siqueland; Delucia (1990, p. 30) afirmam que “o método da solução dos problemas na avaliação ensino-aprendizagem apontam para um desenvolvimento cognitivo na criança”. 

Quando a citação ultrapassar três linhas, deve ser separada com um récuo de parágrafo de 4,0 cm, a esquerda, em espaço simples no texto, com fonte menor:

Severino (2002, p. 185) entende que:
A argumentação, ou seja, a operação com argumentos, apresentados com objetivo de comprovar uma tese, funda-se na evidência racional e na evidência dos fatos. A evidência racional, por sua vez, justifica-se pelos princípios da lógica. Não se podem buscar fundamentos mais primitivos. A evidência é a certeza manifesta imposta pela força dos modos de atuação da própria razão.
No caso da citação direta, deve-se  comentar o texto do autor citado, e nunca concluir uma parte do texto com uma citação.

No momento da citação, transcreve-se fielmente o texto tal como ele se apresenta, e quando for usado o negrito para uma palavra ou frase para chamar atenção na parte citada usar a expressão em entre parênteses (grifo nosso). Caso o destaque já faça parte do texto citado usar a expressão entre parênteses: (grifo do autor).

-  Citação Indireta
A citação indireta, denominada de conceitual, reproduz ideias da fonte consultada, sem, no entanto, transcrever o texto. É “uma transcrição livre do texto do autor consultado” (ABNT, 2002, p. 2). Esse tipo de citação pode ser apresentado por meio de paráfrase quando alguém expressa a ideia de um dado autor ou de uma determinada fonte. A paráfrase, quando fiel à fonte, é geralmente preferível a uma longa citação textual, mas deve, porém, ser feita de forma que fique bem clara a autoria.
- Citação de Citação
É a menção  a  um documento ao qual  não se  teve  acesso direto. A citação de citação deve ser indicada pelo sobrenome do autor  seguido da expressão latina apud (junto a) e do sobrenome da obra consultada,  conforme exemplo: De acordo com Bastos (1990 apud ANDRADE, 2008, p. 27) “o comprometimento é algo que identifica o indivíduo aos objetivos e valores da organização.”

- Notas de rodapé
As notas de rodapé destinam-se a prestar esclarecimentos, tecer considerações, que não devem ser incluídas  no   texto,  para  não  interromper  a  sequência lógica da leitura. Referem-se aos comentários e/ou observações pessoais do autor e são utilizadas para indicar dados relativos à comunicação pessoal.
As notas são reduzidas ao mínimo e devem ser situadas em local tão próximo quanto possível ao texto. Para fazer a chamada das notas de rodapé, usam-se os algarismos arábicos, na entrelinha superior sem parênteses, com numeração progressiva nas folhas. São digitadas em espaço simples em tamanho 10.  Exemplo de uma nota explicativa: A hipótese, também, não deve se basear em valores morais. Algumas hipóteses lançam adjetivos duvidosos, como bom, mau, prejudicial, maior, menor, os quais não sustentam sua base científica. 

Considerações Finais 
Objetivou-se apresentar de forma clara e concisa informações relevantes para elaboração de um artigo científico. Respeitou-se os critérios e elementos indispensáveis de um trabalho dessa natureza que são solicitados nos diversos periódicos de pesquisa. O resultado alcançado atendeu os objetivos traçados, uma vez que o presente texto constituirá de um instrumento de consulta para que o leitor, de um modo geral, e para que  os acadêmicos, de modo particular, desenvolvam competências e habilidades necessárias para realização de trabalhos dessa natureza. Vale ressaltar, que a maturidade científica é algo que se constrói a cada dia e que as dificuldades estarão presentes neste tipo de tarefa, mas que sempre deverão ser superadas através da persistência do pesquisador. 
5. NORMAS BÁSICAS PARA APRESENTAÇÃO DE TC
 (Elaborado pelo Professor Cláudio Durán)
De acordo com as normas ABNT NBR 14724 e ABNT NBR 15287

TAMANHO DO PAPEL 

As dissertações, teses e trabalhos de conclusão de curso, devem ser apresentados em papel branco, formato A-4 (21 cm x 29,7 cm), digitado na cor preta no anverso das folhas, exceto a folha de rosto, onde deve-se digitar, no verso, a ficha catalográfica. 
ESPACEJAMENTO
No texto:  deve-se usar o espacejamento 1,5. 

As citações longas, as notas de rodapé, as referências, as legendas das ilustrações e tabelas, a ficha catalográfica, devem ser digitadas em espaço simples; 

Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição e a área de concentração, devem ser digitados em espaço simples; 

As referências, ao final do trabalho, devem ser digitadas em espaço simples e separadas entre si por dois espaços simples. 

FONTE 

Usar  fonte tamanho 12 para o texto e para as referências (sugestão: usar Times New Roman).

Usar tamanho menor  (10) para citações longas, notas de rodapé, paginação, legendas das ilustrações  e tabelas. 

MARGEM 
As folhas devem apresentar margem esquerda e superior de 3 cm, direita e inferior de 2 cm. 

As notas de rodapé, devem ser digitadas dentro das margens indicadas, devendo ficar separadas do texto por um filete de 3 cm a partir da margem esquerda. 

Conforme a NBR 14724 (jan.2006) o projeto gráfico do trabalho acadêmico é de responsabilidade do autor, deixando a critério dele o tipo de parágrafo a ser adotado. Há dois modelos de parágrafos:
a) parágrafo tradicional: recuo de 1,5 cm (ou 2 cm) da margem esquerda, com espacejamento entre   linhas de 1,5;
 b) parágrafo americano: inicia-se na margem esquerda, com alinhamento justificado, espacejamento de 1,5 entre linhas e um espaço duplo para separá-los. Não existe o recuo da primeira linha, para marcar o início de cada parágrafo.

Na folha de rosto e na folha de aprovação, a natureza do trabalho, o objetivo, o nome da instituição a que é submetida e a área de concentração devem ser alinhados no meio da página para a margem direita e usar espaço simples.

As referências são alinhadas somente à margem esquerda do texto. 
NUMERAÇÃO DAS SEÇÕES
     
Indicativo numérico das seções: precede seu título, alinhado à esquerda, separado por um espaço de caractere; 

Títulos sem indicativo numérico: Errata, Agradecimentos, Listas, Resumos, Sumário, Referências,  Glossário, Apêndice, Anexo e Índice, devem ser centralizados.   

Títulos das seções: devem começar na parte superior da mancha (a parte impressa da página) e ser separados do texto que os sucede por dois espaços de 1,5. Devem iniciar em folha distinta.

Títulos das subseções: devem ser separados do texto que os precede e os sucede por dois espaços de 1,5.
NUMERAÇÃO PROGRESSIVA   

Usa-se a numeração progressiva para as seções do texto, com tamanho 14. 

Para hierarquização e identificação das seções, adota-se os recursos: 

            NEGRITO, itálico ou grifo e redondo, CAIXA ALTA OU VERSAL. 

1 SEÇÃO PRIMÁRIA                                         1 SEÇÃO PRIMÁRIA

1.1 SEÇÃO SECUNDÁRIA            OU               1.1 Seção secundária 

1.1.1 Seção terciária                                         1.1.1 Seção terciária
1.1.1.1 Seção Quaternária                                 1.1.1.1 Seção Quaternária
1.1.1.1.1 Seção Quinária 


a) alínea; 


b) alínea, 


    - subalínea 

a) Alíneas 

Quando for necessário enumerar os diversos assuntos de uma seção (itens) estes podem ser subdivididos em alíneas ordenadas alfabeticamente por letras minúsculas seguidas de parênteses: 

       - as alíneas, exceto a última, são separadas por ponto e vírgula;   

       - o trecho final da seção anterior às alíneas, termina em dois pontos;   
       - as alíneas são ordenadas por letras minúsculas seguidas de parênteses;   

       - as letras indicativas das alíneas são reentradas em relação à margem esquerda;   

       - a matéria da alínea começa por letra minúscula e termina em  ponto e vírgula.

Nos casos em que seguem suba líneas, estas terminam em vírgula. A última alínea termina em ponto;   

        - a segunda linha e seguintes da matéria da alínea começam sob a primeira letra do texto da própria  alínea.   

       -  subalíneas,

           - devem começar com um hífen colocado sob a primeira letra do texto da alínea;

           - as linhas do texto da subalínea começam um espaço após o hífen;

           - a pontuação das subalíneas é igual à das alíneas.

PAGINAÇÃO 

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto devem ser contadas, mas não numeradas. Numera-se somente a partir da parte textual (introdução), em algarismos arábicos, no canto superior direito a 2 cm das margens superior e direita. A capa não é contada. 

Nota: As referências, os apêndices e os anexos seguem a numeração da parte textual. 

ABREVIATURAS E SIGLAS
Quando aparecem no texto pela primeira vez, coloca-se seu nome por extenso, acrescentando a sigla/ abreviatura, entre parênteses. 

 Ex: Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) 

ILUSTRAÇÕES
A identificação de Quadros, transparências, plantas, fotografias, mapas, gráficos, fluxogramas, organogramas, esquemas, desenhos e outros, aparece na parte inferior, com cada item designado por seu nome específico, seguida de seu número de ordem de ocorrência no texto em algarismos arábicos, do respectivo título e ou legenda explicativa e da fonte. Recomenda-se a elaboração de listas próprias para cada tipo de ilustração. (desenho, mapa, quadros etc.). A ilustração deve ser inserida o mais próximo possível do texto a que se refere. (NBR-14724, 2006). 
TABELAS
      a) Número: As tabelas  devem ter um número em algarismo arábico, seqüencial, inscritos na parte superior, à esquerda da página,  precedida da palavra Tabela.   Exemplo: Tabela 5 ou Tabela 3.5; 

      b) Título: devem conter título por extenso, inscrito no topo da tabela, para indicar a natureza e abrangência do seu conteúdo;

      c) Fonte:  a  fonte deve ser colocada imediatamente abaixo da tabela em letra maiúscula/minúscula para indicar a autoridade dos dados e/ou informações da tabela, precedida da palavra Fonte; 

      d) Notas: Indica-se em notas, logo após a indicação da fonte, esclarecimentos a respeito do conteúdo das tabelas. 

           -  Notas Gerais: informações sobre o conteúdo geral. 

           -  Notas específicas: informações sobre o conteúdo específico. 

Obs.: As tabelas devem ser elaboradas de acordo com norma do IBGE, 1993. 

RECOMENDAÇÕES GERAIS
As tabelas têm numeração independente e consecutiva; o titulo deve ser colocado na parte superior, precedido da palavra Tabela e de seu número de ordem em algarismos arábicos; as fontes citadas na construção de tabelas e notas eventuais aparecem no rodapé após o fio (linha) de fechamento; devem ser apresentadas em uma única página; devem ter uniformidade gráfica referente a tipos de letras e números, uso de maiúsculas e minúsculas e sinais gráficos utilizados; as colunas externas devem permanecer abertas; deve-se utilizar fios horizontais e verticais (linhas) para separar os títulos das colunas no cabeçalho e fechá-las na parte inferior, evitando-se fios verticais para separar as colunas e fios horizontais  para separar as linhas; quando a tabela for mais larga do que a página, poderá ser impressa no sentido vertical; outra opção seria desmembrar a tabela (muito larga) em seções, dispondo-as uma abaixo da outra, separadas por um traço horizontal duplo, repetindo-se a cada seção o cabeçalho; se for tão longa que não possibilite o sentido vertical, poderá ser dividida e colocada em páginas confrontantes, na mesma posição e dimensões, incluindo após o titulo a designação continua, continuação e conclusão. 

Tabelas que ocupam mais de uma página 
Cada página deve ter:

     a) número da tabela 

     b) titulo  

     c) cabeçalho 

     d) continua  (na primeira página) 

     e) continuação  (para as seguintes) 

     f) conclusão  (na última página) 

ORIENTAÇÕES SIMPLIFICADAS SOBRE NORMAS DE REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
Norma ABNT NBR 6023  - válida a partir de 29-09-2002


* Livros

ANDRADE, M. M. de. Introdução à Metodologia do Trabalho Científico. 7. ed. São Paulo: Atlas, 2006. 

LAKATOS, Eva M.; MARCONI, Marina A. Fundamentos de metodologia científica. 6. ed. São Paulo: Atlas, 2007.

* Capítulo de livro

BARBOSA, Claudionor F. Contabilidade como ciência social. IN: OLIVEIRA, Antônio B. Métodos e técnicas de pesquisa em contabilidade. São Paulo: Saraiva, 2003. cap. 4, p. 47-59.
* Artigo em Revista

SOARES, José J. Reflexões sobre dilemas cotidianos da área de finanças. Revista Latino-Americana de Administração e Negócios, Porto Alegre, n. 4, p. 18-21, 1995.
* Artigo em jornal

SINGER, Paul. Uma política de economia solidária. Folha de São Paulo, São Paulo, 27 mar. 2007. Caderno Opinião, p. 14.

SOARES, José J. Projetos Empreendedores. Periódico AD NEWS, Belo Horizonte, p. 02,  2005. 

* Trabalho de Conclusão de Curso

SOARES, Rodolpho A. Análise das demonstrações financeiras do setor de óleos lubrificantes. 2002.  72 f. Trabalho de Conclusão de Curso (Bacharel em Ciências Contábeis) – Unicentro Newton Paiva, Belo Horizonte, 2002. 
* Dissertação

SOARES, José J. Análise econômico-financeira de pequenas e médias empresas industriais: um estudo comparativo. 1998. 134 f. Dissertação (Mestrado em Administração) – Universidade Federal de Lavras-UFLA, Lavras-MG, 1998. 
* Teses

SOARES, Carla. Formação continuada de professores da pedagogia: enfrentamento de dificuldades reais. Campinas: 2002. 129 f. Tese (Doutorado) – Faculdade de Educação, UNICAMP, Campinas, 2002. 

* Imagem em movimento

    Inclui filmes, videocassetes, DVD, entre outros.

   Os elementos essenciais são: título, diretor, produtor, local, produtora, data e especificação do suporte em unidades físicas.

OS PERIGOS do uso de tóxicos. Produção de Jorge Ramos de Andrade. São Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete.

   Quando necessário, acrescentam-se elementos complementares à referência para melhor identificar o documento.

OS PERIGOS do uso de tóxicos. Produção de Jorge Ramos de Andrade. Coordenação de Maria Izabel Azevedo. São Paulo: CERAVI, 1983. 1 videocassete (30 min), VHS, som., color. CENTRAL do Brasil. Direção: Walter Salles Júnior. Produção: Martire de Clermont-Tonnerre e Arthur Cohn. Intérpretes: Fernanda Montenegro; Marilia Pera; Vinicius de Oliveira; Sônia Lira; Othon Bastos; Matheus Nachtergaele e outros. Roteiro: Marcos Bernstein, João Emanuel Carneiro e Walter Salles Júnior. [S.l.]: Le Studio Canal; Riofilme; MACT Productions, 1998. 1 bobina cinematográfica (106 min), son., color., 35 mm.

* Trabalho apresentado em evento

SOARES, José J. Orientação Profissional: Perfil do Administrador. IN: Minasplan Feiras e Congressos. Casa do Conde Belo Horizonte, 2003, Anais...Belo Horizonte: Minasplan, 2003. p. 7-8.

* Trabalho em meio eletrônico

SOARES, José J. Matemática Financeira com o uso da HP 12C. Periódico FACTUAL - Instituto Champagnat, Belo Horizonte, 1998.  Disponível em: <http://www.jjsoares.com> . Acesso em 27 mar. 2007.

Atenção: 

A NBR 6023 (2002) determina que o título do periódico, jornal, suplemento, título do trabalho, entre outros, podem vir em negrito, sublinhado ou itálico, dependendo do caso específico, a exemplo dos mencionados acima. Até 03 autores mencionam-se todos, na ordem em que aparecem, separados por ponto e vírgula. Com mais de 03, mencionar o primeiro seguido da expressão “et al.” 

Só são relacionados nas referências bibliográficas apenas as fontes ou autores citados anteriormente no corpo do texto. As obras consultadas pelo autor, que possibilitaram o estudo do assunto, mas, não foram citadas no corpo do texto, não devem constar das referências. Podem, contudo, fazer parte de uma seção denominada bibliografia consultada ou leitura recomendada.

PROCEDIMENTOS PARA INCLUIR CITAÇÕES DE OBRAS E DOCUMENTOS EM TRABALHOS CIENTÍFICOS
Norma ABNT NBR 10520  -  válida a partir de 29/09/2002.

*Objetivo: Esta Norma especifica as características exigíveis para apresentação de citações em documentos.

*Definições: Para os efeitos desta Norma, aplicam-se as seguintes definições:

*Citação: Menção de uma informação extraída de outra fonte.

*Citação de citação: Citação direta ou indireta de um texto em que não se teve acesso ao original.

*Citação direta: Transição textual de parte da obra do autor consultado.

*Citação indireta: Texto baseado na obra do autor consultado.

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

*Notas de rodapé: Indicações, observações ou aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor, podendo também parecer na margem esquerda ou direita da mancha gráfica.

*Notas explicativas: Notas usadas para comentários, esclarecimentos ou explanações, que não possam ser incluídos no texto.

*Localização: As citações podem aparecer:
         a) no texto;

         b) em notas de rodapé.

*Regras gerais de apresentação: nas citações, as chamadas pelo sobrenome do autor, pela instituição responsável ou título incluído na sentença devem ser em letras maiúsculas e minúsculas e, quando estiverem entre parênteses, devem ser em letras maiúsculas.

A ironia seria assim uma forma implícita de heterogeneidade mostrada, conforme a classificação proposta por Authier-Reiriz (1982).

"Apesar das aparências, a desconstrução do logocentrismo não é uma psicanálise da filosofia [...]" (DERRIDA, 1967, p. 293).

*Especificar no texto a(s) página(s), volume(s) ou seção(ões) da fonte consultada, nas citações diretas. Este(s) deve(m) seguir a data, separado(s) por vírgula e precedido(s) pelo termo, que o(s) caracteriza, de forma abreviada. Nas citações indiretas, a indicação da(s) página(s) consultada(s) é opcional.

A produção de lítio começa em Searles Lake, Califórnia, em 1928 (MUMFORD, 1949, p. 513).

Oliveira e Leonardo (1943, p. 146) dizem que a “[...] relação da série São Roque com os granitos porfiróides pequenos é muito clara.”

Meyer parte de uma passagem da crônica de “14 de maio”, de A Semana: “Houve sol, e grande sol, naquele domingo de 1888, em que o Senado votou a lei, que a regente sancionou [u.] (ASSIS, 1994, v. 3, p. 583).”

*As citações diretas, no texto, de até três linhas, devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples são utilizadas para indicar citação no interior da citação.

Barbour (1971, p. 35) descreve: “O estudo da morfologia dos terrenos [...] ativos [...]”   ou

“Não se mova, faça de conta que está morta.” (CLARAC; BONNtN, 1985, p. 72).

Segundo Sá (1995, p. 27): “[.u] por meio da mesma 'artada., conversação' que abrange tão extensa e significativa parte da nossa existência cotidiana [...]”

*As citações diretas, no texto, com mais de três linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as aspas. 

A teleconferência permite ao individuo participar de um encontro nacional ou regional sem a necessidade de deixar seu local de origem. Tipos comuns de teleconferência incluem o uso da televisão, telefone, e computador. Através de áudio-conferência, utilizando a companhia local de telefone, um sinal de áudio pode ser emitido em um salão de qualquer dimensão. (NICHOLS, 1993, p. 181).

*Devem ser indicadas as supressões, interpolações, comentários, ênfase ou destaques, do seguinte modo:

a) supressões: [...] 

b) interpolações, acréscimos ou comentários: [ ]

c) ênfase ou destaque: grifo ou negrito ou itálico.

*Quando se tratar de dados obtidos por informação verbal (palestras, debates, comunicações etc.), indicar, entre parênteses, a expressão informação verbal, mencionando-se os dados disponíveis; em nota de rodapé.

No texto:

O novo medicamento estará disponível até o final deste semestre (informação verbal)¹.

No rodapé da página:

_______

1 Notícia fornecida por John A Smith no Congresso Internacional de Engenharia Genética, em Londres, em outubro de 2001.

*Na citação de trabalhos em fase de elaboração, deve ser mencionado o fato, indicando-se os dados disponíveis, em nota de rodapé.

No texto:

Os poetas selecionados contribuíram para a consolidação da poesia no Rio Grande do Sul, séculos XIX e XX (em fase de elaboração)¹.

No rodapé da página:

_______

¹ Poetas rio-grandenses, de autoria de Elvo Clemente, a ser editado pela EDIPUCRS, 2002.

Para enfatizar trechos da citação, deve-se destacá-los indicando esta alteração com a expressão grifo nosso entre parênteses, após a chamada da citação, ou grifo do autor, caso o destaque já faça parte da obra consultada.

"[...] para que não tenha lugar a produção de degenerados, quer physicos quer moraes, misérias, verdadeiras ameaças à sociedade." (SOUTO, 1916, p.46, grifo nosso).

"[...] desejo de criar uma literatura independente, diversa, de vez que, aparecendo o classicismo como manifestação de passado colonial [...]" (CANDIDO, 1993, v. 2, p. 12, grifo do autor).

*Quando a citação incluir texto traduzido pelo autor, deve-se incluir, após a chamada da citação, a expressão tradução nossa, entre parênteses.

"Ao fazê-lo pode estar envolto em culpa, perversão, ódio de si mesmo [...] pode julgar-se pecador e identificar-se com seu pecado." (RAHNER, 1962, v. 4, p.463, tradução nossa).

*Sistema de chamada: As citações devem ser indicadas no texto por um sistema de chamada: numérico ou autor-data.

*Qualquer que seja o método adotado, deve ser seguido consistentemente ao longo de todo o trabalho, permitindo sua correlação na lista de referências ou em notas de rodapé.

*Quando o(s) nome(s) do(s) autor(es), instituição(ões) responsável(eis) estiver(em) incluído(s) na sentença, indica-se a data, entre parênteses, acrescida da(s) página(s), se a citação for direta.

Em Teatro Aberto (1963) relata-se a emergência do teatro do absurdo.

Segundo Morais (1955, p. 32) assinala "[...] a presença de concreções de bauxita no Rio Cricon.”

*Quando houver coincidência de sobrenomes de autores, acrescenta-se as iniciais de seus prenomes; se mesmo assim existir coincidência, colocam-se os prenomes por extenso.

Exemplos: (BARBOSA, C., 1958) 



(BARBOSA, Cássio, 1965)

      (BARBOSA, O., 1959)



(BARBOSA, Celso, 1965)

*As citações de diversos documentos de um mesmo autor, publicados num mesmo ano, são distinguidas pelo acréscimo de letras minúsculas, em ordem alfabética, após a data e sem espacejamento, conforme a lista de referências.

Exemplos: 
De acordo com Reeside (1927a)                (REESIDE, 1927b)

*As citações indiretas de diversos documentos da mesma autoria, publicados em anos diferentes e mencionados simultaneamente, têm as suas datas separadas por vírgula.

Exemplos:
(DREYFUSS, 1989, 1991,1995)                 (CRUZ; CORREA; COSTA, 1998, 1999, 2000)

*As citações indiretas de diversos documentos de vários autores, mencionados simultaneamente, devem ser separadas por ponto-e-vírgula, em ordem alfabética.

Ela polariza e encaminha, sob a forma de “demanda coletiva”, as necessidades de todos (FONSECA, 1997; PAIVA, 1997; SILVA, 1997).

Diversos autores salientam a importância do “acontecimento desencadeador” no início de um processo de aprendizagem (CROSS, 1984; KNOX, 1986; MEZIROW, 1991).

*Sistema numérico: Neste sistema, a indicação da fonte é feita por uma numeração única e consecutiva, em algarismos arábicos, remetendo à lista de referências ao final do trabalho, do capítulo ou da parte, na mesma ordem em que aparecem no texto. Não se inicia a numeração das citações a cada página.

*O sistema numérico não deve ser utilizado quando há notas de rodapé.

*A indicação da numeração pode ser feita entre parênteses, alinhada ao texto, ou situada pouco acima da linha do texto em expoente à linha do mesmo, após a pontuação que fecha a citação.

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo." (5) 

Diz Rui Barbosa: "Tudo é viver, previvendo." 

*Sistema autor-data: Neste sistema, a indicação da fonte é feita:

a) pelo sobrenome de cada autor ou pelo nome de cada entidade responsável até o primeiro sinal de pontuação, seguido(s) da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;

No texto:

A chamada "pandectística havia sido a forma particular pela qual o direito romano fora integrado no século XIX na Alemanha em particular." (LOPES, 2000, p. 225).

Na lista de referências:

LOPES, José Reinaldo de Lima. O Direito na História. São Paulo: Max Limonad, 2000.

No texto:

Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situação, que os "juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano ponderando que este era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituído por Carlos Magno com o nome de Sacro Império Romano."

Na lista de referências:

BOBBIO, Norberto. O positivismo jurídico: lições de Filosofia do Direito. São Paulo: Ícone, 1995.

No texto:

De fato, semelhante equacionamento do problema conteria o risco de se considerar a literatura meramente como uma fonte a mais de conteúdos já previamente disponíveis, em outros lugares, para a teologia (JOSSUA; METZ, 1976, p. 3).

Na lista de referências:

JOSSUA, Jean Pierre; METZ, Jean Baptista. Editorial: Teologia e Literatura. Concilium, Petrópolis, v.115, n. 5, p. 2-5, 1976.

No texto:

Merriam e Caffarella (1991) observam que a localização de recursos tem um papel crucial no processo de aprendizagem autodirigida.

Na lista de referências:

MERRIAM, S.; CAFFARELLA, R. Learning in adulthood: a comprehensive guide. San Francisco: Jossey-Bass, 1991.

No texto:

"Comunidade tem que poder ser intercambiada em qualquer circunstância, sem quaisquer restrições estatais, pelas moedas dos outros Estados-membros." (COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS, 1992, p. 34).

Na lista de referências:

COMISSÃO DAS COMUNIDADES EUROPÉIAS. A união européia. Luxemburgo: Serviço das Publicações Oficiais das Comunidades Européias, 1992.

b) pela primeira palavra do título seguida de reticências, no caso das obras sem indicação de autoria ou responsabilidade, seguida da data de publicação do documento e da(s) página(s) da citação, no caso de citação direta, separados por vírgula e entre parênteses;

No texto:

"As IES implementarão mecanismos democráticos, legítimos e transparentes de avaliação sistemática das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus compromissos para com a sociedade." (ANTEPROJETO..., 1987, p. 55).

Na lista de referências:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e Debates, Brasília, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

c) se o título iniciar por artigo (definido ou indefinido), ou monossílabo, este deve ser incluído na indicação da fonte.

No texto:

E eles disseram "globalização", e soubemos que era assim que chamavam a ordem absurda em que dinheiro é a única pátria à qual se serve e as fronteiras se diluem, não pela fraternidade, mas pelo sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade. (A FLOR..., 1995, p. 4).

Na lista de referências:

A FLOR Prometida. Folha de S. Paulo, São Paulo, p. 4, 2 abr. 1995.

No texto:

"Em Nova Londrina (PR), as crianças são levadas às lavouras a partir dos 5 anos." (NOS CANAVIAIS..., 1995, p. 12).

Na lista de referências:

NOS CANAVIAIS, mutilação em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, 16 jul. 1995. O País, p.12.

*Notas de rodapé: Deve-se utilizar o sistema autor-data para as citações no texto e o numérico para notas explicativas. As notas de rodapé devem ser alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra, de forma a destacar o expoente e sem espaço entre elas e com fonte menor.

____________

¹ Veja-se como exemplo desse tipo de abordagem o estudo de Netzer (1976).

² Encontramos esse tipo de perspectiva na 2a parte do verbete referido na nota anterior, em grande parte do estudo de Rahner (1962).

*Notas de referência: A numeração das notas de referência é feita por algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se inicia a numeração a cada página.

*A primeira citação de uma obra, em nota de rodapé, deve ter sua referência completa.

Exemplo: No rodapé da página:

_______________

 FARIA, José Eduardo (Org.). Direitos humanos, direitos sociais e justiça. São Paulo: Malheiros, 1994.

*As subseqüentes citações da mesma obra podem ser referenciadas de forma abreviada, utilizando as expressões a seguir, abreviadas quando for o caso:

        a) Idem - mesmo autor - Id.;

______________

 ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 1989, p. 9.  Id., 2000, p. 19.

        b) Ibidem - na mesma obra - Ibid.;

_______________

¹ DURKHEIM, 1925, p. 176. ² lbid., p. 190.

        c) Opus citatum, opere citato - obra citada - op. cit.;

________________

¹ ADORNO, 1996, p. 38.

² GARLAND, 1990, p. 42-43.

 ADORNO, op. cit., p. 40.

       d) Passim - aqui e ali, em diversas passagens - passim;

________________

 RIBEIRO, 1997, passim.

        e) Loco citato - no lugar citado - loc. cit.;

_________________

 TOMASELLI; PORTER, 1992, p. 33-46.

 TOMASELLI; PORTER, loc. cit.

        f) Confira, confronte - Cf.;

__________________

² Cf. CALDEIRA, 1992.

       g) Sequentia - seguinte ou que se segue - et seq.;

__________________

 FOUCAUL T, 1994, p. 17 et seq.

*A expressão apud - citado por, conforme, segundo - pode, também, ser usada no texto.

No texto:

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

“[...] o viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura política de 1937, preservado de modo encapuçado na Carta de 1946.” (VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p.214-215).

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve um processamento serial que começa com uma fixação ocular sobre o texto, prosseguindo da esquerda para a direita de forma linear.

No roda pé da página:

_________________

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

*As expressões constantes nas alíneas a), b), c) e f) de 6.1.2 só podem ser usadas na mesma página ou folha da citação a que se referem.

*Notas explicativas: A numeração das notas explicativas é feita em algarismos arábicos, devendo ter numeração única e consecutiva para cada capítulo ou parte. Não se inicia a numeração a cada página.

Exemplos: No texto:

O comportamento liminar correspondente à adolescência vem se constituindo numa das conquistas universais, como está, por exemplo, expresso no Estatuto da Criança e do Adolescente.¹

No rodapé da página:

___________________

1 Se a tendência à universalização das representações sobre a periodização dos ciclos de vida desrespeita a especificidade dos valores culturais de vários grupos, ela é condição para a constituição de adesões e grupos de pressão integrados À moralização de tais formas de inserção de crianças e de jovens.

No texto:

Os pais estão sempre confrontados diante das duas alternativas: vinculação escolar ou vinculação profissional.²

No rodapé da página:

___________________

2 Sobre essa opção dramática, ver também Morice (1996, p. 269-290).
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6. O relatório do trabalho

6.1. TRABALHO DE CURSO

6.1.1. O que é e de que se constitui?
O Trabalho  de Curso (TCC) é item obrigatório dos componentes curriculares dos cursos de administração do Instituto de Educação Superior UNYAHNA de Barreiras. O TC pode ser elaborado sobre diversas denominações ou formas, tais como: projeto de pesquisa, monografia, estágio curricular ou relatório de pesquisa etc. No IESUB, o TCC se constitui de projeto de pesquisa, estudo, pesquisa e elaboração do referencial teórico do projeto e elaboração da Monografia.

6.1.2. Quando elaborá-lo?
O TCC é elaborado sempre nos dois últimos anos dos cursos de graduação em administração, tal como previsto nos componentes curriculares.

7. ELABORAÇÃO DA MONOGRAFIA: A QUEM INTERESSA ESCREVER UMA MONOGRAFIA
A prática docente tem registrado que, para os iniciantes na produção científica, há sempre uma pergunta inicial feita pelos estudantes quando deles exige-se a produção de um texto com aspectos monográficos: que é monografia? Esta questão é o que se procura responder neste texto, ora ampliando as informações inscritas na bibliografia pertinente ao assunto, ora condensando explicações, adotando uma forma mais simplificada da linguagem embora no seu nível culto, para oferecer a orientação adequada sobre a elaboração deste tipo de trabalho.

O trabalho monográfico, em essência e desde sua origem histórica, corresponde ao trabalho científico com abordagem reduzida a um só assunto, a um só problema. Assim, no sentido etimológico, mónos significa um só e graphein significa escrever: logo, elaborar um texto predominantemente dissertativo a respeito de um assunto único.

Em sentido amplo, o termo monografia designa todo trabalho científico original que resulta de pesquisa. Para Martins (1999, p.172), monografia e pesquisa científica, pelos seus objetivos, “caminham juntas e uma decorre da outra”, atentando-se para a pesquisa monográfica nos seus diversos tipos.


Em sentido estrito, a monografia4 corresponde ao tratamento escrito aprofundado de um tema bem delimitado, também resultante de pesquisa científica com o escopo de apresentar uma contribuição relevante, original e pessoal à ciência. No sentido acadêmico, o termo é também utilizado para nominar trabalhos de avaliação em disciplinas ou empregado para identificar uma pesquisa bibliográfica ou documental, em que se enfatiza a reflexão sobre um só tema (SALOMON, 1999, p. 252-256).

Uma exigência fundamental na elaboração de uma monografia é a reflexão. Como afirma aquele autor (p. 257), sem a marca da reflexão, a monografia transforma-se facilmente em “mero relatório do procedimento da pesquisa” ou ”compilação de obras alheias” ou “medíocre divulgação”.

Na organização do texto monográfico devem ser observados: a distribuição dos elementos que precedem o texto, a estrutura textual em si e os elementos complementares ao texto.
7.1. POR QUE ELABORAR UMA MONOGRAFIA?
Elabora-se uma monografia com o objetivo de solucionar um problema de pesquisa, que tanto pode ser de interesse do pesquisador como pode ser de interesse da comunidade, ou de ambos. Como já se disse anteriormente, o problema de pesquisa é definido no projeto inicial. O pesquisador, portanto, deve escolher dentre os problemas que se lhes apresentam, um que lhe chame a atenção, que lhe interesse do ponto de vista intelectual e/ou profissional, pois o seu interesse será constitutivo de sua motivação para a pesquisa. Acrescenta-se mais. Se o problema a ser solucionado com a redação da monografia, que é o resultado da pesquisa não lhe desperta o interesse, o pesquisador terá mais dificuldade em pesquisar e escrever. Aconselhamos que seja escolhido um problema/tema de interesse pessoal do pesquisador, pelo qual ele se apaixone e se envolva, assim será mais fácil escrever a monografia.

7.2. QUAIS OS RESULTADOS PARA A VIDA ACADÊMICA E PROFISSIONAL?

Quando o aluno está terminado o seu curso de graduação espera-se que já se encontre relativamente bem definido acerca de sua profissão e possivelmente dos aspectos aos quais deseja se dedicar mais na profissão escolhida. Tanto quanto possível, a monografia também se constitui uma oportunidade para o início de sua especialização e para a definição profissional.


Há resultados claros para a vida acadêmica, na medida em que o graduando aprende o processo de pesquisa e poderá aplicá-lo em outras situações da vida profissional ou acadêmica, sendo ainda uma preparação para a pós-graduação. Também é relevante o fato de que o graduando, durante a elaboração da monografia, aplica os conhecimentos adquiridos durante o curso à resolução de um problema de pesquisa.

7.3. Elementos do texto monográfico
· Capa

· Folha de Rosto (Ficha Catalográfica)
· Folha de aprovação
· Errata (Somente em caso de erros pós-revisão!) 

· Agradecimentos
· Dedicatória
· Epígrafe 

· Resumo na língua original 

· Resumo em língua estrangeira (Abstract)
· Listas (abreviaturas, figuras, gráficos, tabelas) 

· Sumário

· Corpo do texto (introdução, desenvolvimento, conclusão) 

· Referências Bibliográficas 
· Anexos e/ou Apêndices
7.3.1. Elementos pré-textuais

Na monografia, se assim o preferir o autor, é permitido incluir nos elementos pré-textuais, antecedendo as folhas de caráter obrigatório que contêm o resumo e o sumário, folhas opcionais (dedicatória, agradecimento(s), epígrafe); no caso de inclusão, no texto, de ilustrações, abreviaturas ou siglas, devem-se agregar listas destas informações.

Capa – Elemento obrigatório. Proteção externa do trabalho, devendo conter dados essenciais que identifiquem a obra (nome da instituição, autor, título, local, ano). 

Folha de Rosto – Elemento obrigatório.  Deve conter os elementos essenciais que identifiquem a obra, na seguinte ordem: 

· Autor(es) – Primeiro elemento da folha de rosto, inserido no alto da página, centralizado. 

· Título principal – O título deverá ter posição de destaque na folha de rosto, podendo ser com letras maiores, negrito ou em caixa alta. 

· Subtítulo (se houver, deve ser precedido de dois pontos). O subtítulo deverá ter menor destaque que o título. 

· Nota de apresentação – natureza (tese, dissertação ou monografia); nome da instituição a que é submetido e área de concentração ou disciplina. Devem ser digitados com alinhamento do meio para a direita. 

· Nome completo do orientador 

· Local 

· Data 

Verso da folha de rosto 

Deve conter ficha catalográfica, elaborada por um bibliotecário, conforme Código de Catalogação Anglo-Americano.


                 FIGURA 1 – CAPA                                   
FIGURA 2 - FOLHA DE ROSTO 

Folha de aprovação – Elemento obrigatório para teses e dissertações (ABNT.NBR 14.724:2001) Deve conter autor, título, subtítulo (se houver), natureza e objetivo, nome da instituição, local, data de aprovação, nome e assinatura da banca examinadora.

Agradecimentos – Elemento opcional 

Agradecimentos a pessoas que contribuíram para o desenvolvimento do trabalho.

Dedicatória – Elemento opcional Oferecimento do trabalho a determinada pessoa ou pessoas.

Epígrafe – Elemento opcional 

Pensamentos retirados de um livro, uma música, um poema, seguida de indicação de autoria. 

Resumo na língua original - Elemento obrigatório

Apresentação concisa dos pontos relevantes do texto. 

Resumo em língua estrangeira (Abstract) – Elemento obrigatório.

Versão do resumo em idioma de divulgação internacional (inglês, francês, espanhol).

Listas– Elemento opcional 

Sumário das ilustrações (quadros, tabelas, gráficos, figuras, abreviaturas, etc.) que aparecem no texto, seguido de sua localização (página). 


FIGURA 3 – FOLHA DE APROVAÇÃO                 FIGURA 4 – LISTA DE TABELAS


Sumário – Elemento obrigatório 

Enumeração dos capítulos, seções e partes que compõem o trabalho, seguido de sua localização dentro do texto. Devem ser empregados a numeração progressiva, limitada até a seção quinária. Utilizar somente algarismos arábicos e os títulos devem ser destacados gradativamente, usando-se os recursos de negrito, itálico ou grifo, caixa alta e caixa baixa. Sugere-se a utilização de Tabela do Word, devido ao melhor alinhamento observado quando da utilização destas. Para tanto, deve-se inserir uma Tabela com 3 colunas e quantas linha forem necessárias para enumerar todas as seções e subseções. Os elementos que antecedem ao sumário (dedicatória, agradecimentos, resumo, etc.) não devem ser descritos no mesmo. 

FIGURA 5 – LISTA DE ABREVIATURAS                         FIGURA 6 - SUMÁRIO

7.3.2. Elementos textuais

Introdução – Devem constar os objetivos, o tema proposto e outros elementos para situar o trabalho.

Desenvolvimento – Revisão da literatura, metodologia e exposição da pesquisa.

Conclusão – Apresentação dos resultados da pesquisa.

7.3.3. Elementos pós-textuais

Referências - Elemento obrigatório 

Conjunto de elementos que identificam as obras consultadas e/ou citadas no texto.

As referências devem ser ordenadas em uma única ordem alfabética, alinhadas a esquerda, em espaço simples, e espaço duplo entre elas.


Anexo/Apêndice – Elemento opcional

Textos ou documentos que servem de comprovação de sua argumentação. São Identificados por letras maiúsculas consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Quando da autoria de terceiros chamam-se Anexos; quando de autoria do próprio pesquisador, chamam-se Apêndices. 
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ANEXO 
 Dicas para uma boa escrita
1. Vc deve evitar abrev., etc.;

2. Desnecessário faz-se empregar estilo de escrita demasiadamente rebuscado, segundo deve ser do conhecimento inexorável dos copidesques. Tal prática advém de esmero excessivo que beira o exibicionismo narcisístico;

3. Anule alterações altamente abusivas;

4. “não esqueça das maiúsculas”;

5. Evite mesóclises. Repita comigo: ”mesóclises evitá-las-ei”;

6. O uso de parênteses (mesmo quando for relevante) é desnecessário;

7. Estrangeirismos estão out; palavras em português estão in;

8. Meu, chute o balde no emprego de gíria, mesmo que sejam maneiras, ta ligado?

9. Palavras de baixo calão podem transformar seu texto numa merda;

10. Nunca generalize: generalizar, em todas as situações, sempre é um erro;

11. Evite repetir a mesma palavra vai ficar uma palavra repetitiva. A repetição da palavra vai fazer com que a palavra repetida desqualifique o texto ”onde” a palavra se encontra repetida;

12. Não abuse das citações. Como costuma dizer meu amigo: “Quem cita ou outros não tem idéias”;

13. Frases incompletas podem causar;

14. Não seja redundante, não é preciso dizer a mesma coisa de formas diferentes: Isto é, basta mencionar cada argumento uma só vez. Em outras palavras, não fique repetindo a mesma idéia;

15. Seja mais um menos específico;

16. Frases com apenas uma palavra? Jamais! ;

17. Em escrevendo, não esqueça de estar evitando o gerúndio;

18. Use a pontuação corretamente o ponto e a vírgula especialmente será que ninguém sabe mais usar os sinais de interrogação;

19. Quem precisa de perguntas retóricas? ;

20. Conforme recomenda a A. G. O. P., nunca use siglas desconhecidas;

21. Exagerar é cem bilhões de vezes pior do que a moderação;

22. Evite lugares-comuns assim como o diabo foge da cruz;

23. Analogias na escrita são tão úteis quanto chifres numa galinha;

24. Não abuse das exclamações!Nunca!Seu texto fica horrível! ;

25. Evite frases exageradamente longas, pois estas dificultam a compreensão da idéia contida nelas, e, concomitantemente, por conterem mais de uma idéia central, o que nem sempre torna o seu conteúdo acessível, forçando, desta forma, o pobre leitor a separá-las em seus componentes diversos, de forma a torná-las compreensíveis, o que não deveria ser, afinal de contas, parte do processo da leitura, hábito que devemos estimular através do uso de frases mais curtas;

26. Cuidado com a hortografia, para não estrupar a língua portuguêza;

27.  Seja incisivo e coerente, ou não;

28. A nível de erro, um dos mais comuns é;

29. Evite o onde, por ser uma palavra onde muitas pessoas erram no seu uso;

30. Haja visto, os muitos equívocos no uso da expressão “haja vista”, deve-se ter especial atenção na sua utilização.

Fonte: Prof. D. Sc. Daniel Mello
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� Antonio Manuel Baptista é físico. Português, escreveu o livro O discurso pós-moderno contra a ciência: obscurantismo e irresponsabilidade, publicado pela Gradiva, site http://www.gradiva.pt.


� Basarab Necolescu é físico. Escreveu o livro O Manifesto da Transdisciplinaridade, traduzido por Lúcia Pereira de Souza e publicado pela Trion em 1999.


� Para maiores esclarecimentos quanto aos tipos de pesquisa sugere-se a leitura de Maria Luci de Mesquita Prestes, em A Pesquisa e a Construção do Conhecimento Científico: do planejamento aos textos, da escola à academia, Editora Respel, 2011.


� Este exemplo foi criado com base em uma pesquisa realizada por um aluno do 4. º ano de administração geral, concluinte do curso de administração geral, no ano de 2005. Para maiores esclarecimentos da pesquisa sugerimos a leitura da monografia de Sandro da Fonseca Barbosa, Trabalhadores-Estudantes: um estudo da qualificação e do desenvolvimento profissional na Graduação em Administração, disponível na biblioteca do IESUB.


� Contudo, nem todos os tipos de investigação necessitam da elaboração de hipóteses, que podem ser substituídas pelas “questões a investigar”. 


4 As monografias podem ser desenvolvidas seja nas modalidades de pesquisa bibliográfica ou documental, seja envolvendo trabalho de campo. Em decorrência do tipo de pesquisa empreendida, podem ser necessárias adequações nos itens propostos e discutidos nesta seção destas orientações.
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