Metod
cienti

gL

Versao
12/11/22

FACULDADE SINERGIA




Caros professores e alunos...

... @ presente versao deste manual é uma versao Beta, de
teste e 0 prazo de validade se encerra em junho de 2023
com a publicacdo da versao oficial, embora, como descrito na
apresentacdo, trata-se de um documento aberto, em
reconstrucdo permanente.
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Nesse periodo vocé ira se familiarizar com o manual, explora-
lo, utiliza-lo, e 0 que vocé ndo encontrar, achar que pode ser
melhorado, erros que possa detectar, sugestdes que queira
compartilhar e ainda dulvidas, deve encaminhar para o e-
mail: posgraduacao@sinergia.edu.br ou para o WhatsApp 47
8402.9217. Essa é justamente a finalidade desse tipo de
versdo, detectar possiveis erros para concertar e 0 manual

cumprir sua finalidade, atender as necessidades dos
académicos da melhor forma possivel.

Para explora-lo, aperte CTRL + F - assim que abrir uma caixa
de dialogo, digite uma palavra-chave estratégica, relacionada
ao seu interesse e va explorando todo o material, apertando
ENTER e analisando tudo que aparece sobre, até sanar sua
duvida.

Por exemplo, se vocé quiser saber como referenciar uma obra com mais de um autor -
digite 2 autores, se ndo achar - digite dois autores, se mesmo assim nao achar - digite
mais autores... digite autores, autor, aut... e assim sucessivamente, ou seja, use de
artificios para chegar a informacao que vocé precisa.

Obs.: ndo necessariamente sua busca ira aparecer em uma sequéncia l6gica na mesma
pagina.

A saber:

e as partes 1 (Metodologia Cientifica) e 2 (Pesquisa na pratica) ja estdo finalizadas,
analisadas por varios colaboradores e corrigidas. Mas nada impede que algo tenha
passado em branco, afinal, somos humanos;

e as partes 3 (Texto cientifico), 4 (Normas e regras) e 5 (Trabalhos académicos)
também estao "prontas", mas sob analise, e podem ser alteradas a qualquer
momento. Caso iSSO 0corra, 0s ajustes serdo realizados e vocé serd informado da
versdo atualizada.

Sempre a disposi¢do,
Professora Viviane
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Apresentacao

Este manual tem como finalidade auxiliar tanto professores quanto académicos dos cursos
da Faculdade Sinergia na elaboracdo dos seus trabalhos. Todas as informac8es constantes
neste compéndio estdao de acordo com as normalizacBes da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT).

Construido por meio de uma linguagem dialdgica, foi pensado e organizado para dominio
progressivo dos académicos quanto a elaboracao de trabalhos académicos, sendo assim,
pretende orientar, apontar caminhos, apresentar caracteristicas para identificar uma
pesquisa, contribuir para a organizacdo de ideias, compreender 0 passo a passo de cada
tipo de trabalho, dentre tantas outras dicas, visando o respeito a producado, circulacdo e
apropriacao dos saberes cientificos dos académicos.

Trata-se de uma versao preliminar organizada em cinco partes, compostas da seguinte
forma:

— PARTE 1 - Metodologia Cientifica

Ciéncias; tipos de conhecimento; método; pesquisa cientifica; investigacdo;
procedimentos/percurso metodoldgico; conduta ética.

— PARTE 2 - Pesquisa na prdtica

Postura cientifica e investigativa, planejamento, execucao e andlise dos resultados da
pesquisa.

— PARTE 3 - Texto Cientifico

A importancia de saber escrever, comunicagdo escrita, formas e estilo de escrita, dicas
para escrever bem e corretamente, dicas para construcao de paragrafos.

— PARTE 4 - Normas e regras

Numeracdo de itens, secdo, notas de rodapé, ilustracdes, citacBes, referéncias
bibliograficas.

— PARTE 5 - Trabalhos académicos
Apresentacdo oral de trabalho, Artigo cientifico, Estudo de caso, Fichamento, Laudo
técnico, Paper ou position paper, Poster/banner cientifico, Projeto de pesquisa, Relatorio
técnico-cientifico, Relatério de participacdo em evento, Resenha critica, Resumo.

Cada parte possui introdu¢do propria para melhor compreensdo sobre o seu conteddo.
Ressalta-se que, dada a sua natureza normativa, e considerando a construcdo do saber e
sua veiculacao como em constante transformacdo, é preciso considerar este documento
aberto, em reconstru¢do permanente.

O manual esta disponivel apenas de forma eletrénica.
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PARTE

Metodologia
Cientifica

Ciéncias, tipos de

conhecimento, método,
pesquisa cientifica,
investigacao,
procedimentos/percurso |

metodoldgico, conduta ética




A parte 1 abordaré sobre o significado de "METODOLOGIA CIENTIFICA" e tudo que
esta diretamente ligada a ela.

O que é Ciéncia e Conhecimento?

Quais os tipos de conhecimento existentes? Que tipos estdo diretamente ligados aos
trabalhos académicos?

O que significa Pesquisa Cientifica? Como se valida e quais sdo 0s canais de
comunicacdo para divulgacdo da mesma?

Quanto ao procedimento/percurso metodoldgico, como saber qual escolher, que
pesquisa utilizar? Como classificar uma pesquisa quanto a sua finalidade, abordagem,
quanto aos objetivos e quanto aos procedimentos, ou seja, que tipo de pesquisa € a
sua?

Em relacdo aos procedimentos de uma pesquisa, qual a diferenca entre técnica e
instrumento de coleta de dados/informacao e como estdo inter-relacionados?

E para chegar ao resultado que se almeja, qual o método deve ser empregado na
pesquisa?

Por fim, sera possivel refletir sobre conduta ética em pesquisa e sobre plagio.

Seguem orienta¢8es entre as paginas 11 e 35 deste manual.

-
=
5
=
-3

Manual de Metodologia Cientifica da Faculdade Sinergia - PARTE |
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Metodologia
Cientifica

Enquanto a ciéncia se propoe a captar e entender a
realidade, a metodologia se preocupa em estabelecer
formas de como se chegar a isto, através da pesquisa

cientifica (MICHEL, 2009, p. 34).

A Metodologia cientifica dedica-se ao estudo de métodos que, amparado pela ciéncia,
por instrumentos adequados e principios, produz ciéncia por meio de textos cientificos.

Trata-se de procedimento/percurso...
... que se planeja para atingir um objetivo idealizado para se chegar a veracidade de fatos.

Se constitui por meio de um comportamento cientifico, com disciplina, "[...] atitude e
postura critica em relagdo a um objeto, situa¢do, fato e as suas formas de manifestacao”
(MICHEL, 2009, p. 9). Portanto, esta diretamente ligada a metodologia cientifica:

a pesquisa...
... a investigacao...
... 0S tipos de conhecimento...

... procedimento/percurso metodologico...
do ponto de vista da finalidade da pesquisa, da abordagem, de_
seus objetivos e dos procedimentos técnicos empregados nas ciéncias...

... 38 NOrMas...

... 0S métodos...
somado as habilidades para orientar todos esses processos de
forma adequada,

... COM postura cientifica...

... conduta ética...
para desenvolver...

..textos cientificos
e

redacio cientifica.



Assim, utilizar a metodologia cientifica para veracidade dos fatos implica em
conhecer algumas defini¢gdes, que fazem parte do processo de construcao de
producdes!' cientificas . A saber:

CIENCIA... |

Significa compromisso com a verdade, portanto se apoia em uma base concreta apos
ideias ou conclusdes serem experienciadas profundamente “[...] através do levantamento e
andlise de suas causas, podendo, por isso, ser explicado [com base] em provas,
principios, argumentacdes ou demonstracBes que garantam ou legitimem a sua
validade” (MICHEL, 2009, p. 4).

A ciéncia tem como atividade basica a pesquisa, que se prop8e a descobrir a realidade,
adquirir conhecimento sistematizado, sélido e como resultado, melhorar a qualidade de
vida material e intelectual. Como a a¢do de pesquisar € frequente, por consequéncia
muitos sdo os "achados", pode-se afirmar que a ciéncia estd em constante

atualizagao.

Para Gil (2014), ciéncia e conhecimento aprofundado sdo sinbnimo.

CONHECIMENTO... |

Tem sua base na capacidade do ser humano de assimilar “coisas” e, posteriormente,
aplicar o que aprendeu.

Por conhecimento define-se o conjunto de competéncias e habilidades obtidas
pela experiéncia ou pela educacdo e decorrentes de processos complexos de
percepgdo, aprendizagem, comunicagao, associagdo e raciocinio, quegoermite ao
Sujeito a compreensdo tedrica ou pratica de seres, objetos, fatos ou fendbmenos
e a acdo reflexiva com finalidade especifica diante de uma demanda ou
problema da realidade (RAUEN, 2015, p. 33).

Pode ser classificado por tipos, oportunizando que o sujeito faga uma escolha, seja
por identificagdo ou por conveniéncia, para atingir o objetivo idealizado.

Tipo de conhecimento Caracteristicas do tipo de conhecimento

Tacito e pessoal, individual, esta ligado a aquisicdo de habilidades e competéncias.
Explicito e compartilhado, é socialmente construido através da linguagem.

Dogmatico e inquestionavel, é construido através da fé, crencas, religido.

Empirico e baseado na experimentacdo, Nno senso comum passado por geracdes.
Filoséfico e idealiza e modela 0 objeto, reflexivo, discute a verdade no nivel das ideias.
Cientifico e investigativo, procura a verdade na razdo, na explicacdo dos fatos, na

comprovacao.

Fonte: adaptado de Michel (2009, p. 18).

T Conhecimento por meio de pesquisa.



Para a elaboracdo de producBes cientificas, o conhecimento empirico, por ndo
oferecer legitimidade, serve apenas como "ponto de partida" para uma investigacdo ou
pesquisa cientifica. Ja o conhecimento cientifico, por ter seu alicerce na ciéncia, naquilo
que é possivel comprovar através de métodos e técnicas, € 0 meio assertivo para o
desenvolvimento de produg¢des cientificas.

Como forma de viabilizar a organiza¢do do conhecimento, os "modos de saber"
determinam a operacdo intelectiva. Relacionam-se diretamente com os métodos 16gicos e,
mesmo que implicitamente, com as operacbes cognitivas em pesquisa (GARCIA, 1983
apud RAUEN, 2015).

Modos de saber Definicao

e operac¢ado intelectual com a qual se decompde um todo em suas partes, do modo
que se parte do complexo para 0 menos complexo;

e implica em a¢des como discriminar, isolar, dividir, exigindo senso de detalhe e de
exatidao;

® NO processo analitico, o individuo preocupa-se mais com as diferengas entre os
objetos do que com suas semelhancas ou analogias.

e operacdo intelectual com a qual se obtém, por composi¢do, resumo ou reunido,

Sintese um todo coerente com base em elementos componentes primordiais;

e trata-se do complemento I6gico de andlise.

e operagdo intelectual com a qual se estabelecem relagbes de dependéncia e de
hierarquia entre as partes decompostas pela analise, de modo a distribuir seres,
objetos, fatos ou fendémenos em grupos, de acordo com semelhancas e
diferencas.

e operacdo intelectual com a qual se produz uma proposicao que visa a explicitar
com exatiddo a extensdo e a compreensdo de um termo ou ideig;

e trata-se de uma férmula verbal através da qual se expressa a esséncia de um ser,

Definicdo objeto, fato ou fendémeno;

e 3inda, trata-se de uma operacdo légica que exprime o contedido de um conceito
e/ou estabelece o significado de um termo, definindo o que € e analisando a
compreensdo de sua ideia.

Fonte: adaptado de Rauen (2015, p. 53).

PESQUISA CIENTIFICA... |

Se caracteriza (1) pela busca por conhecimentos, (2) por novos conhecimentos, (3) correcdo
de algum conhecimento existente ou (4) acréscimo de elementos a estudos que ja existem,
por meio de um conjunto de atividades. Tem como ac¢do inerente o ato de investigar
ou conhecer mais sobre determinada tematica, conforme principios e metodologias
pressupostas pela ciéncia.

Andlise

Classificacdo

F realizada através de uma investigacéo
metodica para garantir a precisdo do
conhecimento a ser adquirido ou O QUE?
produzido, por meio de procedimentos
metqdologlcos _ continuos e PESQUISAR
persistentes, método eficaz de

raciocinio para descobrir respostas QUANDO?

diante do problema pesquisado, -
questionamentos levantados,

sustentado por um estudo planejado e ONDE?

raciocinio légico. -

QUAIS?

COMO?



Compreende-se, entdo, que uma pesquisa cientifica, para ter credibilidade, precisa
ser realizada com base em regras e técnicas fixadas por normas validadas para a
produgdo de conhecimento.

ENQUADRAMENTO NA PROPQSITO
CIENCIA CIENTIFICO

Empreso e métod crifco | Resuadospuiel
 contbuigio i

Através da Metodologia cientifica orienta-se e se valida a comunicacdo cientifica?, a qual
oportuniza a troca entre a comunidade cientifica e atualizacdo, por meio do didlogo com o
publico em canais (de transmissdo do conhecimento) formais e informais (que apesar de
distintos, sdo complementares), de forma oral ou escrita (GARVEY; GRIFFITH, 1979).

,% obra|s de referenoa em
Canal geral, per|o icos
ientffi livr
e Cientificos, livros...
-ﬁ relatgrios técnicos,

revisbes de literatura...

-% escrita - relatérios de pesquisa |,
Canal pré-publicages, anais, etc.
informal
-
»—9 oral - encontros  cientfficos,
cologuios, com‘erenoas comissoes
cientificas e técnicas.., conversas,
mensagens...

Pesquisar cientificamente significa explorar o assunto objeto de pesquisa, o problema e
objetivos* delineados e também os procedimentos (0s meios), para estudar, descrever,
explicar e nortear o processo de produ¢ao adequadamente.

Uma mesma pesquisa pode ser enquadrada em varias
classificacoes desde que os requisitos inerentes ao
procedimento de cada tipo sejam segvidos a risca...

Entao cps . P
reflita: | COMO posso classificar minha pesquisa???

2 A comunicacdo cientifica tem base no conhecimento e no dominio da metodologia cientffica. Se trata de inovagges,
descobertas e avancos por meio de estudos e pesquisas e se concretiza através do ciclo: pesquisa +
descobertas/resu/tados + /nfgrmagao)

ObJeto exprime o qué quer fazer.
4 Objetivo - exprime para que quer fazer (utiliza-se verbo).
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Caros alunos...

. a chave para o sucesso de sua produc¢do cientifica esta relacionada a a¢do do

pesquisador, portanto reflita...

¢ Que tipo de estudo é o mais adequado para 0 desenvolvimento da

minha pesquisa?

e Qual é ainter-relagdo existente entre cada tipo de classificacao

da pesquisa? E as variaveis de cada tipo de pesquisa?

Apos as reflexdes acima, é hora de pensar 0 passo a passo sobre a metodologia a ser adotada.
Como saber qual procedimento/percurso metodolégico escolher, que pesquisa utilizar?

Em relacdo a técnica de coleta de dados, os procedimentos, meios para ev

desenvolver minha pesquisa, como escolher?

Abaixo apresentam-se possibilidades de classificacdo de uma pesquisa, para vocé delinear a

metodologia que sera adotada:

Quanto ao PROCEDIMENTO

(0os meios)

* Dasica ® Qquantitativa * exploratoria
* gplicada * qualitativa e descritiva
* Inovacdo ou * quali- e explicativa
tecnoldgica quantitativa
(mista/
combinada)

Quanto ao local

1
Quanto a coleta

de dados

Obs.1: para ilustrar o delineamento da metodologia de um
trabalho de forma completa, o tipo de pesquisa que vocé ira

e de campo
* de laboratdrio
e Dbibliografico

se propor a realizar, VER parte Il deste manual e exemplo de
um trabalho classificado nos 5 elementos, p. 59.

Obs.2: mais adiante veremos ainda a classificacdo quanto ao método, a base
l6gica da pesquisa (que reline as varias atividades concretas - técnicas e atitudes)

e forma de raciocinio légico na analise dos resultados.

bibliografica
documental
experimental
ex-post facto
participante _
pesquisa-acdo
de levantamento
operacional
pesquisa de campo
estudo de caso
etc.
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Procedimento/percurso metodologico da pesquisa quanto a
FINALIDADE DA PESQUISA

Significa estudar, descrever, explicar o que se quer fazer...

e BRI e
e

Objeto de Gera conhecimentos -

estudo

Objetivo

Caracte-
risticas

Utilidade

* Minha pesquisa pretende oferecer vma contribuicio tedrica,
pratica ov uma inovacao?

* Para que fim (de organizacio) ela se destina?

* Que tipo de contribuicio que o estudo ird fornecer 3 ciéncia?

desenvolvimento de teoria

l

sem
finalidade imediata -

Gerar conhecimentos  novos
(ampliar, adquirir,  solucionar)

para avanco da ciéncia sem
alguma aplica¢do pratica prevista.

-Diretamente ligada a uma revisao
bibliografica e a ideias
sistematizadas;
-ndo pretende encontrar solugdes
para questdes levantadas;
-ndo pretende alterar a realidade.

!
-Conhecimento
conhecimento;
-para descobertas de fendémenos
naturais e fisicos;

pelo

-para aprofundar um
conhecimento cientifico ja
estudado;

-complementar alguma
particularidade ou aspecto ja
estudado;

-para recomendar elaboracdes
futuras de estudos que, por
ventura, podem solucionar

questdes pendentes.

BT

aplicacdo da teoria as
necessidades humanas (pratica)

Gera processos, produtos e
conhecimento (a pratica) -
finalidade imediata -

|

Gerar conhecimentos para
aplicaces  praticas  com
objetivo de solucionar

problemas especificos.

-Baseia-se na utilidade, nos
beneficios da pesquisa;
-voltada para descobertas,
com a finalidade de criar
produtos, servigos...

l

-Produzir um conhecimento que
possa ser efetivamente aplicado;
-complemento ou
aprofundamento de um
conhecimento e de resultados
de uma pesquisa ja produzida
(uma pesquisa basica);
-disponibilizar alternativas que
contribuam para a melhoraria
ou transformagdo do objeto de
estudo.

aplicagdo da teoria as necessidades
humanas (pratica)

Gera processos, produtos,
protétipo e conhecimento (a
pratica, fruto do estudo de
viabiliza¢ao) - ﬂn?lidade imediata -

Gerar conhecimentos para
aplicagdes praticas com objetivo de
inovar,  solucionar  problemas
especificos e controlar a realidade.

-Baseia-se  na  utilidade,
beneficios da pesquisa;
-voltada para descobertas, com a
finalidade de criar produtos,
servicos, prototipos, estudo piloto
ou de viabiliza¢do...

nos

-Aperfeicoamento ou
aprofundamento de um
conhecimento e de resultados de
uma pesquisa ja produzida (uma
pesquisa basica), de sistemas e
processos;

-disponibilizar  alternativas  que
contribuam para a melhoraria ou
transformagao do objeto de
estudo;

-produzir novos materiais
(produtos e aparelhagens),
Processos, sistemas e servigos.

E hora de adotar o tipo de abordagem mais adequado.
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Procedimento/percurso metodologico da pesquisa quanto a
ABORDAGEM

Tem relacdo direta com a pergunta que esta sendo estudada, entdo, ndo esta
relacionada a uma escolha do pesquisador...

e Qual o problema formvulado na minha pesquisa?

* De que forma os dados serao coletados, analisados e tratados para

solucionar o problema da minha pesquisa?

® e O problema e a hipotese da minha pesquisa me direcionam para...
-... qualificar as informac8es? Aprofundar, interpretar, estudar... Quero
compreender o POR QUE?
-... quantificar as informacdes? Medir, mensurar, quantificar, para testar,
confirmar, entender melhor as informac@es coletadas... Quero
compreender o QUANTO?
-... @ combinacdo, a mistura de aprofundamento da teoria e medicao do
dados? Quero compreender o POR QUE e 0 QUANTO?

Objeto de _
investigacgao

Objetivos da
pesquisa

Problematica
Tipo de raciocinio

Formato

Metodologia
empregada

Compreensdo, descrigdo, geragao de
hipdtese...

-Entender de forma mais profunda o
tema em estudo; interpretar;
-desenvolver a _ teoria,
hipotese e/ou fenébmeno;
-compreender (por qué?) o
problema, para que
posteriormente possa ser testado
ou quantificado.

explorar

-Geral e amplg;
-a partir de

P experiéncias  dos
participantes.

Dialético e indutivo.

Textual - analisa as informacGes
narradas de uma forma organizada,
mas intuitiva, com qualidade.

Obs.: pode fazer uso de niimeros,
mas nunca parte de estatistica.

Do tipo que explora aspectos ndo
quantificados = (comportamento,
expressoes, sentimentos, etc.).

Controle, confirmagdo, comprovagdo
da hipotese...

-Verificar de maneira estatistica uma

hipdtese; mensurar, contar,
uantificar; ‘ .

testar a teoria, hipdtese e/ou
fendmeno;

-medir  (quanto?) para, que o
problema possa ser confirmado ou
melhor entendido.

-Especifica e delimitada; o
-a partir de dados mensuraveis e
observaveis.

Légico e dedutivo.

Numérico - analisa os dados
numéricos através de procedimentos
estatisticos. o

Obs.: sempre parte de estatistica.

Do tifpo/ que explora
quantificaveis.

aspectos

(continua)
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Recursos/técnicas
para coletade
dados/informacées

Coleta de dados

Tipos de
questdes

Tipo de analise

Resultado

Consideracoes

(conclusao)

Possibilidades: .
observa}gao, questionario, entrevista,
etnografla, andlise ~ documental,
bibliografica, pesquisa de campo.

-Ndo estruturada; _

-ndo tem intencdo de controlar o
contexto da pesquisa, mas sim,
captar o contexto na totalidade;
-dados em textos ou imagens.

Ndo obrigatdria, mas quando existir,
abertas e exploratorias.

-Subjetiva (por meio de sensagdes,
opinides, pensamentos, percepc¢oes)
e interpretativa;

-analise de multiplas realidades;
-descri¢do, analise e
desenvolvimento de temas.

Flexivel, ~emergente, = reflexivo e
permite inferir tendéncias.

-Com base em significados pela
riqueza interpretativa;
-profunda.

Possibilidades: _ _
questionarios, entrevistas, pesquisas
(traduzidas em percentagens, média,
mediana, desvio padrdo, coeficiente
de  correlagdo,  entre  outros),
observacdo, analise, testagem,
experimentos.

-Estruturada; .
-coleta dados por meio de controle;
-dados numéricos.

Predominantemente fechadas.

-Objetiva e estatistica (realiza-se uma
analise estatistica de uma realidade
objetiva);

-analise dos dados pbrutos;

-descri¢do de tendéncias, comparacao
de grupos e afins.

Fixo, padronizado, replicavel, objetivo
e sem tendéncia.

-Com base nos
precisdo dos dados;
-generalizada.

resultados pela

Envolve, mistura, em um mesmo estudo, a pesquisa gualitativa e a quantitativa, afinal, os métodos ndo
sdo conflitantes mas sim, se complementam. Esse tipo de estudo € conhecido no meio cientifico como

triangulagdo.

A pesquisa qualitativa gera a hipétese enquanto a guantitativa a testa, a_quantifica.

E hora de identificar o tipo de pesquisa mais apropriado do ponto de vista
dos objetivos.
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Procedimento/percurso metodologico da pesquisa quanto aos
OBJETIVOS DELINEADOS

Tem relagdo direta com o caminho para concretizacdo dos objetivos delineados pelo
pesquisador... ndo pode ser escolhido de forma aleatoria...

@ e 0 que pretendo atingir? Qual o propdsito geral da minha pesquisa?

* Que tipo de conhecimento quero prodvzir?

e Quero explorar? Descrever? Ov Explicar?

Explica Como ocorre? Por qué ocorre? O qué ocorre?
Objetivo da Explorar ~ melhor  um Descrever caracteristicas Explicar e criar uma teoria -
pesquisa objeto, deixando-o0 mais de algo para compreender aceitavel, identificando -
claro com base em as relagBes entre as fatores que determinam a o=
informac®8es ja disponiveis varidveis do estudo. ocorréncia ou a maneira o~
para familiariza-se com o como ocorrem. :
problema. .©
o0
Utilizacao -Quando houver pouco -Expor, classificar e -Buscar a razdo, o motivo, &
conhecimento  cientifico interpretar  fatos  ou a causa e o efeito das A
sobre um assunto fenémenos, fazendo a coisas e investigar w
(caracterizagdo inicial do andlise  mais  precisa fundamentos; =
problema, sua possivel, sem interferir -desenvolver um 5
classificacdo e de sua pessoalmente nos dados conhecimento =
definicdo); coletados; completamente novo o
-estudar a  realidade -ampliar  generaliza¢Bes, sobre algo, desvendar o L
pratica para descrever definir leis mais amplas, objeto estudado; R
situagdes reais, estruturar sistemas e -investigar, comprovar ou .
estabelecer varidveis ou modelos tedricos, rejeitar hipdteses ks;
encontrar outros relacionar e  elaborar sugeridas pelos modelos N
problemas ou hipéteses; hipdteses. teoricos; c
-gerar dados e ideias. -descobrir  relagdes de @
causas e efeitos. -
T
Ponto de Intuicdo e a curiosidade do  Um problema constatado Continuagdo  de  uma ED
partida autor em relagdo a em alguma realidade, com investigacdo descritiva de o
assuntos cujo coleta de informagdes e um estudo ja estudado. o
conhecimento seja bem andlise  das  varidveis T
pouco desenvolvido. envolvidas para propor S
recomendacoes. o
©
Dados Usualmente qualitativo. Qualitativo e/ou  Quantitativo. ©
quantitativo. z
O
=

Pesquisa exploratéria

Pesquisa descritiva

Pesquisa explicativa

(continua)
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Formas de
pesquisa

Processo

Recursos/
técnicas para
coleta de dados/
informacdes

Caracteristicas

(conclusao)

Pesquisa exploratéria

Geralmente

pesquisa
bibliografica ou estudo de
caso.

N&o estruturado.

Possibilidades:
levantamento
bibliografico,  entrevista
com outro pesquisador ja
familiarizado com o)
problema da pesquisa,
andlise  de  exemplos,
estudo de caso visitas a
institui¢des, etc.

-Flexivel e versatil;
-constroi hipoteses;

-etapa inicial para outras
pesquisas,

-analisa  exemplos que
auxiliam a compreensdo
do problema.

Pesquisa descritiva

Geralmente pesquisa de
levantamento ou
etnografica.

Estruturado.

Possibilidades:

técnicas padronizadas
para coletas de dados
como: levantamentos,
guestionario e observagdo
sistemadtica.

-Necessita da formulagdo
de hipdteses especificas;
-aprofunda conhecimento
sobre a realidade;

-levanta opini@es, atitudes,
valores e crencas;
-identifica a  correlacdo
entre variaveis.

Pesquisa explicativa

Geralmente

: pesquisa
experimental

ou  ex-post

facto.

Estruturado.

Possibilidades:

em laboratdrio,
experimentos,

observacao.

-Manipula uma ou mais
varidveis independentes;
-identifica  atributos e
fatores que estabelecem a
ocorréncia de fatores;
-estabelece relagdo entre
as variaveis.

E hora de escolher o procedimento, as técnicas para coleta dos dados e de
informacoées.

Manual de Metodologia Cientifica da Faculdade Sinergia - PARTE |

20



Procedimento/percurso metodoldgico da pesquisa quanto aos

Tem relacdo direta com o local e a técnica investigativa a ser empregada...

11HiE
l |.|-| ;

Quanto ao local, a aplicacdo da investigacao ocorrera onde?

Por qual caminho? Quais processos utilizarei para desenvolver
minha pesquisa de forma eficaz? Que atenda minhas necessidades...

Por meio de quais técnicas coletarei as informacodes para elaborar
um raciocinio?

Precisarei mesclar mais de uma técnica para coleta de dados e
informacoes?

Entdo:
-Qual o potencial da técnica escolhida?
-Por que da escolha do tipo de pesquisa?
-Qual o modo?
-Qual sua utilidade?
-Quando sera aplicada?
-Qual o prazo que tenho?

Pesquisa cientifica

. - QUANTO AOS PROCEDIMENTOS
- identifique o local de realizacdao da coleta de dados/informac&es -

Estudo de campo

l

No lugar da acdo, onde
ocorre originalmente o
fato/fendmeno/processo/
problema estudado para
que o pesquisador possa
compreender como  se
manifesta.

Observar a realidade e
coletar dados.

Possibilidades:
entrevistas, questionarios,
observacdo, levantamento,
estudo de caso, etc.

Estudo de laboratério

l

Em um ambiente
controlado, lugar onde o
pesquisador possa
manipular a producao ou
perceber um
fato/fendbmeno/processo/
problema estudado.

interferir  artificialmente
Bara captar dados para
observagdo, analise,
descricdo para controle
sobre fato/ fenémeno/
processo/ problema
estudado.

Possibilidades:
observacdo, testes,
experimentos, etc.

Estudo bibliografico

l

Diretamente em material
jba’ publicado (documentos,
ibliografia), fontes de
informacdo onde se possa
investigar e produzir
conhecimento

Recolher, analisar e
desvendar contribuicGes
sobre um fato, assunto,
ideia, etc.

Possibilidades:
bibliografia, documentos
em meio fisico e virtual.

(continua)



QUANTO AOS PROCEDIMENTOS

(conclusao)

- identifique o local de realizagéo| da coleta de dados/informacgdes -

I
Estudo de campo
!
O préprio lugar de estudo,
da agdo e suas variaveis e
0 pesquisador ndo

T
Estudo de laboratério

¢
Local fechado, controlado
pelo pesquisador, o qual
tem relacdo direta com a

1
Estudo bibliografico
}

Baseado na fonte de
informacado
(conhecimento sobre

interfere, apenas observa, temperatura, pressdo, termos técnicos, analise,
estuda, relata, verifica os concentragdes, registro e organizagao dos
efeitos e relacdes por quantidade de dados/informacGes

substancias,

meio de interacdo direta
equipamentos, etc.

obtidos para empregar no
com o meio estudado.

estudo realizado.

Ja em relacdo aos meios técnicos de investigacdo para coleta de dados e informacdes a
serem empregados em forma de pesquisa, tém-se:

Pesquisa cientifica

QUANTO AOS PROCEDIMENTOS>

- identifique a técnica a ser utilizada para coleta de dados/informac8es (0s meios para) -

|, Pesquisa
bibliografica

|, Pesquisa

documental

|, Pesquisa
experimental

A pesquisa é realizada por meio de revisao da literatura, das principais teorias
existentes em livros, periddicos, jornais, revistas, etc. (em meio fisico ou on-
line), sobre assuntos j& expostos, realizados e debatidos a fim de seleciona-los e
analisa-los para confrontar as_ opinifes e teses apresentadas por esses estudiosos e
produzir conhecimento cientifico por meio de analise, interpretacdo e
conclusdo em relagdo a tematica, atraves de um novo texto, justificando os motivos
que o levaram a escolher tais obras.

Pode ser realizada de vérias formas: por meio de revisdo® sistematica, de escopo,
narrativa, etc.

O alerta deste tipo de pesquisa estd no risco da utilizacdo de dados/informacoes
coletados e processados de forma e%uwo,cada, segundo Gil (2014), o que ampliara e
difundira o erro. Pesquise em fontes fidedignas e utilize a capacidade interpretativa e
de analise no confronto da teoria.

Cabe apontar que além da possibilidade da pesquisa bibliografica "pura", todas as
outras pesquisas requerem uma revisdo da literatura, uma base tedrica, sendo assim,
a pesquisa bibliografica esta presente, de alguma forma, mesmo gque em proporgao
pequena, em todas as pesquisas.

A pesquisa se assemelha a bibliografica, todavia € realizada por meio de fontes de
primeira ou segunda mao para a coleta de dados/informacdes, as quais, na sua
maioria, ndo possuem nenhum tratamento cientifico, nem tratamento analitico, para
consulta, aprofundamento ou prova (GIL, 2014). As fontes de primeira mdo sdo
documentos escritos ou nao (filmes, fotografias, gravacfes) como: arquivos
(6rgaos publicos ou privados), cartas, regulamentos, memorandos, oficios,
contratos, registros, anais, reportagens, etc. J& os de segunda mado: que ja
receberam tratamento, sdo: relatérios de pesquisa, de empresas, mapas,
tabelas estatisticas, etc. (GIL, 2014).

A pesquisa é realizada por meio de manipula¢do de uma ou mais variaveis com o
objetivo de verificar, analisar, observar, controlar o objeto de estudo e a
relacdo existente entre causa e efeito ¢, assim, gerar novos conhecimentos ou
solucionar um problema com interferéncia direta do pesquisador. Segundo
Jung (2004), é empregada para gerar inovac¢ao, simular eventos, testar
materiais, realizar estudo em laboratérios, de amostras, com protétipos, etc.

Neste contexto, para Gil (2014), € necessario apresentar as propriedades:
amostragem aleatdria, coleta dos dados de forma imparcial e controle das variaveis
pelo pesquisador, manipulacdo dessas variaveis, etc.

5 O roteiro base para desenvolvimento de cada pesquisa encontra-se na parte Il deste manual.
6 Os tipos de revisdo da literatura serdo abordados na parte Il deste manual.




— Pesquisa
ex-post facto

|, Pesquisa
participante

— Pesquisa-acao

|, Pesquisa de
levantamento

|, Pesquisa
operacional

|, Pesquisa de
campo

Estudo de caso

A pesquisa se assemelha a experimental, todavia é realizada por meio de um fato ja
ocorrido e, desta forma, o pesquisador ndo possui nenhum controle sobre as
variaveis, portanto, utiliza-se de investigacdo sistematica e empirica. Propde-se a
avaliar as rela¢6es entre causa e efeito e inferir entre as variaveis dependentes e
independentes, sem observacdo direta, mas por meio de analise multivariada para
produzir novos conhecimentos (GIL, 2014).

A pesquisa é realizada por meio de observagao participante como técnica de coleta
de dados para identificar um problema, onde, simultaneamente, pesquisador e
pesquisados realizam a investigacdo e agem sobre a realidade estudada,
manipulando e mensurando, ou seja, 0 pesquisador é sujeito da pesquisa. Rauen (2015),
caracteriza a observacdo participante quanto as seguintes fases: aproximagdo do grupo,
inser¢do nesse processo, observagdo, analise critica sobre o que encontrado e, por fim,
discussdo e avaliacdo dos resultados.

A pesquisa se assemelha a participante, todavia é realizada por meio de investigagao-
acao, discussdo de um tema e de problema pratico a ser enfrentado, de
interesse coletivo (uma situagdo), como aponta Rauen (2015). "O tema permite a
selecdo de conhecimentos teoricos, e o problema pratico coloca o tema numa
formulacdo concreta para a agao" (RAUEN, 2015, p. 568).

O diferencial em relacdo a pesquisa participante € de que, neste caso, o pesquisador
coopera, participa, intervém no objeto de estudo, observa, apresenta solu¢des
cabiveis a realidade, portanto, deve ser uma agdo planejada em prol da melhoria
da pratica. O pesquisador € sujeito da pesquisa (mas nao tem papel central) atraves de
assessoramento. Este tipo de pesquisa auxilia e prop8e acCes, ainda, aumenta 0s
conhecimentos e a consciéncia das pessoas (RAUEN, 2015).

A pesquisa é realizada por meio de dados e informacgdes da realidade, sobre
caracteristicas ou opinides sobre um grupo (significativo), selecionado por meio de
interrogacao direta das pessoas (questionarios, entrevistas, formularios, etc.) sobre o
problema estudado, comportamentos, a partir de respostas objetivas, mapeamento
e analise estatistica dos dados para conclusao sélida sobre os mesmos. Este tipo de
pesquisa é muito Util "[...] para o estudo de opini6es e atitudes, porém pouco indicados no
estudo de problemas referentes a estruturas sociais complexas" (GIL, 2014, p. 57).

A pesquisa é realizada por meio de experiéncia, descoberta, descri¢do, tendo um
modelo como base (matematico, estatisticos e de algoritmos) como subsidio para
tomada de decisdes, portanto enfatiza as aplicacdes e calculos (TAHA, 2008);

envolve pesquisa sobre operagdes (HILLIER; LIEBERMAN, 2013), produtividade,
racionalidade, utiliza-se de fatos e se aplica a resolu¢ao de problemas reais, assim
como a sistemas complexos do mundo real.

Para atingir o objetivo da pesquisa, emprega conceitos de outras areas da ciéncia, assim
COmMO conceitos.

A pesquisa é realizada diretamente "na fonte", onde o fenémeno ocorre ou ocorreu para
que as informacdes sejam coletadas e documentadas. Para Michel (2009, p. 42), tem por
objetivo "[...] observar, criticar a vida real, com base na teoria, para verificar como a teoria
estudada se comporta na vida real. Confrontando a teoria na pratica, permite responder
30 problema e atingir o objetivo" através de aprofundamento da realidade estudada.

Para Gil (2014, p. 57), trata-se de um estudo flexivel, "[...] podendo ocorrer mesmo que
seus objetivos sejam reformulados ao longo do processo de pesquisa".

A pesquisa é realizada por meio de aprofundamento e detalhamento de um tema
real e atual para andlise mais ampla e especifica sobre um ou poucos objetos de
estudo, para identificar fatores de contribui¢cdo, responder como e por que
ocorrem, portanto, o resultado nao pode ser generalizado. Segundo Rauen (2015, p.
560), é "[..] um estudo que exige severa objetivacdo, originalidade, coeréncia e
consisténcia”, a fim de esgotar o assunto.

A intencdo é aprofundar, esgotar uma unidade individual. Para GIL (2014, p. 58), serve
para diferentes propdsitos, como:

a) explorar situacdes da vida real cujos limites ndo estdo claramente definidos;

b) descrever a situagdo do contexto em que esta sendo feita determinada investigacao;

C) explicar as varidveis causais de determinado fendmeno em situa¢des muito complexas que
ndo possibilitam a utilizagdo de levantamentos e experimentos.



Finalidade da pesquisa definida!!!! Abordagem do problema adotada... tipo de
pesquisa mais apropriado do ponto de vista dos objetivos identificado...
procedimento, as técnicas para coleta dos dados e informacées escolhidos...

TECNICAS E INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS/INFORMAGOES...

Como forma de auxiliar os tipos de pesquisa, técnicas envolvendo analise documentaria,
envolvendo observagao e envolvendo perguntas (inquérito) sdo necessarias para a coleta
de dados/informagodes e fazer pesquisa, como aponta Cunha (1982).

Para cada tipo de pesquisa, existem técnicas apropriadas, assim como para cada
técnica, existem instrumentos apropriados.

"TECNICA X INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS/INFORMACAO

Segundo o dicionario Aurélio (2010):
TECNICR

SIGNIFICA UM CONJUNTO DE
PROCESSOS (CIENTIFICOS), MANEIRA,
JEITO E HABILIDADE PARA EXECUTAR

ALGO NA PRATICA, EXECUTAR A COLETA
DE DADOS/INFORMACOES E OBTER
RESULTADOS

Procedimentos especializados:

observagdo, inquérito por questionario, inquérito
por entrevista, entrevista de grupo focal,
formularios, modelagem e simulagdo, testagem,
histérias de vida, histéria oral, testes, analise
documental, pesquisas de mercado, triangulacao,
dentre outras tantas possibilidades que
contribuem para organizar, planejar e desenvolver
a pesquisa, de forma eficaz e cientificamente.

INSTRUMENTOS

SAO RECURSOS UTILIZADOS PARA
ATINGIR UM OBJETIVO E CHEGAR A UM
RESULTADO, UM MEIO PARA CHEGAR
LA, PARA COLETAR
DADOS/INFORMACOES

Objeto concreto empregado nas diversas técnicas
existentes para coletar dados/informacdes:

Diario do investigador (anotac¢Bes), portfdlio,
guestionario, guia da entrevista, checKklists, ficha de
leitura, testes, andlise do conteldo, andlise
estatistica, etc.

A escolha da técnica e do instrumento dependem do que se pretende alcangar com a
investigacdo, do objetivo delineado, assim como do objeto de estudo.

'

Exemplo de Técnica

Instrumento (exemplos)

Andlise documental ——— Ficha de leitura / Andlise estatistica / Andlise de contetido, etc.

Observagdo ——— Diério do investigador / Portfélios / Checklist / Andlise do contetido, etc.

Inquérito por questionario ——— Questionario / Analise estatistica / Andlise de conteudo, etc.

Inquérito por entrevista — > Guia da entrevista / Andlise estatistica / Andlise de conteldo, etc.

Focus Group — Didrio do investigador / Guia da entrevista / Andlise de contetido / Checklists, etc.

Testagem ——— Testes de produgdo/ Teste de usabilidade / Teste de elei¢do / Desenhos /
Checklists / Andlise estatistica / Analise de conteldo, etc.



TECNICA ENVOLVENDO ANALISE DOCUMENTARIA

ANALISE DOCUMENTARIA significa selecionar, tratar e interpretar informacées
que ja existem em documentos escritos, conteudos digitais, audios ou videos para
captar informagdes que sejam significativas para sua pesquisa.

Serve para:
e identificar e conhecer o que a comunidade cientifica tem desenvolvido sobre o mesmo
assunto, sobre a mesma areg;
e identificar e conhecer "todas" as informac8es/producdes significativas existentes sobre
0 tema pesquisado;
e conhecer partes de informacdo de um determinado documento.

Ora em diante, € o momento de essas informag¢des captadas serem empregadas
em seu trabalho, somado ao que vocé tem a acrescentar de informacdo para
agregar valor ao seu trabalho e, consequentemente, seu trabalho passar a ter a
mesma importancia para futuros pesquisadores. Em suma, vocé coleta um
dado/informacdo primario e transforma em um dado secundario ou ainda, um dado
secundario e transforma em um outro dado secundario, mas com suas impressdes.

Assim, a analise documentaria sera um processo dinamico:

O QUEJA EXISTE SOBRE + O QUE VOCE ACRESCE DE INFORI\/IACAO = NOVO DOCUMENTO
(dado primario ou secundario) + (suas analise e interpreta¢des) = (dados secundarios)

Nesse processo, para desenvolvimento da técnica, além de uma revisdo da literatura,
instrumentos, como: a) analise de conteudo, b) analise se cita¢des, c) ficha de
leitura, d) diarios do investigador e até e) analise estatistica... sdo empregados
para contribuir com o desenvolvimento dessa técnica.

O cuidado do uso desta técnica esta na credibilidade e autenticidade dos documentos
e das informacBes do que esta sendo analisado, assim como se 0 que vocé utilizara esta
adequado as suas necessidades.

TECNICA ENVOLVENDO OBSERVACAO

OBSERVAR refere-se a OLHAR mais de perto, com base nos sentidos, no ver,
ouvir, mas também por meio de procedimentos estruturados, de forma
controlada, planejada (por que observar? para qué? como? 0 qué? quem? quantas
vezes?) para conseguir examinar, constatar e chegar a um resultado, utilizando
filmagens, fotografias, gravac@es, anotacdes, etc. para armazenar as informacdes.

Significa observar e registrar fatos, acdes, comportamentos, sem nenhum tipo de contato
com o objeto investigado, sendo assim, ndo se utiliza nenhum instrumento que envolva
perguntas. Envolve descrever a populagdo estudada, descrever o local, eventos, atividades,
reconstruir dialogos, além de impressdes, reflexdes do observador.



Michel (2009), assim como Lakatos e Marconi (2011) apontam que a observacdo pode ser:
e assistematica ou nao estruturada - espontanea, informal, ocasional, livre e até
acidental, ou seja, sem meios planejados e controlados;
e sistematico ou estruturada - ¢ planejada, controlada e realizada por meio de
instrumentos de coleta de dados para ser considerada cientifica.

Em relacdo ao numero de observadores, quando individual, apenas um angulo é percebido por
vez, e corre-se o risco de impregnar o resultado com suas impressoes. Ja quando em equipe, a
observacao ocorre de varios angulos, sendo assim, € mais aconselhavel pela abrangéncia.

Para desenvolvimento da técnica de observacao nao participante ou observacgao
participante, sdo utilizados instrumentos como: a) analise de tarefas e resolucao de
problemas, b) analise de conteudo, c) diario do investigador, d) portfélios, e) checklist...

O cuidado que se deve ter esta relacionado a ndo interferir e alterar os resultados, inibir os
observados.

TECNICAS ENVOLVENDO PERGUNTAS/INQUERITO

® @ INQUERITO POR ENTREVISTA (oral ou escrita) acontece entre duas pessoas,

L de natureza profissional, com base em uma série de aspectos que oportunizem
uma inter-relacdo eficaz entre ambos e a qualidade das informacoes
obtidas. Ainda, a entrevista pode ser aplicada em grupo, mas nesse (aso,
segundo Rauen (2015), deve ser por meio da escrita (questionarios), apds uma
introdu¢do do entrevistador.

Independente, a pesquisa deve ser planejada (com questdes formuladas previamente),
deve-se ter conhecimento antecipado sobre o entrevistado, as condi¢des devem ser
favoraveis, assim como deve conhecer o tema para entender os significados que o
entrevistado atribui a ele.

Além do preparo do entrevistador, é essencial que o entrevistado seja informado sobre
os objetivos, interesse e utilidade da pesquisa.

O ato de entrevistar objetiva "[..] compreender as perspectivas e experiéncias dos
entrevistados" (LAKATOS, MARCONI, 2011, p. 280), assim como contribui para averiguar
fatos, determinar clima, expectativas, conduta e até mesmo planos de a¢do (MICHEL, 2009).

Nesse processo, para desenvolvimento do inquérito por entrevista, sdo utilizados
instrumentos de auxilio, como: a) guia da entrevista, b) analise estatistica, c) analise
de conteudo, etc. para o desenvolvimento dessa técnica.

Quanto a forma de aplicacdo, pode ser realizada pessoalmente - frente a frente, por meio
de telefone, conferéncia...

O cuidado que se deve ter esta relacionado a desmotivacdo do entrevistado, respostas
falsas por medo ou por conveniéncia, falta de compreensdo sobre a pergunta realizada e,
até mesmo, a influéncia que o entrevistador possa ter sobre o entrevistado.



INQUERITO POR QUESTIONARIO (tecnicamente denominado de formuldrio,

segundo Rauen (2015) possui perguntas ordenadas e escritas, que ndo requerem

a presenca do entrevistador e que demandam respostas também escritas.

v’ Para desenvolvimento dessa técnica, sao empregados instrumentos, como: a)
guestionario, b) analise estatistica, c) analise de conteudo, etc.

As informacdes a serem abstraidas estdao diretamente ligadas aos objetivos da
pesquisa, por meio de perguntas objetivas e claras.

A linguagem deve ser clara, simples, compativel com a escolaridade do publico-alvo, e as
perguntas formuladas de forma imparcial e sem palavras vagas.

Segundo Labes (1998 apud Rauen, 2015), a ordem dos questionamentos devem iniciar por
questdes impessoais ou objetivas para ndo inibir o sujeito. Ja o cabecalho/introducdo,
segundo 0 mesmo autor, deve conter:

a) um apelo simpatico aos sujeitos;

b) uma exposicao da finalidade, do objetivo e da importancia da pesquisa;

Q) a citagao do nome da instituigdo ou do responsavel pela pesquisa;

d) o estabelecimento de uma data limite e da forma de devolugdo; e;

e) a divulgacdo do meio, da forma e da data para a divulgacdo dos resultados
(RAUEN, 2015, p. 328-329).

Ainda, as perguntas iniciais devem ser faceis e interessantes para criar o desejo de cooperacdo.

Quanto aos tipos de questdes, estas podem ser abertas (0 sujeito responde de forma
livre, opina e utiliza linguagem propria e, geralmente, sdo empregadas para medir clima,
expectativas, etc), o que dificulta o ato de responder, assim como dificulta a
interpretacao, a tabulagao, o tratamento estatistico (por parte do entrevistador).

Ja as questdes fechadas, onde o sujeito opta por uma, das duas op¢des de respostas,
facilita a acdao do entrevistador quanto a tabulacdo dos dados devido a
objetividade, por outro lado, limita a liberdade de expressao do entrevistado.

Como outra opcdo, as questbes semi-estruturadas, possuem perguntas também
fechadas, mas com varias op¢des de respostas, mas que ainda torna facil a acdo do
entrevistador em relacdo a tabulacao. Neste caso, as perguntas abertas podem ser
associadas para extrair mais sobre o tema.

Além de perguntas, os questionarios podem usar afirmacgdes, juizos de valor, ou
seja, utilizam escalas de medidas, como é o caso da escala Likert, dentre outras. Essa
medicdo relaciona-se: a) a ocorréncia de um fendmeno, por exemplo: nunca, raramente,
as vezes, geralmente, sempre; b) ao grau de opinido - concordancia e discordancia,
como: discordo, discordo parcialmente, indiferente, concordo; ¢) a apreciacdo - avaliacdo
de um objeto, situacdo ou fendbmeno, por exemplo: péssimo, ruim, regular, 6timo; d) ao
grau de satisfacdo, por exemplo: insatisfeito, indiferente, satisfeito; e) ao grau de
importancia, por exemplo: sem importancia, pouco importante, importante... ainda,
somado as alternativas, pode-se acrescer o campo outros (MICHEL, 2009, p. 74).

Em suma, o questionario é usado corretamente quando:

a) € necessario ter o registro das informagoes;
b) hd dados padronizados para posterior mensuragdo;



) ha dispersdo geografica dofpt]blico—alvo;

d) a amostra ou a populacdo for numerosa;

e) sdo desconhecidos os fatores quantitativos do problema; e

g)zhé§3gzrz;g]de numero de varidveis intervenientes (LABES, 1998 apud RAUEN, 2015, p.

Quanto os meios de aplicagdo, podem ser realizados em grupo, enviados por correio, por
meios eletrénicos-internet, por celular, deixados em espacos publicos, como lojas.

O cuidado que se deve ter esta relacionado a "[...] elaboracdo das perguntas para que ndo
haja duplicidade de interpretacao” (MICHEL, 2009, p. 72). Ainda, a preocupacao deve ser com
0 retorno dos questionarios distribuidos que nunca € de 100%, respostas incompletas,
devolug¢do atrasada, dentre outros fatores que podem tornar esse instrumento falho.

FORMULARIO é uma variante do questionario segundo Rauen (2015), mas
quem registra a resposta é o pesquisador, como ocorre nos censos do IBGE.

Foram apresentadas até aqui, técnicas de analise documentaria, observa¢do, inquérito por
entrevista, inquérito por questionario, formularios, mas muitas outras técnicas sao
empregadas na coleta de dados/informag¢des em pesquisas, como: historias de vida,
historia oral, testes, experimentos, pesquisas de mercado, triangulacdo, modelagem e
simulacao, dentre outras, como forma eficaz de contribuir com a organizacao, planejamento
e desenvolvimento da pesquisa cientifica, principalmente, para a coleta de dados.

MODELAGEM ¢é uma ciéncia e também uma arte. Significa 0 ato de modelar, de
criar um modelo representativo de uma situacdao real, gque explique
- Caracteristicas de funcionamento, de comportamento, seja de um objeto,
processos ou sistema, para melhorar, ajustar, resolver um problema, a
partir de inovacao, com o propésito de otimizar, evitar desperdicios de
processos, tempo e recursos em diferentes areas do conhecimento.

Para Taha (2008), implementar a modelagem requer: a) definir o problema (0 escopo e
descobrir as variaveis e os dados do problema); b) construir o modelo (utilizar as relacées
matematicas para traduzir a definicdo do problema, as equac¢Bes para reproduzir 0s
caminhos e achar uma solu¢do);, ¢) solu¢do do modelo (analise de sensibilidade com
utilizacdo de algoritmos de otimizacdo); d) validar o modelo (a solucao encontrada faz
sentido? o modelo realmente faz jus a seu propdsito?); e) implementacdo da solucao
(traduzir os resultados por meio de instru¢des operacionais).

Envolve técnicas especificas, por meio de ferramentas também especificas, que contribuirdo
para entender, analisar, diagramar, incorporar regras, testar a aplicabilidade, propor
solu¢bes, documentar, etc. em prol de tomadas de decisées e para evitar erros de
programacao, projeto e funcionamento.




SIMULACT\O "[...] significa reproduzir o funcionamento de um sistema [...] [real,
para] testar hipéteses sobre o valor de variaveis controladas [..]" (SILVA et dl,,
2017). Permite gerar cenarios para estudar, analisar, observar o comportamento
de praticamente qualquer tipo de sistema (real ou imaginario), alterar as variaveis,
reagir a situagdes inesperadas, entender a complexidade, visualizar o processo,
realizar avaliacdes de sistemas, etc.

Tem como proposito otimizar os sistemas por meio de mudancas necessarias para
evitar desperdicios de processos, de tempo e recursos, evitar erros de programacdo, de
projeto e de funcionamento, propor solu¢des para melhoria de performance em
diferentes areas do conhecimento, obter resultados eficazes e orientar tomadas de
decisoes.

Simular esta diretamente relacionado ao procedimento, ao sistema real, fazendo uso de
probabilidades para gerar eventos aleatoriamente, ou seja, 0 sistema é construido "[...]
componente por componente, e evento por evento [..] executa o sistema simulado para
obter observa¢des estatisticas do desempenho do sistema resultante de diversos eventos
gerados aleatoriamente" (HILLIER, LIEBERMAN, 2013, p. 897).

A execucao requer processamento de muitos dados, assim o computador é uma
ferramenta indispensavel no processo.

Para Santos (1999, p. 1), as vantagens em utilizar a técnica de simulagdo sao:

e Novas politicas, procedimentos operacionais, regras de negocio, fluxos de
informacdo, etc...,, podem ser estudadas sem se alterar o mundo real.

¢ Novos equipamentos, layouts, sistemas de transporte, etc.., podem ser testados
sem se comprometer recursos na sua agquisi¢do.

e Hipdteses sobre como e porgue certos fendmenos ocorrem podem ser
testados visando verificar sua praticabilidade.

¢ O tempo pode ser comprimido ou expandido permitindo acelerar ou retardar o
fendmeno sob investigacdo.

e Pode-se entender melhor a participacdo das variaveis na performance do
sistema.

e Um modelo de simula¢ao pode ajudar a entender como um sistema funciona
como um todo, em relacdo a como se pensa gue O sistema opera
individualmente.

e Questdes do tipo “e se...” podem ser respondidas. Isto é extremamente Util na
fase de design de um projeto.

e Pode-se entender melhor sob a interacdo das varidveis do sistema.

Para Hillier e Lieberman (2013), implementar a simulacao significa seguir etapas: a) analise
preliminar para se ter um esboco do sistema e dos procedimentos operacionais (o estado
do sistema, definicdo e identificacdo do que pode ocorrer, identificagdo dos possiveis
eventos que alterariam o estado); b) experimentar o projeto por meio de simula¢do para
perceber o desempenho dos mesmos (com registro ou ndo da passagem de tempo,
metodologia para gerar eventos de varios tipos, uma formula para identificar as transicdes
de estado por interferéncia de eventos); ¢) detalhamento do projeto; d) testagem na pratica;
e) ajustes do projeto final. A avaliagdo dos resultados de forma global e documentac¢do
também sdo partes inerentes do procedimento.

[ -
\ ‘\‘,’ , A MODELAGEM e a SIMULACAO conduzem o processo de tomada de decisao,

\ ‘/ analises e avalia¢des de sistemas, além de indicarem respostas e subsidios
/

N7/ para melhorar a¢des e os desempenhos.

\\//



Uma pesquisa realizada por meio da modelagem e simulacdo contribui para
entender um modelo fisico sem alterar o original, experimentando 0 mesmo por
meio de um sistema (conjunto de componentes ou processos que se interagem)
real (computadorizado) para verificar o comportamento das modificacdes
aplicadas em prol de um proposito. A partir dessa técnica € possivel experienciar
conceitos, testar o sistema antes da implementacdo, compreender sua forma de
operacao, aperfeicoar seu desempenho e desenvolver politicas para a operacao.
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Por Método, entende-se 0 caminho a ser percorrido em uma pesquisa, para chegar ao
resultado que se almeja e divide-se em:

METODO DE ABORDAGEM

(GIL, 2014; RAUEN,
2015).

.

METODO DE PROCEDIMENTO  ——

Anteriormente apresentado
como procedimento/percurso
metodoldgico - quanto aos

_procedimentos
e técnjcas de coletas de
dados/informacdo (p. 22).

!

METODO
DIALETICO

Busca confrontar
ideias para se
chegar 'a uma
nova ideia.

Por meio de uma
tese (a verdade
até entdo), de
antftese (uma
teoria opositora a
tese, a ideia) e de
Sintese (teoria
nova apds esse
confronto de
ideias), revela um
novo
conhecimento
sobre o assunto.

Corrente filosdfica:
materialismo.

CONFRONTO DE
IDEIAS
- CONHECIMENTO

!

METODO
DEDUTIVO

Busca  confirmar
uma hipdétese.

Por meio do uso
de regras gerais,
que ndo podem
ser modificadas,
explica algo no
particular

(particularizacao).

Corrente filosdfica:
racionalismo.

RAZAO
- CONHECIMENTO

!

METODO
HIPOTETICO-
DEDUTIVO

Busca evidéncias
empiricas para a
hipotese.

Por meio de
tentativa e erro
formula hipdteses
aoc longo da
pesquisa até
identificar a que
se aplica.

Corrente filosofica:
neopositivismo.

LOGICA o+
EXPERIMENTACAO
- CONHECIMENTO

1

METODO
INDUTIVO

Busca formar uma
hipotese.

Por meio da
observa¢do de
casos especificos,
observa o que ha
em comum entre
0 observado e
realiza uma
conclusdo  geral
(generaliza¢do).

Corrente filosofica:
empirismo.

EXPERIMENTAGCAO
- CONHECIMENTO

1

METODO
FENOMENO-
LOGICO

Busca
compreender  as
coisas em si
mesmo.

Por meio da
consciéncia e da
intencdo analisa o
fendmeno.

Corrente filosdfica:
fenomenologia.

REDUCAO |
FENOMENOLOGICA
- CONHECIMENTO
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CONDUTA ETICA... }

A conduta ética esta diretamente relacionada ao comportamento do pesquisador na
conducao da pesquisa. Tendo em vista que a ética reflete e questiona sobre regras
morais, ter uma conduta ética no desenvolvimento de uma pesquisa envolve seguir

valores e principios morais, desde o planejamento até a divulgacdao dos
resultados.

Assim, as diretrizes e normas para desenvolver pesquisa que envolva seres
humanos, como a forma de analise metodoldgica e cientifica estdo ligadas a uma
conduta ética em pesquisa.

Tenha em mente que a ética nao se restringe apenas a
integridade dos envolvidos:

e desenvolva sua pesquisa com amparo das legislagcdes
existentes para que a dignidade humana seja
protegida (fisica, moral e psicoldgica), assim como dados
sigilosos de organizacgoes...

Exemplos de experimentos antiéticos

SCAN ME e deve estar presente desde o planejamento da pesquisa,

do tipo de pesquisa escolhido, determinado para
desenvolvimento de textos cientificos, seja em relacao a
finalidade da pesquisa, compreensdao da abordagem do
problema, identificacdo da pesquisa do ponto de vista dos
objetivos, o procedimento técnico para coleta dos dados,
das informacdes para que haja transparéncia;

e N0 processo investigativo:
-tenha cuidado na coleta de dados/informag¢des gquanto na
analise dos resultados;
-ndo falsifigue ou manipule os resultados;
-a honestidade e a imparcialidade sao essenciais para que o
resultado alcancado tenha credibilidade;
-dé atencdo aos conflitos de interesse que possam
comprometer os resultados;
-sustente a validade da sua pesquisa de forma eficaz;

e NO texto cientifico, na escrita ndo realize 0 famoso "copia e
cola", ndo caia na armadilha do plagio ou autoplagio;

e seja fiel na escrita cientifica, Aquino (2014) aponta que
simbolos sdo tdo importantes quanto letras, palavras e
sinais e servem para protegerem a propriedade intelectual
de marcas e produtos, entdo nao podem ser omitidos (ex.: ©
[copyright]; ™ [marca comercial]);

e ndo descumpra exigéncias legislativas e regulamentares.



PLAGIO...

Trata-se de mencionar o que
VOCé leu com outras palavras
€ Mmesmo assim nao
mencionar a fonte que vocé
consultou.

Essa é a forma mais comum
de plagio e mais perigosa, pois
0 autor pensa que conseguiu
driblar a identificagao do

plagio.

Trata-se de
mencionar algo que
vOCé ndo leu, mas se

apropriou de um
segundo autor que
fez a leitura, ai vocé

Trata-se da copia
idéntica de um
texto, sem
alteracao, onde o
autor ndo é
mencionado, isto é,
nao se da crédito
ao autor.

it
sy

s
wronsen

Trata-se de copiar, se
apropriar de pesquisas
(dados qualitativos ou Trata-se de
quantitativos) realizadas divulgar
por entidades (ex.: IBGE) ou (autoplagiar)
outros autores. algo que vocé
mesmo
Significa apagar o mérito da escreveu e ja
fonte consultada sobre os esta publicado
dados da pesquisa. Em num outro
suma, realize sua propria lugar, sem
pesquisa. mencionar.

copia a parafrase
dele, sem citar o
apud.

Essa €, também, uma
forma comum de
plégio: apropriar-se
0 esfor¢o de
alguém.

=
-

Trata-se de cOpia de
ilustragdes sem
mencionar a fonte
consultada e dar crédito
a0 autor.
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EXPLICANDO ALGUNS CONCEITOS

APRESENTADOS NA PARTE 1 DESTE
MANUAL...

Vimos nessa parte 1, expressGes como metodologia cientifica, procedimentos
metodolégicos, percurso metodoldgico, método e mais adiante sera falado sobre

metodologia... apesar de parecidas, cada uma tem seu proprio significado e sua
aplicacdao dentro de um trabalho académico.

METODOLOGIA CIENTIFICA

Como visto é o estudo de métodos (instrumentos adequados e
principios) que se ampara na ciéncia e produz ciéncia (engloba

procedimentos/percurso metodolégico + métodos +
metodologia)

PROCEDIMENTOS
0GICOS
METODOL PERCURSQ
E o ordenagdo de um conjunto de METODOLOGICO

etapas a ser cumprida, o.caminho. O mesmo que procedimentoc
que o pesquisador planeja por meio metodolégicos.

de um conjunto de agdes concretas

investigativas (formas de aplicar
pesquisa quanto d finalidade, quanto
4 abordagem, quanto aos objetivos e
quanto aos procedimentos e técnicas o\ METODOLOGIA
para coleta de dados e instrumentc\as) _
, tom'ado - dECiSGO para chegar E o ‘estudo do caminho para fazer
veracidade de fatos. Y

| METODO [

Tem o objetivo de descrever 0 que foi
realizado,\ respondendo as seguintes

Z o . ;. ;. . ?
E a base légica, o raciocinio légico na perguntas:'o que usei? Como fiz’

conducdio da pesquisa e na andlise
das premissas e dos resultados
obtidos. De forma ldgica, organiza o
pensamento utilizando vdrias
atividades concretas; técnicas,
atitudes.

A metodologia ¢é composta por
materiais e métodos e descreve 0s
dados utilizados; ©0s instrun,wen‘tos;
equipamentos, softwares; as tecnicas
de andlise utilizadas, passo a passo-
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Pesquisa na
pratica

Postura cientifica e
investigativa, planejamento,
execucao e analise dos |
resultados da pesquisa
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"PESQUISA CIENTIFICA NA PRATICA", parte 2 deste manual, traz uma reflexdo sobre
0 que € pesquisa e sobre os procedimentos especificos que estao ligados a acao de
pesquisar.

O que quer dizer postura cientifica e qual a relagdo com a credibilidade de uma
pesquisa?

Como planejar uma pesquisa e quais Sao 0S passos para?

Por onde comecar a tracar um plano?

Formulando a pesquisa: 0 que pesquisar? O assunto e o tema.

Como tragar um plano para a pesquisa?

Revisdo da Literatura. Baseado em que sera desenvolvido o trabalho? Diferencas e
similaridades existentes entre os tipos de revisdao. Fontes de consulta para revisdo da
literatura. Termos e estratégias de busca em recursos informacionais/bases de dados.
Base de dados cientificos, quais?

Vantagens e desvantagens do uso da internet e dicas de leitura.

Organizando a pesquisa. O objeto da pesquisa e a escolha dos caminhos: como vou
pesquisar?, com o que?, quando? Elementos essenciais de uma pesquisa e reflexdes

sobre 0 que vocé se propGe a realizar.

Descricdo e processos: diferenca entre dados, informacgao e conhecimento. Entre
dados, objeto, variavel e escala.

Procedimento de coleta de dados/informagdes: o qué? onde? como? quando? quanto?
quem?

E como executar a pesquisa? Procedimento de coleta de dados/informacdes: como
selecionar os dados? Codificagdo das variaveis e dos dados, como? O que significa
registro e tabulacdo dos dados? E a analise, como realizar?

Como conduzir os resultados da pesquisa? Registrando a pesquisa: analise e
discussoes.



Roteiro base quanto aos procedimentos, 0s caminhos para realizar a pesquisa, a
investigacdo de cada tipo de pesquisa apresentado.

Ainda, apresenta-se nesta parte do manual dicas de estratégia e sistematizacdo de
leitura.

Por fim, dicas do que ndo fazer no desenvolvimento de uma pesquisa.

Seguem orientacdes entre as paginas 39 e 80 deste manual.




Pesquisana
pratica

[...] o processo formal e sistematico de
desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa é descobrir respostas para
problemas mediante o emprego de procedimentos
cientificos (GIL, 2014, p. 26).

Pesquisar ¢ um processo que exige o emprego de metodologia cientifica, de métodos
cientificos para gerar novos conhecimentos, portanto, engloba procedimentos
especificos que se inter-relacionam.

Exige postura cientifica, planejamento do que fazer e de como fazer, postura
investigativa, implica em saber pesquisar (0 qué e onde), saber revisar a
literatura, fazer a leitura breve de forma correta para escolher o que é pertinente,
conhecer etapas e a inter-relagdo existente entre os pontos de vistas da pesquisa,
saber classificar as pesquisas para ter clareza do caminho a ser seguido, técnicas
apropriadas/inerentes a cada tipo de pesquisa, para chegar a um resultado satisfatorio.

POSTURA CIENTIFICA... ]

Adotar uma postura cientl’f.ica.tem como LIBERDADE INTELECTUAL
ponto de partida a curiosidade do

pesquisador, a inquietagdo no percurso IMPARCIALIDADE

e diante dos "achados’, dos resultados

obtidos por meio do estudo, da pesquisa... HONESTIDADE

Ndo é algo que nasce com o individuo, ETICA

que faz parte do seu dia a dia... &, sim,

aprendida ao longo da vida, cultivada Qualidade do
através de muito esforgo e por meio de planejamento

pratica, portanto, demanda tempo atgaapdr'gghg;gi?"

despendido, dedicacao, cientifica
determinacao...



Implica em desenvolver ciéncia, por meio de pesquisa:

... de forma
RACIONAL

TRABALHO @ - OBJETVIDADE @  RESULTADOS COM
ACADeEmMICOo| e SEM ACOMODACAO e | CREDIBILIDADE

... par meio de
CONSCIENCIA CRITICA,
CURIOSIDADE

Conhecga o que ja existe sobre o tema, sempre informe 0s autores estudados e o
que pensam, argumentam sobre o0 tema, ou seja, ndo se aproprie indevidamente do
que o "outro" pensa.

A qualidade da sva producio deve ser tanto de ordem intelectval
quanto moral.

Planejar a pesquisa significa planejar o trabalho a ser realizado, no intuito de evitar
desperdicios e "trabalho dobrado".

Imagine que vocé fara uma festa... isso envolve muitos passos, certo?

Vocé pensa em um tema... pesquisa sobre ele para entender tudo que
esta envolvido e de que forma pode aproveitar na sua festa... vocé vai
Oe planejar os diferentes momentos e situagdes...

... VOCé vai definir dia, horario...

... 0 local que realizara a festa, o que servir de comida, de bebida...

... quem irg convidar... eles gostam de banda ou Dj?

... Servicos que precisam ser contratados: decoracdo, buffet, garcons...

.. definir a sua roupa...

Depois de tudo pensado, é hora de realmente colocar no papel, tragar um plano para
comecar a agir...

... fazer cotacdo de precos, escolher, reservar. Perto da data, vocé vai comprar 0s
insumos... al, lembra do gelo, pede ajuda para um amigo para resolver alguma coisa....
nesse processo, algumas coisas vao dando errado e vocé acha alternativa para
contornar a situacdo-problema....
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No dia da festa, a execugdo é uma correria...

... VOCé busca o gelo, se alugou roupa, tem que ir buscar...

... esta apreensivo de que algo ainda pode dar errado, mas como vocé participou de
todo o processo, ainda, esta firme e forte, acreditando e, no seu intimo, sabe que tem
90% de chances de tudo dar certo...

... Se organiza para estar no local um pouco antes do horario para conferir tudo...

... a festa comecga...

Festa encerrada, concluida, vocé deu seu melhor, organizou da melhor forma, ofereceu o
melhor, apresentou o melhor, nada impede que faca uma autocritica, para melhorar na
proxima. Reflete sobre o que errou, assim como aceita sugestdes de outros com bons
olhos e pondera... E hora de usufruir os frutos desse evento... Divulgar as fotos...

MAS... nem todas as festas organizadas por vocé serdo iguais, nem todas serao
tematicas, nem todas seguirdo 0S mesmaos passos, terdo a mesma grandeza...

Seguindo essa logica, PLANEJAR SUA PESQUISA SEGUE MAIS OU
MENOS O MESMO CAMINHO, assim como nem todas as pesquisas
seguirao o mesmo roteiro, nem todos os trabalhos académicos
seguirao 0s mesmos passos, por nao serem iguais...

Vocé planeja na integra todos os passos, pensa sobre suas intengoes...

... posteriormente, traga um plano, um roteiro (por meio de um processo logico e
técnico), organiza, executa e realiza a comunicag¢ao dos resultados.

‘ /’ PARA TRAGAR SEU PLANO, ALGUMAS REFLEXOES SAO NECESSARIAS:

ASSUNTO/TEMAR?P??

0O QUE VOU RESPONDER?

BASERADO EM QUE?P

POR QUE?

PARA QUE?

RUE TIPO DE RESPOSTARS
ESPERRA-SE ENCONTRAR?Y

como vouU PESQUISAR? COmM O
QUE? QUEM?

QUANDO?




Antes de iniciar é importante uma autoanalise:
Quem sov ev na hora de pesquisar e elaborar vm trabalho académico?

Mal iniciou a pesquisa e ja Salva  desgovernadamente
tem vontade de desistir de tudo que encontra, mas na

tudo, ndo sabe por onde hora de iniciar a produgdo
iniciar e pra onde seguir... 9 ndo sai nada... I I

A cada dia produz um ® Deixa rolar, faz quando d3,

pouquinho, se antecipa, deixa pra cima da hora e fica a
organiza as ideias, planeja mercé, contando com a sorte...
tudo nos minimos

detalhes...

A DICA E - crie estratégias para se superar e realizar um trabalho académico de qualidade,
principalmente um check-list, para orientar o planejamento da sua pesquisa.

FORMULANDO A PESQUISA...

O QUE PESQUISAR? O ASSUNTO E O TEMA...

Planejar, pensar suas intencdes diante da pesquisa é o0 primeiro passo, Como ja visto...

conhecimento global) e do tema (recorte do assunto, mais especifico) de
— investigacdo que pode ser definido por uma afinidade, um interesse, uma
O curiosidade, uma demanda profissional... £ a primeira delimitacio do tema...

* Guarda e direito de visita

Direito Direito de familia ® Pensdo alimenticia c.
* Regime e partilha de bens e

s@: O que pesquisar compreende escolher o assunto (do que se trata, area do

G d . kiderarlw%ad d da d laborad d d
L x estdo de . qualidade de vida de colaboradores diante do
Administracdo pessoas comportamento do chefe N

e (Gestdo de pessoas em empresa familiar etc.

Engenhariade  Administracioda 5 SEIEIJAMeNto de operactes e processos

roducdo producdo e Gestdo de projetos exe-
: e Acompanhamento de obras
Engenharia Civil Plane*amento =i ke Estrutpura analitica do projeto etc.
controle de obras e Administracio de projetos
* Jogos e brincadeiras etc-
Educacdo Educacdo Infantil  ® Musicalizagao

Planejamento, registro e avaliacdo na Educac¢do Infantil



Para nao errar, escolha temas atuais, relevantes, evite os temas batidos (em
ultimos casos busque uma perspectiva diferente), nao abra e nao feche demais seus
horizontes e mantenha foco ao longo do seu planejamento, na execucdo da pesquisa
e na comunicagao dos resultados.

_ Ese ev ndo identificar nada, se nenhuma ideia surgir, o que faco?

Ndo perca tempo, corra atras, troque ideia com seus professores, reflita sobre assuntos
que Ihe chamaram atencao no decorrer do curso; pergunte no seu local de trabalho se
existe algo que vocé possa estudar, analisar para poder propor uma solu¢do ou
melhorias...

Ainda, vocé pode realizar uma busca sobre o tema para identificar o que tem sido
pesquisado (relevancia) e quando (se é atual).

: ASSUNTO IDENTIFICADO, TEMA ESCOLHIDO....
E hora de colocar o planejamento em pratica. Vameos tracar o plano?

TRACANDO O PLANO...

Tracar o plano significa primeiro identificar o tipo de trabalho que vocé ira realizar:
tedrico ou empirico, pois essa primeira decisdo ird determinar suas a¢des ora em
diante.

[\
TRABALHO .. aguele que tem como procedimento apenas a pesquisa
TEORICO bibliografica e a documental.

{

[\
TRABALHO ... aquele que tem como procedimento um estudo de caso, um
EMPIRICO levantamento, uma pesquisa de campo qualquer, etc.

{

Continuando...

... Crie .um roteiro e coloque no papel o que foi planejado, elabore seu projeto de
pesquisa, que requer coeréncia, principalmente entre os elementos em si (tudo precisa
ser bem articulado); sequéncia Idgica de acao e de raciocinio para que nada seja
esquecido e deixado de lado; flexibilidade para inserir ou retirar tematicas ao longo da
pesquisa, com o proposito de melhorar seu trabalho; objetividade para que a redagdo,
processos, a investigacao estejam muito claros para nao haver margem de duvidas, nem
de interpretacdes.



Implica em compreender a "funcdo" de cada parte que compde uma pesquisa cientifica,
COmMO essas partes se inter-relacionam, mesmo levando em consideragdo que nem
todos os trabalhos académicos farao uso de todos esses elementos...

o 0O QRUE PRETENDD RESPONDER P
\ ( y PROBLEMA DE PESQUISA
QUE TIPO DE N Situe o problema e formule sua pergunta
RESPOSTRAS ESPERA-
SE ENCONTRAR? ‘@) ~
HIPOTESE ) V4 PARA QUE?
SuposicGes para validar ou ndo apés a i OBJETIVOS DA PESQUISA
realizacdo da pesquisa [ ( } O que pretende alcancar com a pesquisa?
N % Objetivo geral - propésito da pesquisa
= T Objetivos especificos - meios para atingir o
POR QUE? R objetivo geral e testar a hipotese (sua tese)
JUSTIFICATIVA [ ) \
Informe a re\evanc(\qaug;an.s.ga pesquisa e para // BHSEEIDU Em DUé?
/\ REVISAO DA LITERATURA
“\< Identifique pesquisas e publicacdes na area...
1 guem ja escreveu sobre o assunto ou pelo
menos semelhante...

O PROBLEMA DA PESQUISA - O qué pretende responder?

e E a pergunta a ser respondida, entdo, ao formula-la, reflita sobre O QUE
VOCE REALMENTE ESTA DISPOSTO A RESPONDER, se VALE A PENA
DESTINAR TEMPO E ENERGIA, se VOCE TEM DOMINIO DOS
PROCEDIMENTOS adequados para a solugao.

e FElabore com atencdo, clareza, identificando a que se refere, ou seja, com
precisdao, para despertar a curiosidade e interesse de outros
pesquisadores ao consultarem sua producdo.

e Nunca esqueca de que o problema é que NORTEARA TODA A SUA
PESQUISA e, consequentemente, seu TRABALHO ACADEMICO. Ele é que
anuncia qual sera o rumo da sua pesquisa.

e Caso sua pergunta induza apenas a respostas SIM ou NAO ndo tem
utilidade, afinal ndo constituem um problema de pesquisa académica.

LEVANTAMENTO DA HIPOTESE EM RESPOSTA AO PROBLEMA DE PESQUISA
- Que tipos de respostas espera-se encontrar?

e S3o as possiveis respostas ao problema investigado para verificar ou ndo se a
mesma procede e que orientam a estrutura do trabalho académico.

e S30 empregadas como respostas afirmativas, apesar de provisorias, como se
fosse uma aposta sua.

e FElabore a mesma de forma coerente com o problema de pesquisa e que
demonstre conhecimento de sua parte.

e Realize a pesquisa de forma a comprovar, assegurar ou rebater a sua
afirmacdo (hipotese), portanto, ela é que define as variaveis que serao
estudadas. Quando pesquisa quantitativa, a hipotese deve ser formulada para
comprovagao por meio de estatistica.




OS OBJETIVOS DA PESQUISA - Para qué?

e Através do objetivo geral vocé busca o propdsito da sua pesquisa, portanto
recomendam-se verbos com significado mais abrangente. Cada intencdo
requer verbos apropriados: para conceitos, procedimentos, atitudes, etc.

e Os objetivos especificos oportunizam atingir o objetivo geral e testa a hipdtese
levantada (sua tese); ainda, podem ser considerados para organizacdo dos
capitulos (se¢Bes e subseces). Este tipo de objetivo requer verbos com
significado mais restrito, direcionado. Cada intencdo requer verbos apropriados:
para analise, avaliagcdo, compreensdo, conhecimento, sintese, aplicacdo, etc.
Emprega-se apenas um verbo em cada objetivo.

e Os verbos devem estar sempre no infinitivo.

A JUSTIFICATIVA - Por qué?

e Com base nos objetivos apresentados, justifique, argumente o por qué da
pesquisa, reflita sobre o problema de pesquisa, as vantagens, desvantagens,
importancia do tema e abrangéncia social, cientifica ou académica para
solucionar a problematica.

e E 0 momento de convencer, ofereca bons motivos, boas razbes para
convencer o leitor através da sua proépria otica.

¢ Ndo tente justificar a hipotese, responder ou condluir 0 que serg, ainda, pesquisado.

REVISAO DA LITERATURA - Baseado em qué?

e Revisar a literatura é condicao essencial para saber o que existe sobre o tema,
para aprofundamento e para orientar as etapas do seu planejamento,
principalmente rever o problema formulado e a hipdtese levantada.

PLANO TRACADO....

E hora de entender um pouco mais como se faz uma revisio da
literatura...

REVISAO DA LITERATURA...

Trabalho académico e achismos ndo caminham juntos. £ necessério ler muito
sobre 0 assunto e escolher fontes de consultas confidveis. Todas as afirmacfes que
forem feitas, fundamente.

Todo o processo inicia com a busca da literatura existente, no intuito de definir a
questdo de pesquisa, familiarizar-se com o tema e avaliar possibilidades da revisao, ou
seja, faca uma revisdo preliminar em fontes de pesquisa.



A pergunta que guia esse processo é: baseado em qué?

Revisar a literatura de forma mais profunda para fundamentar a pesquisa, refere-se a etapa
em que situamos nosso trabalho em relacdo a outros ja existentes. Também é a etapa
em que se reune fontes de pesquisa, por meio de levantamento bibliografico, que servirao

de base teérica para a elaboracdo do trabalho académico: livros, artigos de periodicos,
teses e disserta¢des, dentre outros tipos.

Realizar a revisdo da literatura € um momento do planejamento muito importante e engloba
buscar, analisar e descrever conhecimento:

Obs.1: ndo se trata de um
recorte de trechos das
obras analisadas e
utilizadas como referéncia
para seu trabalho. Realizar
apenas colagem de
trechos fard com que seu
trabalho perca valor
académico.

Obs.2: aborde os
conceitos escolhidos de
uma perspectiva diferente,
nova, particular, para
atribuir originalidade a sua
producdo.

... identifica outras
publicagdes na area,
referente ao objeto de

estudo e reconhece

literatura e autores que

serao substanciais para

tragar o plano (elaborar o
projeto de pesquisa);

4

... € através dela que vocé
percebe o delineamento
e a proporg¢ao do
problema de pesquisa,
Ou seja, situa e aprimora
o problema/assunto,
sugere a hipotese,
elabora a justificativa,
resolve situagoes
pertinentes a analise dos
dados;

.. reconhece se ja ha
outras publicacdes
sobre o assunto, com o
mesmo enfoque ou
apenas semelhancas;

5

... detecta teorias
usadas e discutidas na
area, debates tedricos ou
metodoldgicos e o que ha
de controverso sobre,
conceitos utilizados;

3

... Serve para
aprofundamento, para
guiar a pesquisa e como
base teérica para a
redacao do trabalho
académico.

Ao realizar a revisdo de literatura, procure boas referéncias, analise as fontes, crie uma
estrutura de pesquisa e faca uma analise criteriosa.

Ha alguns tipos de revisdo da literatura. Neste manual, sera apresentada apenas a revisao
sistematica, de escopo, integrativa e narrativa para melhor compreensdo das diferencas e
similaridades existentes entre esses tipos de revisdo, segundo Steil (2021, p. 2-4).



Critério de
analise

Revisao da literatura

- diferencas e similaridades existentes entre alguns tipos de revisdo -

|
REVISAO
SISTEMATICA

l

Revisdo da
literatura que
coleta, analisa
criticamente e
sintetiza todas as
evidéncias

relevantes  sobre
uma _ _ pergunta
especifica de
pesquisa.

Sumarizar toda
evidéncia empirica

sobre _ uma
questao

especifica, de
modo que

decisdes cientificas,
tecnoldgicas ou de
intervencao

0ssam ser
omadas.

Boa opg¢do para
avancar 0
conhecimento
sobre uma questdo,
a partir do que ja se
sabe sobre ela.

Exclusivamente
estudos primarios.
Geralmente
estudos
quantitativos, mas
é crescente 0
ndmero de
revisges
sistematicas de
estudos
qualitativos.

Essencial para o
objetivo de uma
revisdo sistematica.

Processo
estruturado,
replicavel e
transparente.

Explicitagdo ~ dos
critérios de
elegibilidade,
identificagdo  de
ndmero - de
estudos incluidos e
excluidos, com
justificativa.

E realizada com o
uso do checklists
consolidados.

|
REVISAO DE
ESCOPO

l

Forma de sintese
de conhecimento
que  mapeia as

evidéncias
existentes  sobre
um tépico, assim
como identifica
seus  principais
conceitos, teorias e
hiatos de
conhecimento.
Mapear as
evidéncias e
identificar
principais .
conceitos, teorias e
hiatos de

conhecimento
sobre um tépico.

Boa op¢do para
identificar  novos
problemas de
esquisa em um
opico.

Estudos primarios
de qualquer
delineamento,
documentos
institucionais
oficiais e opiniGes
de especialistas.

Essencial para o
objetivo de uma
revisdo de escopo.

Processo
estruturado,
replicavel e
transparente.

Explicitagdo ~ dos
critérios de
elegibilidade,
identificagdo  de
ndmero ~de
estudos incluidos e
excluidos, com
justificativa.

Pode ser realizada
ou ndo,
dependendo = do
objetivo da revisdo.

|
REVISAO
INTEGRATIVA

l

Método de sintese
de conhecimento
que revisa, critica e
sintetiza hteratura
representativa de
um  tépico, de
forma integrada.

Integrar diferentes
perspectivas sobre
um = tépico, de
modo que novas
perspectivas sobre
O mesmo possam
ser geradas.

Boa op¢do para
identificar ~ como
diferentes  dreas
tratam um mesmo
topico.

Estudos primarios,
combinados  com
artigos

metodoldgicos e
tedricos.

Ndo é especificada
na literatura da
area.

Processo
estruturado.

Explicitagdo ~ dos
criterios
elegibilidade.

Néao & um
requerimento = da
revisao integrativa.

REVISAO DE
NARRATIVA
Revisdo de
literatura, que
descreve estudos

passados
relacionados a um
tdépico ou
hipétese.
Sumarizar
informagBes e
evidéncias
consideradas
relevantes pelo
autor sobre um
tépico.

Boa opg¢do para
apresentacdo  de
proposta,  modelo
ou tecnologia.

Muito utilizada nas
areas, de
engenharia em
funcdo de seu
pragmatismo.

Estudos  tedricos
primarios, modelos
ou outros
documentos.

Ndo é especificada
na literatura da
area.

Processo subjetivo,
individual e” nao
replicavel.

Pesquisador

seleciona a
literatura que o
ajuda a apolar sua

proposta de
esquisa ou
ipotese.

Ndo é um

requerimento.  da
revisao narrativa.

(continua)



(conclusao)
Revisao da literatura

- diferencas e similaridades existentes entre alguns tipos de revisdo -

Critério de REVISAO REVISAO DE REVISAO REVISAO DE
analise SISTEMATICA ESCOPO INTEGRATIVA NARRATIVA
Pode ser  Qualitativa. Qualitativa. Qualitativa.
qualitativa ou
quantitativa (meta-
analise).
Ha guias de relato Ha guias de relato Nd&o ha. Nao ha.
validados, com lista  validados, com lista
de itens a serem de itens a serem
reportados na reportados na
revisao. revisao.
Cochrane Cochrane Torraco (2005);  Ferrari (2015).
Collaboration, Collaboration. Whittemore e Knafl
Campbell (2005).

Collaboration.

Para que a revisao da literatura seja eficiente, o material
selecionado deve ter relevancia, afinal, embasara teoricamente
seu trabalho académico.

Para realizar a revisao da literatura, inameras fontes de pesquisa (varios materiais)
sao consultadas para embasar seu trabalho académico, mas nem tudo é utilizado,
necessariamente.

APENAS O QUE VOCE UTILIZAR SERA LISTADO NAS REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.

Como légica podemos interpretar que:

Diversifique as suas fontes de
pesquisa, busque por livros,
revistas, na internet, mas cuidado,
prefira bases de dados confiaveis.

10 S N&o se "atira para todos os
Cadémico com apenas 2 ou |adQ5" para d|zer que vocé
3 fontes de consulta, nem utilizou vérias fontes de

com 1 fonte apenas para consultas.
embasar uma secdo inteira.
Mantenha foco para ndo
fugir do assunto, tenha
clareza sobre o que esta
buscando, e va delimitando
0s campos de busca como  Independente do tipo de fonte a
forma de minimizar erros.  ser utilizada, procure aquelas que
Nem tudo que vocé "acha" é demonstrem o que ja aconteceu
importante para seu (a historia sobre o0 assunto
trabalho académico, muito  abordado), do que ja se sabe, caso

1 menos tudo sera utilizado. contrario a perspectiva sobre o
assunto ndo sera demonstrada.

3

Néo se faz um trabalho

As referéncias utilizadas devem
ser de qualidade, livres de
questionamentos.

Isso demonstra que vocé
ndo ampliou sua pesquisa,
além de que, desta forma,
ndo sera possivel realizar
uma conversacao entre as

mesmas, muito menos
contrastar opinides.



Segundo Gil (2002), as fontes para uma pesquisa sdo:

. leitura corrente — obras literarias e obras de
Livros — de referéncia divulgagdo

jornais remissiva e informativa -
revistas dicionarios, enciclopedias,
anuarios e almanaques

FONTES DE
PESQUISA

Impressos
diversos

Ainda, podem ser consultadas bases de dados para encontrar artigos cientificos,
que ndo fazem parte de periddicos; anais de eventos, onde apresentam-se conteldos
atuais, debatidos e produzidos; resenhas, as quais facilitam a compreensao de algo
que ndo foi possivel compreender numa leitura simples e, até mesmo, quando o tempo
é curto e ndo é possivel ler uma obra inteira; legislagdes, etc.

Para Santos (2003), as fontes de informacdo cientificas sdo distribuidas em primarias,
secundarias e terciarias.

As fontes primarias sdo aquelas produzidas diretamente pelo autor da pesquisa,
oriundas de congressos e conferéncias, de periédicos, assim como legislacdes, normas
técnicas, teses, dissertacdes, relatérios técnicos, projetos de pesquisa em andamento.

Fontes secundarias sdo aquelas que trazem a informacdo agrupada, organiza as
informacdes dispersas nas fontes primarias para facilitar a busca. Tratam-se de livros e
manuais, dicionarios e enciclopédias, internet, base de dados, filmes e videos, centros
de pesquisa e laboratorios, bibliografias e indices, museus, arquivos, colec8es cientificas.

Ja as fontes terciarias apresentam-se como sintese ou consolidacao de informacdes.
Sao guias para as fontes primarias e secundarias: servicos de indexa¢do e resumos,
catalogos coletivos e de bibliotecas, revisdes de literaturas, centros de informacdo e
livrarias, diretorios.

Encontrar a literatura correta depende do que vocé esta buscando, do tipo de pesquisa
a ser empregada para saber onde procurar.

Fontes de consvlta para revisio da literatura...

O alvo de busca em uma revisdo de literatura vai além de livros, como ja visto. Hoje a
literatura cientifica possui um vasto material que pode ser acessado mais facilmente.

A internet, nesse contexto de busca, serve como passo inicial para sua pesquisa. Por
meio do google ou google académico, vocé investiga sobre o assunto, 0 que existe de
livros, publicac¢des...

Em bibliotecas fisicas, vocé conta com o apoio do(a) bibliotecario(@) na busca por
informacdo, direto na fonte. Ainda pode utilizar o servico de bibliotecas virtuais para consultar
essas obras por meio de qualquer dispositivo movel e realizar ainda realces e anota¢des no
material. Outra possibilidade é baixar livros gratuitamente, por meio de sites especificos.



Por fim, faca sua busca na internet por produc¢des académicas em base de dados
cientificos para complementar sua pesquisa. Muitas dessas bases de dados sdo
internacionais, algumas sdo pagas... 0 fato € que, para pesquisar, VOCé precisa criar
estratégias.

Revisdo da literatura online requer uma estratégia de busca efetiva que reldne técnicas e
regras que possibilitam localizar a informacdo em bases de dados e requer:

e rapidez para ndo perder o interesse;

e um roteiro definido pela interface de cada base de dados.

Termos e estratégias de busca em recursos informacionais/bases de dados...

Para saber pesquisar, primeiro é necessario entender a diferenga entre palavras-chave
e descritores, dentre outras situacoes.

Ainda, entender a resposta para a seguinte pergunta: quando usar um, quando usar outro?
Como pesquisar?

Palavras-chave: palavras simples ou expressdo composta (palavras associadas a um
assunto, um tema especifico que vocé quer obter resultado), elencadas pelo
pesquisador/autor que melhor representa o conteddo, sem nenhum critério de escolha
sobre 0 mesmo. Uma vez que ndo ha critérios definidos, quando um outro pesquisador
utilizar um sinbnimo da sua palavra-chave, por exemplo, ndo ira detectar o material
produzido por vocé.

Descritores: palavras-chave com critérios (determinadas), termos padronizados, definidos
por especialistas, 0s quais sdo encontrados em dicionario especifico (devido a variedade de
nomenclatura sobre um mesmo termo oriundas da interpretatividade de autores
renomados) e servem para recuperar informacdo em base de dados para ter um alcance
maior de fontes de pesquisa.

Alguns recursos informacionais empregam palavras-chave, outros descritores. O
importante € que, para realizar uma busca mais assertiva em bases de dados, nao basta
apenas saber onde pesquisar, mas sim como pesquisar, para obter resultados de
qualidade.

Recursos informacionais sdo "locais de armazenamento", um recurso que
contém informacao eletrénica, como: banco de dados, diretério ou portal.

Como o objetivo deste manual ndo € entrar no mérito de qual local de
pesquisa adotado por vocé é banco de dado, qual € um diretdrio, qual é um
ortal, como padroniza¢ao Institucional, sera adotada a expressao
ASE DE DADOS (conjunto de dados/conteldo) para remeter a qualquer um
destes recursos cientificos.




Pesquisar para obter resultados de qualidade esta relacionado, além de saber onde, a
adotar uma estratégia de busca eficaz. E preciso entender que essa busca é
tecnoldgica, realizada por meio de um algoritmo, entdo precisa de uma
combinacao de caracteres.

O primeiro passo € identificar o problema da sua pesquisa:

Relacione pETat\r/??g Publica¢des
assuntos . ertinentes
Problema =¥ inerentesa =P iég%ﬁﬁﬁe - p e
efinido . :
ele descritores na sua busca pesquisa

Para obter resultados mais precisos, restringir a pesquisa, qualificar os termos (palavras-
chave ou descritores que representam a informagdo que se quer buscar) de uma pesquisa
emprega-se, em letra maiuscula, Operadores Booleanos quando a base de dados
permitir busca ou pesquisa avancada.

... especifica a busca;

IIAN Dll Jogos eletronicos .. diminui 0 campo de busca da pesquisa;
AND .recupera materiais que contém todos o0s
e adolescentes termos.
"0 R" Adolescentes ..amplia 0 campo da pesquisa;
OR ... recupera materiais com qualquer um dos
ou criangas termos, inclusive com ambos.

Jogos eletrénicos
IINOT" OR
nao

... restringe a pesquisa;
adolﬁls(g%ntes ... exclui dos resultados o segundo termo.

criangas

e

Outra estratégia de busca, agora para restringir a pesquisa, utiliza recursos como aspas ou
parénteses:

. . ..recuperara apenas materiais que contenham a expressdo exata
jogos eletronicos que esta entre aspas.

"jogos eletrénicos" ... para agrupar termos dentro de uma expressao; )
AND (criangas OR .. recuperara primeiro materiais equivalentes a soma do que esta
adolescentes) entre parénteses, posteriormente busca por todos os termos.

Ainda, utiliza-se como recurso, a truncagem para localizar os materiais:

.. recuperara: cultura, cultural, culturaly, etc, .
cultur* .. a direita do radical substitui um numero indefinido de caracteres no final;
... Ndo busca por plural simples de palavras.

>t recuperaré: orggn_ization, organisation, etc,;
organization ... Substituird um Unico caractere.
.. recuperara: cardiologista, cardiologia, cardiopatia, etc,;

cardios ... a direita, buscara por um numero indefinido de palavras com a mesma raiz.



Base de dados cientificos...

A publicacdo de um material, de uma producdo cientifica, pode ser indexada em uma
base de dados. Tal acdo proporciona disseminacao (nacional e internacional),
visibilidade e, a0 mesmo tempo, diante da explosdo bibliografica, devido a propagacdo
em recursos tecnoldgicos pela expansdo da internet, controle bibliografico da
producao cientifica, que passa por uma avaliacdo para melhoria da qualidade do’que
é disseminado.

Bases de dados sdo fontes de informacao eletrénica que proporcionam acesso a
materiais publicados no meio académico e de pesquisas avan¢adas, o que ja foi
publicado, mas, principalmente, 0 que esta em pauta atualmente e fornece mecanismos
eficientes de recuperacdo:

muitas bases de dados sdo internacionais e requerem que a busca

Observagao 1 seja realizada em outra Iingua;

o i02 muitas bases de dados sdo interdisciplinares, outras especificas de
servagcao uma determinada areg;

Observacio 3 muitas bases de dados sdo publicas ou gratuitas, outras pagas ou

COm acesso por meio de convénio.

Conteddos com acesso gratuito/acesso de forma livre - as bases de dados -
disponiveis de qualguer ponto virtual, tém-se, dentre outros:

Portal de Periédicos da Capes (Coordenacdo de

i Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior)
[ D& elw o » . ~ . e s . A . .
I..E:Z:E Publica¢Ges cientificas e tecnologicas de exceléncia, produzidas
no mundo. Oferece acesso a textos completos e de artigos
selecionados de revistas nacionais e internacionais.

BDTD (Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Disserta¢des)
j BDTD Desenvolvido pelo IBICT, reline os sistemas de informa%éo de teses e dissertagdes
s s EXIStENTES NAS instituicdes de ensino e pesquisa do Brasil. Através de uma métrica, o

wimmeomees  Sit€ iNdica um ranking que possibilita identificar os trabalhos que estdo sendo mais
usados como referéncia.

Plataforma Sucupiri da Capes - Qualis Periddicos (qualificacdo de periddicos,
i - banco de teses)
| Cupl FA InformacBes de teses e dissertactes defendidas em programas de pés-graduacio do
pais, resumos de trabalhos de pos-graduacdo desde 1987.
SciELO - Scientific Electronic Library Online (Biblioteca Cientffica Eletrdnica Online)

Revistas cientificas com cole¢Bes nacionais e tematicas que estendem-se por mais de

k| a‘ 16 paises (reune periddicos editados em pafses como Africa do Sul, Argentina, Bolivia,
Ll Brasil, Chile, Colémbia, Costa Rica, Cuba, Espanha, México, Peru, Portugal, Uruguai e
Venezuela). Desenvolve métricas sobre o impacto dos artigos publicados, de acordo

com o alcance.

/0 controle bibliografico da producéo cientifica permite o registro, o acesso e indicadores de producdo cientifica.

Manual de acesso
a0 periddicos da

Capes


http://www-periodicos-capes-gov-br.ezl.periodicos.capes.gov.br/index.php?option=com_phome
https://bdtd.ibict.br/vufind/
https://sucupira.capes.gov.br/sucupira/public/consultas/coleta/veiculoPublicacaoQualis/listaConsultaGeralPeriodicos.jsf
https://www.scielo.br/
http://bdtd.ibict.br/vufind/

o ScienceDirect - plataforma da Elsevier
ScienceDirect

Indicada para diversas areas de conhecimento, traz artigos cientificos revisados de
mais de 2500 jornais internacionais e capitulos de livros.

Google Scholar / Google académico - plataforma do google

GO 9, le Permite acesso a literatura internacional: artigos revisados por especialistas (peer-
académico rewiewed), teses, artigos de periddicos, arquivos de pré-publicagdes (Preprints),
também trechos de livros academicos de uma forma bem simples.

ERIC - Institute of Education Sciences

- ERI Fornece acesso ao conteldo da area da educacdo e temas relacionados: artigos de
periédicos, anais de congresso, conferéncia, documentos governamentais, teses,
Institute of Education Sciences  disSertacoes, relatérios, midia audiovisual, bibliografia, livros e monografias. E
patrocinada pelo Departamento de Educag¢do dos EUA.

Como suporte, ainda é possivel consultar sites de grandes universidades (USP, FGV,
UFMG, UNESP, UNICAMP, UFRGS, etc) que trazem um rol de teses e dissertagoes,
arquivos, assim como revistas eletrdnicas, com material de qualidade.

E possivel, ainda, encontrar bibliotecas virtuais e digitais para acessar livros de forma
pratica e gratuita, assim como sites , que p&ssibilitam a leitura e baixar livros gratuitos
em PDF, de maneira legal:

SciELO books - Scientific Electronic Library Online

Q’(,* =i Publicagdo online de cole¢Bes nacionais e tematicas de livros académicos com o
DCI I* _,() objetivo de maximizar a visibilidade, acessibilidade, uso e impacto das pesquisas,

- yo ) ensaios e estudos que publicam.
Seientific Electronie Library Online

Dominio Publico

Dominio [T . N . .
e W= Portal com livros em cole¢bes, dentre outros materiais, todos em dominio
publico (download das obras, bem como sua reproduc¢do, nao é crime).

pTOl Q—Ct, :"'.1 i Project Gutenberg
GUIQWI% Plataforma com livros em varias linguas.

& cultura Cultura Académica

académica Selo da Editora Unesp, é composto por livros académicos de varias areas do
conhecimento.

8 Biblioteca virtual € aguela que possui todos os materiais (textos, videos, etc.) e livros de forma digital, por meio de
midia eletronica. A Faculdade Sinergia possui uma biblioteca virtual paga, a qual os alunos tem acesso gratuito.
Mais informacdes consultem a bibliotecéria da Instituicdo.

9 Bibliotecas digitais sdo aquelas que, além de biblioteca fisica, dispem de um acervo de documentos totalmente
digitalizados.

10 Certifique-se da credibilidade do site online e esteja atento se utilizam meios legais para divulgacio das obras.


https://www.sciencedirect.com/
https://www.sciencedirect.com/
https://scholar.google.com.br/?hl=pt
https://www.sciencedirect.com/
https://eric.ed.gov/
https://www.sciencedirect.com/
http://books.scielo.org/
http://www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/PesquisaObraForm.jsp
https://www.gutenberg.org/
https://www.culturaacademica.com.br/

Lembre-se que todo funcionamento da internet passa pelo dominio - endereco do site,
entdo, tenha em mente que, ao acessar um site, as extensdes indicam:

.COM

sites comerciais

*cuidado - a linguagem é

de propaganda.

ORG GOV EDU

ONGs governos e afiliados.  sites académicos
*cuidado - geralmente os *cuidado - ha produgbes
pontos de vistas sdo em de alunos iniciantes.

favor da organizacdo.

Vantagens e desvantagens do uso da internet...

A internet como fonte de informacdo e para revisdo da literatura traz vantagens, assim

como desvantagens:

< ... Como vocé pode acessar de qualquer lugar, de qualquer dispositivo as
ah de aces informacdes, crie uma estratégia de armazenagem desses dados (ex.:
2 sofware Mendeley - proporciona o compartilhamento de arquivos).
1ato . € necessario entender as estratégias de busca, formas e variaveis,
ess0 VM "qe assim como a complementaridade entre ambas para realizar buscas.
act or mell oo ... detectar boas bases de dados é importante, mesmo assim, localize
%uscado" textos de qualidade, com pesquisas realizadas, ndo apenas opinides e
ideias.
ito . , . .
acess® gratu ... embora muito material de qualidade exija pagamento.
gra‘.“dﬁe de ... apesar da grande quantidade de informagdo disponivel, nem todas sdo
ua\’\t\da 30 fidedignas e revisadas por especialistas e, ainda, muitas podem ser
A nformas plagio.
ceSSQ.a m ~ - N ~ _—
a acao .. tradugbes automaticas para o portugués podem nao ofertar fidelidade
infoY \,tugu’és das informagdes.
acoe ... apesar de recentes, a fidelidade e originalidade das informac¢des sao
form dificeis d d das de imedi ' inf s
infor e ntes ificeis de serem detectadas de imediato, assim como as informagdes
ec podem estar desorganizadas.
e de ... pela facilidade de acesso e interatividade, é facil criar uma rede de
\’g“tatos contatos, mas preste atencdo a quem VOCEé se associa, busque
c informacdes sobre.
Dicas de leitura...

Sabendo que a Unica maneira de desenvolver senso académico é por meio da
leitura, leia, leia... leia muito, e literatura de qualidade, que forneca fundamentacdo
tedrica de qualidade, com foco no tema e nos objetivos da sua pesquisa.



A leitura pode ser realizada por niveis de leitura adotados por Adler e Doren (apud
Medeiros 1996):

Leitura Leitura de inspecao Leitura analitica Leitura sintépica
elementar
(leitura basica
e reconhecer (entendimento do que se
palavras) (visdo geral do material) esta lendo) (leitura comparativa)
1..- 2..- 3-.. 4--. 5--- 6.-. 7.-.
APURAR | ANALISAR  |SELECIONAR [QUALIFIGAR| consiErar conTRasTAR |[EEENEES
Apurar se a e . S
literatura analise autor  selecione avalieas  compreenda  associe o é hora de
contribuira  (instituicdo a itens, partes  ideias, os para conteudo defender a
com a ideia que quetem  argumentos, concordar que vocé  motivacdo de
principal da  pertence), valor para o as ou discordar  selecionou  sua escolha
sua contracapa, sua afirmacgoes do com o seu ~ pela
pesquisa, introdugao,  pesquisa, feitas e pensamento estudo para literatura,
com o tema sumario, aparente- assimile o do autor... eliminar - quala
ecomo problema, mente conhecimen- materiais  importancia
problema... palavras- to... ..quando ler que ndotem  parasua
chave, , o as importancia  pesquisa.
... Observe, resumo, ano ... cUidadosa- discussdes e
leia 0 de mente, resultados,
sumario, publicagdo examine  considere as
titulos e (pois para graficos e novas
subtitulos  muitos tipos tabelas, descobertas
de trabalhos _ tente
académicos interpreta-
é relevante los antes de
que a ler a legenda
pesquisa
seja recente),
bibliografia

Em suma, leia de forma critica, de forma reflexiva, com profundidade. Perceba os
significados, faca analise, comparacdes e avalie o tempo todo:

ENTENDA QUEM E O AUTOR e em que CONTEXTO O MATERIAL FOI ESCRITO para entender os
argumentos utilizados por ele.

Como através do TITULO ja é possivel identificar muita coisa sobre o autor e conteldo,
ENTENDA-O.

Realize uma leitura dinamica, rapida para entender a esséncia, do que se trata o material e, EM
SEGUIDA, retome a LEITURA COM ATENCAQ, realizando CONEXOES COM SEU CONTEUDO.

* IDENTIFQUE PALAVRAS DESCONHECIDAS, assim como TERMINOLOGIAS para compreender o texto.
¢ Algo ndo ficou claro? BUSQUE OUTRAS FONTES DE INFORMACAO sobre o mesmo conteudo

para entender.

ANOTE. Escrever enquanto vocé |, ajuda a memorizar, entao escreva suas percep¢des, anote
informacdes... utilize post-it, marca texto.. ARMAZENE tudo que for possivel, o que for
importante.

REGISTRE. Além do que vocé anotou, registre ideias, pensamentos que surgirem.

A credibilidade das informagdes perpassa pela verificacdo das fontes de
informacdo, da instituicdo, do autor e da titulagdo dos responsaveis
pela informacdo. Se atenha também a registros como revisao editorial,
atualidade da informacgao, data de criacao da pagina e atualizacao da
mesma (verifique se todos os links estdo em funcionamento), a qual, no
minimo, deve ser realizada a cada 2 anos (N0 Maximo).




ORGANIZANDO A PESQUISA... ]

0 OBJETO DA PESQUISA...

A organizacdo da pesquisa inicia pela identificacao do objeto da pesquisa, também
conhecido como objeto de estudo e unidade de analise.

A essa altura, vocé ja sabe o assunto que abordard, ja sabe o tema... € hora de especificar,
afunilar, realizar um recorte, aprofundar os estudos relacionados ao tema de pesquisa,
pOIs a partir dessa definicdo, é que todo o processo metodologico sera determinado.

o 0 que vocé quer realmente pesquisar dentro do tema escolhido?

Entdo reflita... ! ) : : .
O problema da sua pesquisa esta relacionado com o objeto de pesquisa?

Especifique, especifique, especifique seu tema o maximo que puder para
delimitar o objeto de pesquisa, o0 qual exprime o que se quer fazer.

Nesse contexto, a revisao da literatura:

1 . contribuipara ... Serve para ... auxilia na 4 ... pode levar
a delimitacdo do analisar outros percepcdo de VOCé a repensar
~ Objeto de angulos do que outros seu problema de

pes%wsa, por meio de problema e para pesquisadores ja pesquisa.
analise das fontes de identificar outro viés estudaram sobre e
pesquisa que possuem  como proposta para quais resultados
0 Mesmo Toco. qua p%squisa, afinal o apresentaram....
objeto de pesquisa nao ;
Perceba como outros g)recisa - 9nédito, Il_i\):ggnplo.
autores organizama  muito menos deve ser ¥ =
ideia e quagiS teorias idéntico a outro... ADMINISTRACAO
utilizam como

| Gestdo de pessoas|

Lideranca

| Lideranca na escola]
| Estilos de lideranca e seus impactos sobre o clima organizacional escolar]

sustentacdo...

ESCOLHA DOS CAMINHOS...

Escolher os métodos de pesquisa exige planejamento e um plano muito bem
organizado, fundamentado, com o objeto de pesquisa bem delimitado, com base no
problema de pesquisa para delinear o caminho a ser seguido; escolher os
procedimentos, métodos e técnicas a fim de atingir o objetivo da pesquisa.

cOomo vau PESQUUISAR? COM O QUE?Y QUANDO?
METODOLOGIA

Raciocinio I6gico, procedimentos, técnicas, instrumentos para levantar dados e informagdes.

&
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Mas, principalmente, é necessario ter dominio dos tipos de pesquisa existentes, do
método quanto ao raciocinio l6gico e compreensao de como tudo esta inter-
relacionado para desenvolver a metodologia do seu trabalho académico.

Esse caminho deve ocorrer por meio de exploracdo cientifica para validar, dar
credibilidade a sua pesquisa, caso contrario, vocé revelara apenas um conhecimento
empirico.

Estamos falando em diversas etapas envolvidas e que inicia pela l6gica apresentada abaixo:

'Elementos essenciais de uma pesquisa | PESQUISA QUANTO
A FINALIDADE

O primeiro passo no planejamento da

PESEUISH QUANTO pesquisa:
A ABORDAGEM

O segundo passo no planejamento da

Identifica 0 que a pesquisa tem a oferecer
a ciéncia: teoria, pratica ou inovagdo.

pesquisa: 2

PESQUISAH QUANTO
Identifi | tipo d 3
tratarennerlwéad%usadaed%sl/pw?forerr?ggolesse Sara AOS OBJETIVOS

solucionar o problema do estudo. O terceiro passo no planejamento da

pesquisa:
METODO Identifica o conhecimento que se pretende
O quarto passo no planejamento da sua produzir, o propdsito da pesquisa.
pesquisa:
|dentifica o tipo de raciocinio aplicado para PESGUISA WUANTO
obter resulptados portanto oprgamzapo AOS PROCEDIMENTOS
pensamenggégsrggﬁzeasd%c;ncretas que O quinto passo no planejamento da

pesquisa:

Identifica o local e a técnica a ser utilizada
. para coleta de dados/informagoes (os
Obs.: para melhor compreensdo meios para).

sobre, VER especificacbes na parte

1 deste manual.

Légica compreendida....

.. € hora de adicionar detalhes, complementagées aos
. foco, atencdo e delineamento em relacdo aos

Quais os caminhos para realizar os procedimentos acima?

e Quais técnicas e instrumentos serdo utilizados para coleta de dados/informacdes?
Como serdo construidos esses instrumentos?

e Sera utilizada amostragem?
Qual seréa o procedimento utilizado na coleta de dados e informacfes?

Quais procedimentos serdo utilizados para anadlise e interpretacdo dos dados e
informacdes?



Reflita...

Que tipo de pesquisa sera feita? Como sera delineada quanto a finalidade, a
abordagem, aos objetivos, aos procedimentos/percurso metodoldgico e o método
Quais
procedimentos serdao empregados para a coleta de dados/informac¢des? Como tratar
esses dados/informacgdes até a validagdo dos mesmos?

quanto ao

raciocinio empregado?

Qual

metodologia

0 que vocé se propée a realizar?

sera

adotada?

Enquadre a sua pesquisa, ou seja, classifique sua pesquisa quanto a esses 05

elementos...
Para fins de procedimento/percurso  metodoldgico | |pesquisa:
organizacdo da quantoda finalidade dﬁ pesquisa: 0 que | |e pulra?d
retendo? O gue minha pesquisa tem a | |* aplicada?
pesquisa 5 . Pesq e tecnoldgica?

oferecer?

Para fins de analise
e tratamento dos
dados/informacodes

procedimento/percurso  metodoldgico
quanto a abordagem da pesquisa: qual o
roblema da minha pesquisa e de que
orma os dados serédo coletados, analisados

Pesquisa:
e qualitativa?
e Quantitativa?

'V VYV

i o Ly e quali-quanti?
da pesquisa e tratados para soluciona-lo? et
. procedimento/percurso  metodoldgico | |pesquisa:
rop?’)';?tgnseggl da | Quanto ao objetivo da pesquisa: 0 que || exploratéria?
prop os uglsa pretendo atingir e que conhecimento | |e descritiva?
Pesq pretendo produzir? * explicativa?
.. métodos que conduzem o pesquisador a | |Método:
examinar, de forma ordenada, questdes || dialético?
Para fins de como: quais os procedimentos Iogicos da || ¢ ﬂ?dU?'VO?
raciocinio aplicado., MiNNa investigacio  — (conjunto  de || * JECEEES
procedimentos)? Qual o raciocinio 16gico | |+ ingutivo? °
empregado na analise dos  resultados | | fenomenoldgi-
(andlise das premissas e conclusdes obtidas)? co?
. Pesquisa:
- o |,proced|ment0/percurso « bibliogréfica?

. metodoldgico quanto aos « documental?
_Sara_ffl_ns de ' procedimentos  (meios)  de * experimental?
identificacao lizacs d isa Estudo: e ex-post facto?
do local de | realizacao a pesquisa: a 05 0

A pesquisa/investigacdo  ocorrerg | |* de * participante?
realizacao e onde? Quais processos utilizarei? laboratério? | |e pesquisa-agdo?
processos de =7 uals p . * | |e decampo? ¢ de levantamento?

coleta de Quais tecnicas empregarei para ||« bibliografico? | |« operacional? L
dados/infor- coletar as informagbes e * pesquisa de
macses elaborar ~ um raciocinio? campo?

GOES... | precisarei de mais uma técnica? . gtS(EUdO de caso?

Escolher os procedimentos, técnicas e

Apenas 1
classificagéo

ao

Apenas 1
classificag

Até 2
classifica¢cBes

30

Apenas 1
classificag

%.Ges, sendo
iografica

E muito comum utilizar pelo
uma delas a bib

menos 2 classifica

instrumentos para a coleta de

dados/informacdes, dependerad muito do caso, do tipo de pesquisa adotado,
afinal, cada um tem suas especificidades e requer uma condug¢do, um
tratamento diferenciado.

O que vocé se propde a realizar tera ligacdo direta com o problema da
sua pesquisa e com o objetivo que se quer atingir.




Exemplo de um trabalho académico’’ classificado nos 5 elementos essenciais
de uma pesquisa:

TiTULO

PROBLEMA

OBJETIVO

O TRABALHO DECENTE PARA IMIGRANTES: O ESTUDO DE CASO DE UMA

EMPRESA TEXTIL DE BRUSQUE/SC

Quais sao as interfaces do Trabalho Decente para Imigrantes Involuntarios

de uma Empresa Téxtil de Brusque-SC?

Contrastar a percepcao dos trabalhadores Imigrantes Involuntarios e as
praticas de gestao relacionadas ao Trabalho Decente de uma Empresa do

setor téxtil de Brusque-SC.

CLASSIFICACAO DA PESQUISA APRESENTADA ACIMA

L

|
Quanto ao PROCEDIMENTO

Quanto a Quanto a Quanto aos
FINALIDADE ABORDAGEM OB} EIVOS (0s meios)
{ i 1
[ 1
e basica e Qquantitativa e exploratéria Quanto a coleta
e aplicada e qualitativa e descritiva Quanto ao local de dados
e [novacao ou e quali- e explicativa l l
tecnologica (qnt#ias?;;tatwa e de campo e Dbibliografica
combinada) e de e documental
laboratdrio e experimental
e Dbibliografico e ex-post facto
® participante
Intramétodos: : ggsqwsa—agao
[ ] , 2
AMESTEE A ggrtrqsev;;a%uradas — oecnicasde | levantamento
e por conveniéncia e coletade dados | e operacional
T analise documental smEcTion
e observacdo sistemética €studo ae
Finalizacdo da coleta: E0
e saturacdo de * etc
dados |
l ) e dialético
Anélise de dados: Método e dedutivo :
e Temdtica (Bardin) | e hipotético-dedutivo
— | e indutivo
[ ]

fenomenoldgico

Tenha em mente que os procedimentos/percursos metodoldgicos, assim como o
método, devem fazer sentido a outros pesquisadores com situacGes/problemas

similares.

Por mais dificil, complicado gue pareca classificar uma pesquisa, apds esse
enquadramento, tudo fara mais sentido, consequentemente, o
desenvolvimento do trabalho académico seré menos arduo.

Desta forma, vocé nao correra o risco de facilmente sair do foco, bloguear
e desmotivar, principalmente de ndo saber onde esta e para aonde vai...

17 Aspectos psicossociais de salde nas organizacGes, de autoria de Suelen Frainer a ser apresentado como projeto de
pesquisa no Mestrado em Psicologia das Organizac¢ées e do Trabalho na UFSC, 2021.




DESCRICAO E PROCESSOS...

Os proximos passos serdo uma forma de orientag¢do, num geral, para colocar a
"mao na massa", entender conceitos e o processo. Isso ndo quer dizer que
todos os trabalhos académicos serdo desenvolvidos da mesma forma, com a
mesma base, mesmos elementos, com a mesma légica.

Entendendo conceitos e processos...

A ° DADOS X INFORMACAO X CONHECIMENTO
QUAL A DIFERENCA...

==

onhecimento

- € a informagdo com um contextd
bem definido, processado de forma
efetiva;
- compreenséo da realidade de
determinada informacao.

Informacgoes

- sdo os dados devidamente

Processados, tratados e analisados)

- apresenta significados praticos e

compreensao sobre determinada
situagdo;

- podem ser utilizadas para reforcar o
processo de tomada de decisao, uma
vez que 0 amontoado de dados
possibilta uma margem de erro menor.

Dados

- conhecimento

bruto, ainda néo

tratado;

- ndo possui
\ nenhum significado |
isolado;
matéria-prima dgy
informacao. /

DADO ¢ um conhecimento bruto que, ao ser processado, tratado e analisado
oportuniza compreensao sobre determinada situacao e gera INFORMACAO, que, por
sua vez, a partir do momento que é contextualizada, se torna um CONHECIMENTO.

Distinguir, ora em diante, coleta de dados (dado bruto, que sozinho ndo possui nenhum
significado) de coletas de informagdes (dado processado e tratado) fica muito mais simples.

Todavia, em pesquisa, a coleta sera sempre de um dado nesse manual.

@ L4 ,
Z DADOS X 0BJETO X VARIAVEL X ESCALA

NUmeros por si sé, em uma pesquisa, ndo existem. E preciso construir uma rede de
relagcées que una os numeros e estes sejam quantificados.




Em primeiro lugar, é preciso entender que os dados podem ser classificados em
primarios e secundarios e que estes podem ser coletados de fontes de informacao
cientificas (primarias, secundarias e terciarias), como ja apontado anteriormente.

e 3queles coletados e publicados pela primeira vez (originais);
» e coletados pelo préprio pesquisador;
2 e coletados em tempo real, portanto sdo mais verdadeiros e faceis de controlar, quando se
& quer evitar erros;
£ e 3 aplicacdo é mais complexa e lenta uma vez que se quer “resolver” algo atual;
£ e exige verba, trabalho e tempo;
P dados especificos para que seja possivel verificar e desenvolver a investigagdo com
] qualidade;
& e dados sdo brutos, sem processamento e sozinhos ndo possuem significado;
e e geralmente emprega-se técnicas e instrumentos para a coleta, na pratica;
® Se ajusta as necessidades do pesquisador.
e aqueles ja coletados por outros pesquisadores;
2 e surgem da interpretacdo de outros pesquisadores;
= e devido ao tempo de publicagdo, as informag¢des podem ser absoletas;
o e 3 aplicacdo é para “resolver” algo futuro, mas que devido sua publicacdo, pode ja estar
£ absoleto;
Q e até exige verba, mas se necessario, o custo serad bem menor, ainda os dados sao obtidos de
2 forma mais répida;
- ¢ pelos dados serem gerais, ha dificuldade de verificar e também obter qualidade;
£ ¢ dados ja foram processados, tratados e analisados, ja ha compreensao sobre determinada
a situagao, ou seja, ja ha uma informacdo;
® raramente se ajusta as necessidades do pesquisador.

Mas, como obtemos um dado? Mediante observacao ou resultado de uma medicdo.

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4

OBJETO VARIAVEIS
ldentifique o ? O que iremos medir? E um esquema
objeto... que serve para
- Individuo? (ex.: Qual caracteristica desse objeto representar
Qual sera a empregados ou (fonte de dado)? numericamente
fonte de dado? consumidor) os valores

Obs.. varios empregados que empregados nas
- Coisa fisica? (ex.: produto) ~ trabalham no setor de estoques variaveis.
estdo acima do peso, tornando seus
- Localizacdo geografica? desempenhos no processo de
(ex.: local de colheita ou de  estocagem mais lento.

estocagem) Os empregados serdo o objeto

. 5 ) (fonte de dados), que possuem

- Periodo de tempo? (X! yarias caracteristicas, ou  seja,

dias de trabalho ou assumem 2 ou mais valores (as

periodo de colheita) variaveis).
- etc. Os dados a serem obtidos por
. . . meio de observag¢do irdo
Quais serao as variaveis responder a perguntas como: =
medidas dessas fontes quantas vezes; quanto; quanto DADOS, entdo,
de dados? frequente ou distante; qual tipo ... serao oS
Como representar valores

numerica'rpen'te essas
variaveis?

coletados de
uma variavel.




Considerando que cada objeto de estudo (fonte de dado),

em uma pesquisa,

possui caracteristicas (ex.. renda mensal, altura, peso, numero de filhos, habilidades,
localizacdo, etc.), que sao de interesse do pesquisador ¢ sdo denominadas de
variaveis, tenham valor numérico ou ndo, mas que podem ser quantificados,
verificados dentro de um padrdo de tolerancia e os resultados mudam/variam, os quais
sdo representados em escalas, € necessario entender que essas variaveis podem ser
categorizadas ou mensuradas no decorrer de uma pesquisa.

A coleta de dados:

°
S .
=)

C__
=
o= 0
T ©
=
=8,
oL
>3
\mv

o °
C

>

nao é estruturada;

ndao tem intencdao de controlar o
contexto da pesquisa, mas sim, captar o
contexto na totalidade;

Ndo usa valores numeéricos, é realizada
de palavras, textos ou imagens;

tem como caracteristica a interpretac¢do
para poder ser medida;

ocorre de técnicas como: anadlise
documental, inquérito por
entrevista/questionario, grupo  focal,

observacdo, etc.

quantitativa

(mensuradas)

Variavel

A coleta de dados:

é estruturada;
ocorre  por
controle;

€ numérica e estatistica;
tem como caracteristica a
quantificacdo de qualquer
variavel;

ocorre de técnicas como:
inquérito por
entrevista/questionario,
testagem, experimento,
etc.

meio de

As variaveis, de forma resumida, podem ser assim classificadas:

VARIAVEL

|
QUALITATIVA

Nominal

Categorias que nao

Ordinal

Categorias que

tém uma ordem podem ser
natural: ordenadas:
Varidvel | Classificagio | VALOR Varidvel | Classilicagio| VALOR
soleirg, Ensing
Estado | Qualitativa casado, Instrucdo | Qualitativa  (fundamental,
civil nominal separado, = grau ordinal médio,
suparior
Regiio Quaklativa | More, Sul Classe Qualitativa | alla, média
0 nominal  [Nordeste social ordinal baixa
Estado | Quaktativa s\ﬂ'l!;:;“- Mivel de | Qualitativa Ufﬁ";i':;“te-
canjugal naminal iRt colesierol ordinal aceilivel..

Para fins de contar e

classificar/

identificar.

Os numeros indicam
tipos diferentes,

atuam como roétulos.

Para fins de comparar,
formar um rancking
(frequéncia de
ocorréncia, avaliar
grau de concordancia,

entender

etc.).

referéncia,

Escala de medida:
NOMINAL

Escala de medida:
ORDINAL

Discreta

Caracteristicas mensuraveis
. que revelam valores
inteiros (um nUmero finito
ou infinito) entre
quaisquer dois valores:

Continua

Caracteristicas mensuraveis,

que revelam

ualquer valor

num intervalo entre dois
valores quaisquer (nUrmeros
reais, numa escala continuay:

Varidvel | Classificagio| WVALOR Variavel | Classificagao VALOR
Fi!n.os = Quantitativa 01234 Saldrio Quantitativa |RE 1.000,32; RF
numero discreta BRI (razo) continua 5.43999
coaso | cuwama | Spisro | | Feso | uantaba Jos357 1 7813
conjugal discreta casado. —

Temperatura| Quantitativa 0% -1 5 38°
|dade: Quantitativa | 14, 20, 34, (intervalar) continua BSASSE

' discreta

Para fins de contagem.

Para fins de obter dados por
meio de algum instrumento
de medida, como balanga,
régua, etc., geralmente.

NOMINAL

‘ Escala de medida:

Escala de medida: de
INTERVALO, de RAZAO




PROCEDIMENTO DE COLETA DE DADOS/INFORMACOES...

0 QUE? ONDE? COMO? QUANDO? QUANTO? QUEM?

Para realizar a coleta de dados, é necessario pensar em todos 0s caminhos a percorrer e
identificar o que sera coletado, o tipo de dado.

Para levantar os dados necessarios para resolver o problema da sua pesquisa e atingir 0s
objetivos, realize uma programacao, monte um plano de acdo bem detalhado de
todo 0 passo a passo que sera necessario para a coleta e que vocé vai seguir. A chance de
VOCé se perder no meio do caminho, sera bem menor.

Lembre-se que nao ha algo definido para servir de base, muito menos definitivo,
afinal DEPENDE DO TIPO DE PESQUISA A SER REALIZADA e dos dados que se
pretende coletar, se PRIMARIOS ou SECUNDARIOS.

QUEM? Quem serdo os participantes da pesquisa?

Caracterize os objetos pesquisados (pessoas, organizagdo, documento, localizagdo geografica),
com o maior numero de informacdes possivel sobre.

Detalhe quantos sujeitos serdo alvo da pesquisa. Quantas organizacdes? Quantos
documentos?

Quantas técnicas serdo necessarias para aplicar ou realizar na coleta dos dados?

Determine critérios para selecdo; selecione; pense se precisara enviar convites, se precisara
de Termos de Consentimento Livre e Esclarecido...

Como sera a abordagem aos participantes?

0 QUE?T Qual o universo da pesquisa? O que coletar?
Investigagdo de uma populacio ou por meio de
amostragem?

|dentifique/determine o universo que sera explorado:

uma populagao? (pessoas, evento, itens, objeto, medi¢do); .

* conjunto de elementos (espago ou categoria que possuem pelo menos uma caracteristica
em comum). Sujeitos experimentais que interessam ao pesquisador; )

* possibilidade de atingir 100% de eficacia € muito maior devido ao numero menor a ser
analisado na pratica.

uma amostra? (uma parte que ira representar o todo de uma populagdo);.

* conjunto de dados recolhidos de um subconjunto de elementos/populacdo; _

* em uma pesquisa ampla, onde_é impossivel cobertura de 100% da populagdo investigada,
escolhe-se e utiliza-se uma "fatia" do todo para servir de amostra, de representa¢ao da
populagdo estudada.

A coleta de dados pode ser classificada, conforme frequéncia da agao:

COLETA DE DADOS CONTINUA: _ . . .

* 0s eventos ocorrem por um tempo determinado onde o registro € realizado simultaneamente.
COLETA DE DADOS PERIODICA:

* 0s eventos ocorrem de tempos em tempos (ex.: censo).

COLETA DE DADOS OCASIONAL; o )

* ocorre sem determinacdo, seja de continuidade ou de periodo.




CcOMO0? uais técnicas e quais instrumentos serao utilizados?
omo sera realizada a coleta? Como serao construidos
os instrumentos de pesquisa? Sujeitos envolvidos na
coleta de dados?

Tendo em vista gue vocé tem o objeto de estudo bem delineado, ja reconhece os tipos de
pesquisa que serdo empregados e guer solucionar o problema da pesquisa, € necessario
coletar, os dados, por meio de técnicas bem selecionadas, condizentes com o tipo de
pesquisa e com o que se pretende coletar, e instrumentos muito bem construidos, para
obter resultados eficazes.

Obs.: verifigue Exemplo de técnica e Exemplo de instrumento.

Conforme a tarefa que vocé tem a cumprir, elabore os instrumentos com zelo e teste os
mesmos cuidadosamente (para cada objetivo da pesquisa, deve haver, no minimo, uma pergunta).

Defina todos os sujeitos que serdo envolvidos na coleta de dados e qual sera o papel de cada um.

Determine qual sera a proposta para analise dos dados.

ONDE? Em que local serdo coletados os dados?

Defina o local, faga um contato prévio, explique quais 0s objetivos da sua pesquisa e como ela
sera desenvolvida; peca permissao formalmente para a coleta de dados primarios, se necessario.

Firme esta parceria por meio de um termo de autoriza¢ao para uso dos dados.
QUANTO? Para o desenvolvimento do projeto, qual a previsdo de
recursos?

Realize um levantamento dos recursos que vocé necessita para o desenvolvimento da coleta,
seja material, humano, ou financeiro.

Projete os custos para verificar a viabilidade do projeto e para diminuir riscos.

QUANDO? Em quanto tempo? De quando a quando?

y Elgbé)re um cronograma. Detalhe as diversas tarefas, 0 passo a passo, 0os envolvidos na coleta
e dados.

Distribua as etapas da pesquisa num determinado espaco de tempo, demonstrando o tempo
necessario para cada etapa do planejamento, assim como para cada etapa de execuc¢do da
coleta. Ainda, para analise, tabulacdo dos dados, para registro dos resultados e analise critica
dos resultados, redacdo do texto final.

Vocé ja conhece os procedimentos, o passo a passo para coleta e tudo
que permeia esse planejamento...
... 6 hora de executar a pesquisa...

EXECUCAO DA PESQUISA... ]

A partir daqui, € imprescindivel seguir o cronograma (cumprir e acompanhar)
... e executar o plano de agao na pratica (o que foi estabelecido).

MAOS A OBRA!




A COLETA DE DADOS/INFORMACOES...

Coletar dados em uma pesquisa, viabiliza dispor e utilizar esses dados, além de trata-los
estatisticamente na analise, como ja vimos. Tais dados ndo serao encontrados "prontos", do
jeitinho que vocé quer, em nenhuma fonte bibliografica ou documental, pois se assim fosse,
VOCé estaria realizando plagio de uma pesquisa.

E a etapa em que todo cuidado ainda é pouco!, ja ouviram essa frase? Afinal,
prepara o caminho para analise dos resultados.

Como organizar os dados obtidos? Qual a forma que sera usada para a tabulagao
de dados? Como realizar a analise dos dados e obter resultados eficazes para a

pesquisa?

SELECIONE OS DADOS

Colete as informacdes corretas para responder o problema e atender os
objetivos da sua pesquisa:

identifique as variaveis, prepare, digite ordenadamente os dados e
informacdes obtidas;

"limpe" os dados, elimine informac¢Bes sem sentido, retire apenas as
coisas Uteis;

submeta-os a uma verificacdo, discrimine, selecione e examine
minuciosamente, de forma critica, seguindo um padrao: detecte falhas
OuU erros para ndo registrar informacgfes distorcidas, incompletas,
inconsisténcias, incoeréncias que possam comprometer o resultado
da pesquisa.

CODIFICACAO DAS VARIAVEIS E DOS DADOS

00000 " 00001

Por meio de um processo analitico, tanto em uma analise qualitativa quanto
quantitativa, é necessario codificacao dos dados para que sejam percebidas
as semelhancas e diferencas entre o que esta sendo pesquisado:

estruture o material;

estabeleca categorias para posterior analise dos dados - separe do
conjunto de dados obtidos (por meio das técnicas e instrumentos
utilizados), as partes mais importantes para sua pesquisa, para depois
serem tabeladas e contadas, ou seja, atribua um codigo (classificacdo
através de uma palavra ou frase [curta] simbdlica, figuras, numeros,
letras) que represente um determinado topico, esséncia dos dados
coletados na sua pesquisa;

resuma uma ideia que esta relacionada ao seu tema, 0s pontos de
interesse;

considerando que vocé estara atribuindo um "codigo" que é essencial
para a pesquisa, automaticamente estara realizando uma analise e
interpreta¢do, por isso, codificar os dados é uma tarefa importante da
execucao da pesquisa;

vocé pode ir codificando seu conjunto de dados, varias vezes, para
refinar e ndo errar;

a codificacdo pode ser realizada por meio de algum software, mas,
apesar de tornar o processo mais eficaz, nao é essencial.




REGISTRO

Transcricdo correta dos dados coletados:
e faca anotag¢des claras e objetivas;
e registre, ordenadamente e de forma logica, os fatos;
e & importante que esse momento seja bem controlado e
supervisionado.

TABULACAO

Possibilita transformar, sintetizar os dados obtidos de uma variavel, apos
a codificagdo, em um formato compreensivel, simplificado, para verificar
as inter-relagdes existentes entre eles.

Significa extrair dados/informac8es, agrupar e realizar associagoes,
cruzar informacgdes, explicar, por meio de métodos de analise
(parte tedrico), ou realizar a contagem das respostas codificadas e,
posteriormente, comparar os resultados de diferentes variaveis
(parte empirica), por meio de:

e indices;

calculos;

estatisticas;

tabelas;

quadros;

graficos, etc.

Conforme a categoria de variaveis, tabule os dados de forma organizada,
estruturada, para que eles sejam precisos.

ANALISE DOS DADOS COLETADOS

Serve para transformar dados brutos em informacao e em conhecimento.

E uma técnica analitica que examina e estuda os dados coletados, assim
como informac8es para identificar respostas ou soluc¢des:
e identifiqgue qual € o tipo de variavel e de dado coletado para saber
como analisar e interpretar os dados.

E 0 momento de mostrar na prética que vocé consegue relacionar a
teoria estudada (por meio de revisao de literatura), com a realidade
observada na coleta de dados.

Ainda, perceber se tudo que foi levantado realmente contribui para vocé
atingir seus objetivos e responder seu problema de pesquisa.




ANALISE DOS DADOS COLETADOS...

| Analise dos dados coletados

QUALITATIVA
I

 QuANTITATIVA.

* Analisar as informac8es (o discurso), codificar e
classificar os dados coletados (categorizar as
variaveis) no intuito de entendé-los; * realizar
associacdes, cruzar informac@es, explord-los por
meio de métodos de analise para destacar

recursos

ou

descobertas

mensagens,

importantes.
Tipo de analise

e subjetiva (por meio de sensacBes, opinides,
perisamentos, percepgdes) e interpretativa;
e andlise de multiplas realidades;

e descricdo, analise

temas.
I
|

e desenvolvimento de

Dados de uma
variavel NOMINAL
|

|
Dados de uma
variavel ORDINAL
|

A andlise é realizada por
meio de percentuais
(geralmente graficos de
pizza ou de colunas), ou
modo (q[uando se opta pela
resposta mais comum da
pergunta realizada).

Operacoes basicas
(empiricas): determinag¢do da
semelhanca.

Estrutura do grupo
(matematica): grupq de
ermutacoes significa
qualquer substituicao de um
elemento por outro.

Estatisticas aplicaveis:
ndmero de casos, modo,

correlacdo

A andlise é realizada por
meio de tabulacao em
raficos (graficos de pizza,
arras ou de colunas), ou
tabelas para que possa_ser
analisada a comparacao
entre as respostas (das
variaveis identificadas).

Operacgdes basicas _
(empiricas): determinagdo
e maior ou menor.

Estrutura do grupo
_ (matematica): grupo _
isotonico, qualquer func¢ao
monotdnica crescente.

Estatisticas aplicaveis:
mediana, percentil,

correlacdao de ordem.

* Analisar os dados coletados requer tratamento
estatistico: selegdo do que é importante para sua
pesquisa, codificacdo, registro, tabulacdo dos
dados; * metodologia adequada para comparacdo e
contabilizacdo do que esta sendo observado dos
valores das variaveis; * percurso que deve ter um
propdsito bem definido e clareza de aonde se quer
chegar.

Tipo de analise

e objetiva e estatistica (realiza-se uma analise
estatistica de uma realidade objetiva);
e andlise dos dados brutos; _
e descricdo de tendéncias, comparagdo de
grupos e afins.
I

I I
Dados de uma Dados de uma
variavel DISCRETA variavel CONTINUA

Andlise é realizada por
meio de tabulagdo,
ndo é possivel
expressar o resultado
com ndmeros
decimais, somente
com ndmeros inteiros,
por exemplo: nUmeros
de pessoas, nimeros
de objetos, entre
outros.

Escala de medida de intervalo: * permite somar e subtrair valores e calcular a média entre variaveis para
entender as diferencas existentes, por meio de analise estatistica dos dados fornecidos; * para medir e
escalonar adequadamente os dados, utiliza-se: Escala de Likert, NPS — Net Promoter Score, Matriz bipolar, etc.

~Aandlise é realizada através de estatisticas descritiva (descreve, representa ou resume dados de forma _
significativa, contribuindo com o calculo da média, mediana e modo), analise de regressao (examina a relagdo
entre as variaveis e demonstra quais tém maior impacto frente ao tema de interesse do pesquisador).

Operacgdes basicas (empiricas). determinagdo da igualdade ou das diferencas de intervalos.
o L. Estrutura do grupo (matematica): grupo linear geral. ~
Estatisticas aplicaveis: média, desvio-padrdo, correlacdo de ordem (tipo 1), Correlacdo de produto momento.

Escala de medida de razdo: * os valores dos dados podem ser adicionados, subtraidos, multiplicados e

divididos de forma significativa.

A andlise é realizada por meio de todos os tipos de técnicas de analise estatistica (média, mediang,
modo e métodos, como média geométrica, coeficiente de variagdo ou média harmonica .Algfuns exemplos
de andlise: de tendéncias, de SWOT, de TURF, conjunta, de tabula¢do cruzada, etc.

OperaE

6es basicas (empiricas); determinacdo da igualdade de razdes.
. . Estrutura do grupo (matemadtica): grupo dasemelhanca.  _ s
Estatisticas aplicaveis: média geométrica, coeficiente de variacdo. Transformacdo de decibéis.

A teoria esta presente em todos os

tipos de pesquisas. Assim, a analise de
dados quantitativos é realizada também

dos fundamentos presentes. Deste

modo, ambas as analises tém o mesmo grav de importancia.

' [



https://www.questionpro.com/blog/pt-br/analise-descritiva/
https://www.questionpro.com/blog/pt-br/analise-de-regressao/
https://www.questionpro.com/es/help/analisis-turf.html
https://www.questionpro.com/blog/pt-br/tabelas-cruzadas/

Os dados qualitativos podem ser transformados em quantitativos, desde que no
tratamento sejam aplicadas técnicas quantitativas para extrair mais informagoes.

Da mesma forma, € possivel o processo contrario, transformar dados quantitativos
em qualitativos, com 0 mesmo propdsito ou para confirmar interpretagoes que dizem
respeito a eles.

Chegou 0 momento de apresentar, comentar e interpretar os dados coletados na
pesquisa, dissertar sobre os "achados".

Realize a analise com qualidade, de forma clara, organizada...

F o momento de identificar... apresentar... relacionar... explicar... concluir.

Pensando no trabalho desenvolvido (tedrico? empirico?)...

~ Recapitule 25%

Recapitule (identifique) as etapas do seu trabalho. Explique os motivos da sua escolha pelo
tipo de pesquisa empregado e como colocou tudo em pratica...

e COMO VOCE conseguiu 0s dados;

e 0 Qque espera desvendar;

e como as descobertas podem contribuir para uma resposta ao problema da pesquisa;

e recupere 0s objetivos..,;

e comunigue qual foi sua finalidade ao realizar: a) o referencial tedrico; b) a investigacdo (a

pratica).
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~ Informe 50%

Informe (apresente) os resultados obtidos através da pesquisa realizada, capitulo por
capitulo (no minimo 2 paragrafos)...

a parte tedrica, descreva o que descobriu, apresente o que 0s documentos mostram,
assim como a opiniao dos autores estudados.

* na parte da pesquisa empirica, apresente os dados de forma organizada através de
graficos, tabelas, etc.

~ Relacione 5%

Demonstre e explique todas as diversas relaces encontradas entre os "achados"...

na pesquisa teérico, aponte se 0s autores "se conversam”, se complementam ou
divergem, se contradizem nas opiniGes; compare caracteristicas e conceitos apresentados
pelos diversos autores. Ainda, como se relacionam os capitulos e os assuntos abordados de
um capitulo para o outro.

na pesquisa empirica, inicie pela comparacdo dos dados obtidos e interprete para
entender diferencas, frequéncias, aspectos semelhantes e discordantes e como as relaces
existentes entre eles contribuem para sua pesquisa, para resolver o problema levantado.
Posteriormente, analise a parte tedrica...
Por Ultimo, aponte os achados na parte tedrica e na parte empirica, interprete e aponte a

relagcdo existente entre ambos, ou seja, se 0 que € apresentado pelos autores "bate" com o
que vocé identificou na coleta de dados da sua pesquisa.

U verifique) - 1.)C)%

Verifigue se a hipétese, que vocé levantou la no comeco da pesquisa, se confirma ou se
contesta agora, apos todas as comparagdes realizadas.

Ainda, verifigue uma resposta para o problema levantado. A essa altura, vocé ja possui
elementos suficientes para isso.

Obs.: as verificacdes devem sempre estar pautadas nos dados coletados na pesquisa,
na interpretacao realizada. Deixe sua opinido de lado.
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Légica compreendida.. vocé ja sabe planejar, executar, analisar e discutir resultados...

... € hora de pensarmos um roteiro para o trabalho, para guiar a pesquisa...

ROTEIROS PARA DIFERENTES TIPOS DE PESQUISA... I

Como os tipos de pesquisa cientificas diferem muito entre si, ndo tem como definir
um roteiro Unico para seu trabalho e sua pesquisa, muito menos estanque, pela
variedade de possibilidades existentes para cada um dos tipos.

Apresenta-se a seguir um roteiro base, como ponto de partida para reflexdo e/ou ajuste
e/ou complemento referente, apenas, quanto aos procedimentos, 0s caminhos para realizar

a pesquisa, a investigacao...

Pesquisa bibliografica

v

Pesquisa documental

v

e |dentifique 0 que
(assunto/tema);

e revise de forma preliminar a literatura
para entender mais sobre o tema;

e formule o problema, a pergunta que
sera respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;

¢ delineie o objetivo geral e os especificos;

e construa a hipdtese que sera
confirmada ou refutada, que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;

e Organize sua pesquisa:

a) determine o objeto de estudo;

b) classifique a pesquisa (quanto a
finalidade, abordagem, objetivos, métodos
e procedimentos);

C) organize um plano de
cronograma;

® execute a pesquisa:

a) revise a literatura de forma aprofundada;
b) decida se sera pesquisa bibliografica
pura ou de revisdo;

C) organize 0 assunto e registre a pesquisa;

e analise e discuta os resultados da

pesquisar

acdo e

pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho
realizado;

b) informe as descobertas, a opinido dos
autores estudados;

C) relacione os autores que divergem, que
se  complementam.., os  capitulos
desenvolvidos e o0s assuntos de um
capitulo para outro;

d) constate se a hipdtese levantada se
mantém ou ndo a partir do que ja foi
publicado;

e) aponte a resposta para o problema
levantado a partir do que ja foi publicado.

¢ |dentifique 0 que pesquisar (assunto/tema);
e revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o temg;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da investigacdo
realizada;
¢ delineie o objetivo geral e os especificos;
e construa a hipdtese que sera confirmada ou
refutada, que sera respondida ao fim da pesquisa,
da investigacdo realizada;
e Organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifiqgue a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e procedimentos);
) organize um plano de a¢do e cronograma;
d) indique técnicas e instrumentos de coleta de dados;
e execute a pesquisa:
a) revise a literatura de forma aprofundada e organize o
assunto;
b) identifique a fonte de dados (primeira ou segunda mao);
) classifigue os documentos por categoria (género,
espécie, tipologia, natureza do assunto, forma e
formato);
d) selecione, codifique, registre, tabule e analise os
dados coletados;
e) registre a pesquisa;

e analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
¢) relacione:
- 0s autores que divergem, que se complementam..., 0s
capitulos desenvolvidos e os assuntos de um capitulo
para outro;
- compare e interprete os dados;
d) verifique:
- constate se a hipotese levantada se mantem ou nao;
- aponte a resposta para o problema levantado.




Pesquisa experimental

v

Pesquisa ex-post facto

v

ldentifique 0 que pesquisar (assunto/tema);
revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o tema;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipdtese que serd confirmada ou
refutada, que sera respondida ao fim da
pesquisa, da investigac¢do realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;
e organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifique a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);
C) organize um plano de agdo experimental;
d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados:
- quem serdo os participantes da pesquisa;
- 0 que sera explorado (uma populagdo ou uma
amostra);
- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;
- onde serd realizada;
- com quanto;
- quando (cronograma);
e execute a pesquisa:
a) colha os informacBes através de dados,
técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as varidveis para
manipulagdo;
c) colete e selecione os dados;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
g) avalie as relacBes de causa e efeito do
fenémeno;
h) registre a pesquisa;

¢ analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
¢) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a rela¢do existente
entre ambos;
d) verifique:
- constate se a hipotese levantada se se mantém,
ou nao;
- aponte a resposta para o problema levantado.

e |dentifique o que pesquisar (assunto/tema), o
fato ja ocorrido;
e revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o tema;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipétese que serad confirmada ou
refutada, que sera respondida ao fim da
pesquisa, da investigacdo realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;
e Organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifique a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);
) organize um plano de ac¢do;
d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados:
- 0 que sera explorado;
- como sera realizada a coletg;
- guando (cronograma);
e execute a pesquisa:
a) colha as informacBes através de dados,
técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as variaveis dependentes
e independentes (ndo manipulaveis);
C) colete e selecione os dados do fato ja
ocorrido;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados;
g) avalie as relacdes de causa e efeito;
h) registre a pesquisa;

¢ analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
¢) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relagdo existente
entre ambos;
- ligue as situacdes - verifigue a existéncia de
relacbes entre as varidveis considerando o fato
que ja ocorreuy;
d) verifique:
- constate se a hipotese levantada se mantém,
ou ndo;
- aponte a resposta para o problema levantado.
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Pesquisa participante

v

Pesquisa-agao

v

Identifique o que pesquisar (assunto/tema);
revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o temg;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipétese que sera confirmada ou
refutada, que sera respondida ao fim da
pesquisa, da investigacdo realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;
e organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifique a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);
) organize um plano de a¢do;
d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados (envolva-se e observe):
- quem serdo os participantes da pesquisa;
- 0 que sera explorado (uma populagdo ou uma
amostra);
- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;
- onde sera realizada;
- com quanto;
- quando (cronograma);
e execute a pesquisa:
a) pesquisador relaciona-se com a pesquisa
diretamente, colha as informacdes através de
dados técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as
independentes;
C) colete e selecione os dados;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
g) registre a pesquisa;

e analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relagdo existente
entre ambos;
d) verifique:
- constate se a hipdtese levantada se mantém,
ou ndo;
- aponte a resposta para o problema levantado.

variaveis

Identifique o que pesquisar (assunto/tema);
revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o tema;

e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipdtese que sera confirmada ou
refutada, que serd respondida ao fim da
pesquisa, da investigacdo realizada;

e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;

e organize sua pesquisa:

a) determine o objeto de estudo;

b) classifique a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);

) organize um plano de acdo;

d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados (pesquisador se envolve, observa e
intervém):

- guem serdo os participantes da pesquisa;

- 0 que sera explorado (uma populagdo ou uma
amostra);

- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;

- onde sera realizada;

- com quanto;

- guando (cronograma);

® execute a pesquisa:

a) colha as informacGes através de dados,
técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as
independentes;
c) colete e selecione os dados;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
g) registre a pesquisa;
¢ analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
c) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relagdo existente
entre ambos;
- aponte as solu¢des cabiveis a realidade;
d) verifique:
- constate se a hipotese levantada se se mantém,
ou ndo;
- aponte a resposta para o problema levantado.

variaveis




Pesquisa de levantamento

v

Pesquisa operacional

v

e |dentifique 0 que
(assunto/tema);
e revise de forma preliminar a literatura
para entender mais sobre o tema;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipdtese que sera confirmada
ou refutada, que serd respondida ao fim
da pesquisa, da investigacdo realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;
e Qrganize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifique a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);
) organize um plano de a¢do;
d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados (aproxime-se da "populacdo”, observe):
- quem serdo os participantes da pesquisa;
- 0 que serad explorado (uma populagdo ou
uma amostra);
- como sera realizada a coleta, por meio de
quais técnicas e instrumentos;
- onde sera realizada;
- com quanto;
- quando (cronograma);
® execute a pesquisa:
a) colha as informacBes através de dados,
técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as
independentes;
C) colete e selecione os dados;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados, operacionalize
as variaveis;
g) registre a pesquisa;

¢ analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relagdo
existente entre ambos;
- aponte as solu¢8es cabiveis a realidade;
d) verifique:
- constate se a hipotese levantada se se
mantém, ou ndo;
- aponte a resposta para O problema
levantado.

pesquisar

variaveis

e |dentifique o que pesquisar (assunto/tema);

e revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o temg;

e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da investiga¢cdo
realizada;

e delineie o objetivo geral e os especificos;

e construa a hipdtese que sera confirmada ou
refutada, que serd respondida ao fim da
pesquisa, da investigacdo realizada;

e revise a literatura de forma aprofundada e
organize o assunto;

e organize sua pesquisa:

a) determine o objeto de estudo/o modelo;

b) classifigue a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e procedimentos);

) organize um plano de acdo;

d) estabeleca os procedimentos de coleta de dados
(aproxime-se da "populacao", observe):

- guem serdo os participantes da pesquisa;

- 0 que sera explorado (uma populacdo ou uma
amostra);

- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;

- onde sera realizada;

- com guanto;

- guando (cronograma);

e execute a pesquisa:

a) identifique e levante as varidveis independentes:
-mec¢a a eficiéncia do sistema, analise as variaveis
gue comp8em as equacdes, etc.:

o calcule a solucdo através do modelo;

o teste o modelo e a soluc¢do;

o estabeleca controles da solugdo;

o implante e acompanhe;
-analise o comportamento do sistema devido a
solucdo adotada;

b) colete e selecione os dados;

¢) codifique as variaveis e os dados;
d) tabule os dados;
e) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
f) registre a pesquisa;
¢ analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
c) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na empirica,
interprete e aponte a relagdo existente entre ambos;
- aponte as solu¢des cabiveis a realidade;
d) verifique:
- constate se a hipdtese levantada se mantém, ou ndo;
- aponte a resposta para o problema levantado.




Pesquisa de campo

v

Estudo de caso

v

ldentifique 0 que pesquisar (assunto/tema);
revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o tema;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipdtese que sera confirmada ou
refutada, que serd respondida ao fim da
pesquisa, da investigac¢do realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize 0 assunto;
e organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) aponte a lacuna que merece aprofundamento;
C) classifigue a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e procedimentos);
d) organize um plano de acdo;
e) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados (aproxime-se da "populacdo”, observe):
- quem serdo os participantes da pesquisa;
- 0 que sera explorado (uma populagdo ou uma
amostra);
- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;
- onde serd realizada;
- com quanto;
- quando (cronograma);
e execute a pesquisa:
a) colha as informacBes através de dados,
técnicas e instrumentos eficazes;
b) identifique e levante as
independentes;
c) colete e selecione os dados;
d) codifique as variaveis e os dados;
e) tabule os dados;
f) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
g) registre a pesquisa;

e analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
¢) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relacdo existente
entre ambos;
- explique a realidade analisada ou pelo justifique,
aponte as solu¢Bes cabiveis a realidade;
d) verifique:
- constate se a hipdtese levantada se se mantém,
ou nao;
- aponte a resposta para o problema levantado.

variaveis

Identifique o que pesquisar (assunto/tema);
revise de forma preliminar a literatura para
entender mais sobre o tema;
e formule o problema, a pergunta que sera
respondida ao fim da pesquisa, da
investigacdo realizada;
delineie o objetivo geral e os especificos;
construa a hipdtese que sera confirmada ou
refutada, que serd respondida ao fim da
pesquisa, da investigacdo realizada;
e revise a literatura de forma aprofundada e
organize 0 assunto;
e organize sua pesquisa:
a) determine o objeto de estudo;
b) classifigue a pesquisa (quanto a finalidade,
abordagem, objetivos, métodos e
procedimentos);
C) organize um plano de ac¢do;
d) estabeleca os procedimentos de coleta de
dados (aproxime-se da "populacdo", observe):
- quem serdo os participantes da pesquisa;
- 0 que sera explorado (uma populagdo ou uma
amostra);
- como sera realizada a coleta, por meio de quais
técnicas e instrumentos;
- onde sera realizada;
- com guanto;
- guando (cronograma);
e execute a pesquisa:
a) identifique e
independentes;
b) colete e selecione os dados;
¢) codifique as varidveis e os dados;
d) tabule os dados;
e) analise os dados coletados, operacionalize as
variaveis;
f) registre a pesquisa;

e analise e discuta os resultados da pesquisa:
a) recapitule as etapas do trabalho realizado;
b) informe as descobertas:
- a opinido dos autores estudados;
- apresente os dados de forma organizada;
c) relacione:
- compare e interprete os dados obtidos;
- aponte os achados na parte tedrica e na
empirica, interprete e aponte a relacdo existente
entre ambos;
- identifique fatores de contribuicdo para a
realidade de forma completa e profunda;
d) verifique:
- constate se a hipdtese levantada se mantém, ou
nao;
- aponte a resposta para o problema levantado.

levante as  varidveis




DICAS...

Organizar uma estratégia de leitura significa reunir metodos e
técnicas diversificadas que facilitem a leitura para que seja
possivel compreender o que se esta lendo.

Em se tratando de revisdao da literatura para elaboracdo de
producBes académicas, o propoésito sera estudar, investigar,
aprender, interpretar... 0 que requer emprego de diferentes tipos
de analise, em etapas, conforme o que se pretende realizar
(SEVERINO, 2007, p. 54-64).

Expressa a analise do todo, uma leitura preparatoria para ter
uma visdo panoramica para compreender o raciocinio do autor,
perceber conceitos, termos, alusoes utilizadas por ele para que,
posteriormente, a leitura seja mais enriquecedora e eficaz.

A partir da analise textual € possivel realizar uma esquematizacdo
do texto para mostrar a visdo geral do conjunto da obra.

Em suma, favorece a compreensdo global do significado do texto,
para tanto o processo é:
1.preparacdo do texto;
2.visdo de conjunto, do contexto;
3.compreensao das ideias relevantes;
4.busca de esclarecimento (vocabulario; doutrinas; fatos; autores);
5.analise do autor da obra, suas ideias e pensamentos;
6.verificacdo dos autores citados;
7.esquematiza¢ao do texto.

Significa compreender e apreender o tema, o conteddo ou o
assunto, a problematizacao do tema, a ideia central difundida
pelo autor, as secundarias, assim como a hipodtese levantada, 0s
processos de raciocinio, a estrutura logica da obra e a mensagem
e 0 posicionamento do autor. Todo esse processo sem fazer
nenhuma interferéncia.

A analise tematica é o ponto de partida para resenhas criticas e
resumos/sinteses.

Em suma, favorece a compreensdo da ideia defendida pelo autor,
para tanto o processo é:
e compreensdo da mensagem do autor (tema; problema; tese;
raciocinio; ideias secundarias).
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Como terceira abordagem, a analise interpretativa significa ler nas
entrelinhas, interpretar as ideias do autor, compreender a
mensagem apresentada na obra, verificar se 0s objetivos
propostos na obra analisada foram alcancados ou ndo e se o
raciocinio e a abordagem tem ldgica, coeréncia. Ainda, se a
argumentacdo do autor da obra é sdlida. Por fim, diante de todas
essas andlises tomar uma posicdo diante do que é lido.

Verifiqgue como as ideias se relacionam (se 'hé relacdo e
comparacdo da tematica com outras obras afins), compare,
critique, debata a questao tratada.

Em suma, favorece a compreensdo e interpretacdo critica dos
textos, para tanto o processo é:
1. interpretacdo da mensagem do autor (situacdo filosofica e
influéncia; pressupostos; associaces de ideias; criticas).

Sintetizar a leitura € um ponto importante, mas para isso €
necessario passar pelas fases de analises apresentadas
anteriormente.

F um exercicio de raciocinio, afinal, nesse momento, as ideias ja
estdo amadurecidas.

Em suma, favorece o desenvolvimento do raciocinio légico, para
tanto:
1. elabore a mensagem com base na reflexdo pessoal.

EM RESUMO

Realize uma leitura para ter contato com a obra.
Estabeleca o que vocé pretende, 0s seus objetivos.
Capte a ideia principal.

Enfatize as partes importantes.

Sublinhe, anote e esquematize as ideias principais.
Realize fichamentos ou resumos.

Diferencie hipdteses e problemas.

Uma leitura produtiva engloba: atencdo, intengdo definida,
reflexdo, espirito critico, sintese e velocidade.

Com base no material utilizado na leitura, realize apontamentos e
anotagbes por meio de fichas, blocos de anota¢des ou em
suporte informatico.
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Sistematizar a leitura nada mais é que organizar os dados para
reelaborar o pensamento.

Como estratégia, técnicas de fichamentos, resumos e resenhas
sdo empregados.

Consiste em elaborar fichas com dados essenciais do texto,
citacBes, topicos, ideias principais do conteudo do texto lido,
tematico ou, ainda, bibliografico.

Tem por objetivo dividir o conteddo em topicos que possam  ser
acessados facilmente.

Em uma Iogica geral, para realizar o fichamento:
1.ja tenha a visdo geral do texto;
2.escreva frases objetivas, breves;
3.0rganize as ideias hierarquicamente, de forma légica argumente;
4.referencie;
5.faca observacées.

Apoia-se na sintese de ideias a partir da compreensdo do texto lido,
de forma corrida (logica de ideias, com frases interligadas e
concisas). ExpBe o assunto, a pergunta central e a problematica e
resposta e argumentos do autor, ou seja, 0 resumo objetiva
apresentar as partes mais importantes do texto de forma mais
resumida e direta, sem julgamentos ou avaliagdes.

Seja sucinto, objetivo, seletivo, ndo transcreva, respeite a ordem
|6gica das ideias e prime pela impessoalidade.

Em uma logica geral, para realizar o resumo:

1.determine qual € o seu objetivo;

2.realize um filtro inicial e anote, sublinhe o que é importante e
as duvidas enquanto vocé 1&;

3.frise 0s pontos relevantes que merecem destaque (0 que nao
pode ficar de fora);

4.desenvolva tdpicos para organizar o resumo;

5.elabore um mapa mental sobre o0 assunto para expor as
ideias de forma que se inter-relacionem; crie associa¢oes;

6.escreva; utilize suas palavras no desenvolvimento do resumo,
simplifique o que foi lido:
6.1. para direcionar seu texto, aponte: o que - como - quando -
onde - quem; 6.2. organize as ideias cronologicamente; planeje
a introducgdo, o desenvolvimento e a conclusao; 6.3. respeite o
raciocinio l6gico das ideias para que o resumo tenha sentido;

7.revise e cite as fontes.

E uma sintese das ideias principais da obra, permeada de analise,
critica, comparacdes e opiniGes (cientifico), em formato de texto
corrido que precisa, de inicio, assuntar sobre a obra analisada e
apresentar informac8es como autor, titulo, etc. do objeto da resenha.
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O objetivo € apresentar informagBes que vao representar uma
opiniao sobre o que foi lido.

Seja sucinto, objetivo, seletivo, ndo transcreva, respeite a ordem
l6gica das ideias.

Em uma Idgica geral, para realizar a resenha:

apresente a obra analisada;

realize um panorama inicial, como se fosse uma introdug¢do;

retrate a estrutura da obrg;

escreva; utilize suas palavras no desenvolvimento da resenha,

simplifique o que foi lido;

e desenvolva uma andlise; quando critica, busque autores que
pensem de forma semelhante para justificar suas ideias para
que as mesmas tenham credibilidade;

e recomende;

e apresente informacdes sobre o autor.

O esquema ¢ utilizado para resumir e organizar 0s pontos principais
de um texto, seja para apresentagao ou para esbogar 0 0 rascunho
de um texto a ser produzido.

Tem como objetivo estruturar tépicos ou frases curtas de forma
grafica, visual, por meio de hierarquizacdo. Elaborar um esquema
contribui para compreensdo da obra, para estudar, entdo faz todo
sentido que seja desenvolvido por vocé, devido a interpretacao que
se tem do texto lido, dos tragos fundamentais da obra.

Na elaboracdo, seja fiel ao texto original, mantenha a logica da
estrutura, clareza e raciocinio logico do conteddo e demonstre
funcionalidade do esquema:

ESQUEMA

MAPA MAPA
CONCEITUAL MENTAL
REPRESENTACAQ GRAFICA DE REPRESENTACAQ GRAFICA DE
CONTEUDO. CONTEUDO.
POR MEIO DE RELACOES POR MEIO DE ASSOCIACOES.
CONCEITUAIS.
Contribui para articular ideias que
Contribui para esquematizar, se conectam, a partir de uma ideia
organizar ideias ou conceitos ou central.

ainda informagdes. ' '
* Defina o tema central (imagem

* Selecione um desenho ou palavra-chave);
compativel com sua intenc¢do; e determine um elemento grafico
e colete todas as informacGes e insira o tema central;
necessarias: aponte o principal * ao redor do tema central, inclua
conceito e indigue 0s conceitos informagBes associadas e va
secundarios; associando;
* processe as informacdes e filtre e dé destaque aos itens que sdao
apenas 0 necessario; mais importantes por meio de
®* organize e conecte  0OsS padroes.
conceitos, esquematize formas
e linhas.
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0 QUE

FAZER NO DESENVOLVIMENTO
DE UMA PESQUISA...

NUNCA desenvolva uma pesquisa sem um PROJETO claro, pois ele é que direciona vocé ao
caminho certo e sem desvios.

NAO se perca do foco, da sua tese, pois caso isso ocorra, vocé "caminhard do nada a
lugar nenhum"”, ao ponto do leitor ndo conseguir definir exatamente o que aprender ali.
Entdo, escreva a ideia que pretende defender na sua redacdo e mapeie todos 0S passos,
escreva um roteiro ja na ordem em que serao apresentados 0s assuntos (um plano
|6gico).

Na REVISAO LITERARIA, vocé precisa dialogar sobre o tema, mostrar as varias
interpreta¢des sob a dtica de varios autores. NAO basta apenas jogar as informacoes, NEM
copiar, copiar...

NAO apresentar a revisio de forma contextualizada e NAQ conectar tudo aquilo que j& foi
publicado até entdo, E UM ERRO. Portanto, trace paralelos com outros autores e deixe claro
como e onde as suas ideias entram para somar a tudo o que ja se sabia sobre o tema em
questao.

NAO fale de outro assunto sé para explicar algo que serd abordado, pois o "feitico pode
virar contra o feiticeiro" e o leitor entender que vocé é que desconhece 0 assunto, a nao ser
gue esse paralelo fique extremamente claro e seja necessario.

NAO utilize dados imprecisos. Isso pode implicar em uma conclusdo desastrosa, entdo
prepare um artigo cientifico, esforce-se para encontrar dados confiavels e bastante precisos
sobre 0 assunto pesquisado (seja na REVISAO DA LITERATURA ou na METODOLOGIA).

Na REVISAO DA LITERATURA NAO personalize seres inanimados, pois oraficos, tabelas
e resultados Nao sdo pessoas, por isso, eles ndo mostram, ndo indicam e nem apresentam
coisa alguma. VER dicas na parte IV deste manual (llustracao).

Na tabulacdo dos dados, NAO utilize gréaficos e outros elementos visuais para dificultar a
vida do leitor. Seja simples e procure mostrar a logica dos numeros que estdo sendo
dispostos.

NAO va na "onda" de que o papel aceita qualquer coisa, pois os professores e leitores
nao aceitam.
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Sabendo que ndo basta apenas saber pesquisar conceitos cientificos, mas que é
necessario saber comunicar essas descobertas com o propdésito de divulgar, disseminar
a ciéncia, a parte 3 deste manual é desenvolvida sobre "TEXTO CIENTIFICO", o qual
tem grande relevancia na producdo de trabalhos académicos.

Qual a importancia de saber escrever? Linguagem técnica ou cientifica?

O texto cientifico, como deve ser desenvolvido?

A comunicag¢do escrita e formas de escrita.

O estilo de escrita. O que evitar?

Escrever bem e as regras de escrita.

Dicas para escrever bem e corretamente: 0 emprego de verbos; conectivos, 0 que sdo e
quais 0s beneficios?; erros de ortografia, 0 que ndo podemos confundir?; palavras
homoénimas ou parénimas?; palavras que causam confusdo na hora de escrevermos;
cuidados que sao necessarios para desenvolver um trabalho académico bem escrito, de

exceléncia.

Ainda sobre dicas, como é a reda¢do de numeros em trabalhos académicos? E a
reda¢do das horas? Das datas?

Abreviacdo, siglas, simbolos (marcas e produtos e unidades de medidas), como aplicar?
O uso de letras maiusculas, guando e onde?

Qual a importancia da acentua¢do e da pontuag¢do para a elaboracdo de um texto de
qualidade e para a fluéncia da escrita? Sinais de pontuac¢do pareados: quando usar

parénteses e colchetes? Situacdes especiais em relacdo ao uso de virgula...

Palavras e locu¢des que comumente sdo utilizadas e seus significados.
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Dicas para construcdo de paragrafos: para introduzir, para redigir, para dar coeréncia,
para inserir outros pensamentos, para dar continuidade a uma fala, para introduzir
outro autor.

Cuidado com expressdes introdutorias que podem comprometer a reda¢do ou dar
dubia interpretatividade.

Por ultimo, o que ndo fazer na escrita de um texto.

Seguem orientacdes entre as paginas 84 e 133 deste manual.




Texto
cientifico

0 texto cientifico trabalha com o principio da busca da
verdade, e particvlariza-se pelo grav de abstracao
necessario do pensamento (MICHEL, 2009, p. 26).

A comunica¢do cientifica € orientada, mas, principalmente, validada por meio da
metodologia cientifica. Mas para que ocorra a troca entre a comunidade cientifica, o
dialogo precisa estar pautado no conhecimento cientifico para que a inovacdo, as
descobertas, 0s avancos da pesquisa sejam divulgados de forma eficaz. Esse dialogo
exige linguagem e texto cientifico com o proposito de divulgar, disseminar a ciéncia.

N3io basta apenas saber pesquisar, ov saber os conceitos cientificos...
é necessario saber se comunicar e interagir!

O texto cientifico, entao, tem total relevancia na producdo de trabalhos académicos.

A IMPORTANCIA DE SABER ESCREVER! ]

Escrever bem permite que ocorra comunicacao eficaz das "ideias", aquilo que se quer
externar, em forma de texto.

O texto cientifico € uma producgdo textual embasada no conhecimento cientifico (sobre
0 assunto tratado) e construido com linguagem proépria, a fim de transmitir ideias,
conhecimentos e resultados de um estudo ou de uma pesquisa realizada, de natureza
cientifica, através de uma estrutura onde frases e ideias se inter-relacionam e formam
um todo coerente, coeso.

A linguagem, neste caso, deve ser adequada ao que foi pesquisado, deve assumir
compromisso com o conteldo abordado, com os dados levantados, com os resultados
encontrados, sua interpretacdo, portanto, nao permite invenc¢des, escrita livre e criativa.



Lembre-se que em um texto cientifico pressup8e embasamento cientifico, ndo cabe
uma linguagem leiga: Eu acho que..., cremos, creio, o autor fala, afinal, VOCE NAO

ACHA NADA, ainda.

Segundo Michel (2009, p. 28), para ressaltar o carater de comunica¢do se tem, dentre

outras linguagens:

Propésito

Comunicar, dar ordens, informar a
execucdo e obediéncia de ordens,
determinar e cumprir legislacdo e
normas, orientar; necessita de coesao,
coeréncia, unidade; deve evitar a
polissemia, para que a comunicagdo se
dé de forma satisfatoria. Deve usar a
linguagem formal e culta.

Exemplos: oficios, circulares, regimentos,
regulamentos, editais, portarias,
memorandos, relatorios técnicos, entre
outros.

Propésito

Registrar, comunicar resultados,
submeter a apreciacdo de pessoas/grupos
e/ou Grgdos técnicos e cientificos
resultados de um trabalho, de uma
pesquisa; busca legitimacdo, aceitacdo.
Exige 0 uso de linguagem culta, formal,
coesa, coerente, monossémica.

Exemplos: trabalhos escolares, teses,
artigos cientificos, ensaios, monografias,
dissertacdes, resenhas cientificas,
comunicacdes a congressos, entre outros.

Logo, a linguagem técnica informara qual o problema e como resolvé-lo. Ja a
linguagem cientifica mostrara como otimizar e as novas descobertas.

Redigir um texto cientifico exige caracteristicas de linguagem técnico-cientifica:

TEXTO CIENTIFICO EXIGE

FORMALIDADE
CLAREZA

. MODESTIA E
. UNIDADE

IMPESSOALIDADE

SAO,
CONCISAO, PRECI
OBJETIVIDADE

ADE
IMPARCIALID UMILDADE



) FORMALIDADE

O texto cientifico deve empregar linguagem formal, culta e atender as normas da ABNT.

Nao permite:
e emprego de girias, figuras de linguagens, muito menos linguagem coloquial, popular;
* invencoes, nem criatividade;
e descompromisso com a realidade.

Deve atender as normas ortograficas e gramaticais.

TEXTO | Levando em consideracdo os resultados obtidos, chegamos a conclusdo de que a empresa fechard as portas
REAL | em menos de 3 anos se continuarem gastando dessa forma.

TEXTO Os resultados obtidos permitem concluir que o fechamento da empresa acontecerd em menos de

o
Q.
£
S
*' REELABORADO | 3 anos, caso 0s gastos continuem de forma desgovernada.

) IMPESSOALIDADE

A redacdo do texto cientifico geralmente ndo deve ter referéncias pessoais ou na primeira
pessoa do plural, mas essa é uma questao que varia de area para area e tipo de trabalho
para tipo de trabalho. Leiam textos de sua area e conversem com professores para saber
qual formato empregar.

Quando o texto exigir a impessoalidade, use técnicas para escrever de forma impessoal:

e generalize o sujeito para ndo utilizar a primeira pessoa do singular ou do plural (ex.:
procurou-se demonstrar);

e oculte o a%ente da acdo para neutralizar o discurso (ex.. é demonstrado, é
indispensavel);

e empregue a voz passiva para o sujeito ficar oculto, neste caso o verbo sofre a acdo no
lugar do sujeito (ex.: Estao sendo realizados experimentos semanais no laboratorio para
comprovar a eficacia, ou ndo, do programa);

e escolha um agente inanimado quando ndo é possivel apontar a responsabilidade
sobre a a¢do, pois ela estara diluida (ex.. Em rela¢do ao erro cometido na contabilidade,
a cljire do da empresa identificou que se trata de um operador e ndo do programa
utilizado);

e utilize sujeito indeterminado na oracdo quando ndo é possivel saber quem
promoveu a acdo ou por ndo haver interesse em saber ou apontar sobre (ex.: Acredita-
se que havera erro na replicacdo do experimento devido a falha nos calculos
apresentados). Mas cuidado,_pois um texto cientifico € desenvolvido com argumentos,
com o maximo de informacdes possiveis, através de fundamentacdo e dados
consolidados.

REELABORADO

L) Eﬂo Nosso experimento foi desenvolvido conforme planejado, dentro do prazo e conforme as etapas delineadas.
a

£

7]

X TEXTO : . -

i O experimento se desenvolveu conforme o previsto, tanto em relacdo as etapas, quanto ao prazo.




Exemplo

B cLAREZA

No texto cientifico a clareza das ideias é imprescindivel. O leitor precisa compreender a
mensagem que VOCé quer passar, portanto, a transmita de forma clara, por meio de um
texto harmonioso que evite também a duplicidade de informacgdes.

Mas como desenvolver um texto claro?

e Domine o assunto - entenda e compreenda sobre 0 que vocé esta escrevendo - 0
tema, revise a literatura. Nao ha como escrever sobre algo que esta obscuro, confuso
em sua mente. SO assim vVocé conseguira ser claro na sua mensagem.

e Dé preferéncia a frases curtas - assim vocé terd menos chances de errar e de
confundir o leitor, mas saiba pontuar corretamente.

e Cuidado com a pontuagao - ndo relaxe quanto se trata da pontuacao, afinal ela é que
da sentido as frases, as ora¢des, evita a ambiguidade do texto, ou seja, uma boa
pontuacdo evita muitos problemas e oferta uma mensagem de facil compreensao para
o leitor.

e Escreva com coesdo sequencial - utilize palavras que conectem termos, frases,
oracBes e paragrafos (conjuncdes) para que haja articulacdo e sequéncia de ideias,
conforme o sentido que se quer dar: de oposi¢do, de conclusdo, de explicacdo, de
adicdo, etc. Mais adiante sera exposto conectivos, dentre outras formas de conexdo nos
paragrafos.

e Mantenha coeréncia na escrita - atencdo a sequéncia logica do assunto de um
paragrafo para 0 outro e para a coeréncia dos argumentos. Saiba articular bem as
partes da sua redacao (organizacao sintatica).

e Escreva com coesao referencial - trata-se de se referir a algo que ja foi dito de uma
forma diferente e evitar repeticbes desnecessarias, 0 que € sinal de pouco vocabulario,
além de deixar o texto cansativo. Utilize sinbnimos ou outras palavras como pronomes
para manter o vinculo entre frases, ora¢ées e paragrafos.

e Organize suas frases de forma sintatica - opte por uma redac¢do onde haja ordem
direta, oracdes ordenadas (sujeito + verbo + complemento) para manter um estilo de
linguagem estético-expressiva.

e Evite siglas e abrevia¢des - quando necessario, ja explique o significado a primeira
vez que aparecer no texto para que a mensagem seja eficaz.

e Utilize vocabulario adequado - empregue termos atuais, dentro de um contexto, e
cuidado com sinbnimos, pois, nem sempre estes se encaixam no sentido da frase.

Seja didatico, mas académico. Evite frases vagas, confusas, equivocadas, ambiguas e
ndo dé espaco a mal-entendidos.

Exemplo de frase vaga, sem detalhes:

TEXTO REAL A andlise microestrutural qualitativa foi realizada com a ajuda de imagens das amostras.
sem detalhes
TEXTO A andlise microestrutural qualitativa foi realizada com imagens das amostras
REELABORADO | Mmetalograficamente preparadas e quimicamente atacadas, obtidas em aumentos de 100x, 200x
e 400x, em regime de iluminacdo de campo claro.




Exemplo

Exemplo

TEXTO REAL | A infprmagéo se constituiu de grande valia nos Ultimos tempos e tem previsdo de ampliagdo e
crescimento para o futuro.

Qual informacdo? Constituiu como? Grande valia para quem? Ultimos tempos? Quem prevé o crescimento? O
que aumentou/cresceu: a informacdo, funcionalidades? De quanto é a previs@o de crescimento? Qual a previsdo

TEXTO
REELABORADO

para o crescimento?

A tecnologia da informacdo (computacdo a favor da produgdo, armazenamento e uso de
informacdes) se constituiu como um instrumento imprescindivel para o desenvolvimento social,
politico e econdmico dos paises no inicio deste século XXI e, segundo estudiosos especializados

na drea, o desenvolvimento da drea serd constante, com novidades ano a ano e o crescimento de/ -
desenvolvedores serd de 30% até 2024.

I concIsAo, PRECISAO, OBJETIVIDADE

Além de clareza, o texto cientifico deve ser conciso, preciso, isto &, breve e objetivo.

Para que o texto seja conciso - evite adjetivacdo e advérbios (MICHEL, 2009). Um texto
conciso diz muito com poucas palavras.

Para que o texto seja preciso - va direto ao assunto, utilize termos necessarios a
enunciacao das ideias, uma linguagem em seu sentido literal, informativa (denotativa)
(MICHEL, 2009). Ndo empregue rebuscamentos exagerados, nem seja prolixo.

Para que o texto seja objetivo - ndo utilize expressdes como “eu penso, parece-me”
assim como pontos de vista, opinides sem argumentacdo, sem fundamentos (que vocé
nao possa comprovar) para ndo indicar um raciocinio subjetivo. O texto precisa
conduzir ao objetivo que foi estipulado (MICHEL, 2009).

Um bom texto nao enrola, as frases sao diretas, com detalhes informativos,
mas o extremamente necessario para passar a mensagem e evita a
ambiguidade. Esse cuidado também deve ser empregado em relacdo ao conteudo.

TEXTO
REAL

TEXTO

0 ensaio mecanico de tracdo foi realizado com o objetivo de se obter informacGes sobre a liga estudada,
valores indicativos da resisténcia a tracdo, tensdo de escoamento, ductilidade e mddulo de elasticidade da
amostra e os dados mostram que o conjunto de propriedade € bem semelhante a propriedade do aco de
baixo teor, apresenta resisténcia a tracdo (oR) de 461,20 MPa e alongamento (¢) de 35,30 %. Atensdo de
escoamento (oesc) é de 242,84 MPa, e o modulo de elasticidade (E) calculado € de 240,00 GPa.

0 ensaio mecanico de tracdo foi realizado com o objetivo de se obter informacGes sobre a liga
estudada. Os dados obtidos mostram que a liga apresenta resisténcia a tracdo (oR) de 461,20

REELABORADO | MPae alongamento (€) de35,30 %. A tensdo de escoamento (aesc) € de 242,84 MPa, e o mddulo

de elasticidade (E) calculado € de 240,00 GPa. Este conjunto de propriedade reforca que a liga |-
se assemelha as propriedades dos acos de baixo carbono.




B IMPARCIALIDADE

O texto cientifico deve primar pela imparcialidade. Nao ha espago para falsificagao,
manipulacao de resultados da pesquisa, ou seja, apresente evidéncias concretas e
mantenha postura unilateral para ter credibilidade.

- MODESTIA E HUMILDADE

Nenhum texto esta isento de erros, entdo ndo aponte 0s erros de outros, ndo faga
juizos de valor.

Seja modesto - ndo cabe em um texto cientifico certezas absolutas, muito menos
apontar erros de outros, fragilidades, muito menos ainda tentar convencer o leitor ou
impor sua "verdade". Um texto bem redigido fala por si, ndo esqueca!

Seja humildade - ninguém é dono da razdo, ninguém sabe de tudo. Os textos cientificos
se caracterizam por serem inacabados também, entdao sempre cabe uma revisdo para
melhoria, afinal, 0 conhecimento ndo se esgota. Lembre-se, ainda, que escrevemos para
expressar e ndo para impressionar. Quando necessario, peca ajuda.

B uNIDADE

A unidade contribui para que ndo haja dispersdo das ideias no texto cientifico, ou seja,
que se fuja do assunto. Todos os esfor¢cos na redacdo devem estar voltados para o
mesmo assunto, conduzidos pela ideia original.

COMUNICACAO ESCRITA...

Por mais que a ciéncia tem base em generalizacbes, no texto cientifico, quando se tratar de
artigos cientificos, monografias, evite, afinal a redacdo deve ser argumentativa, firmada por
fatos consolidados e em dados concretos para analisar, comparar, sintetizar, induzir ou deduzir
e concluir.

{ Quais obstaculos? }
T [Qual situa¢do que ocorreu? em qual setor?]

?

| I I
O nivel de ensino tem passado por grandes obstaculos devido a situacdo ocorrida no pais, mas
ndo tem medido esforcos para se adequar, seja investindo ou capacitando seus professores.

{

{ Quais esfor¢os? ] [ Investido em qué? ] [Que tipo de capacita¢ao? ]

r’[ Qual nivel de ensino? ]

N&o cometa as falhas acima, afinal, umas das qualidades de um bom texto esta na
informagdo, na comunicagdo, em se fazer compreender. A comunicagdo escrita
deve ser acessivel para o leitor.



Independente da modalidade (do tipo de trabalho académico) que vocé ira desenvolver,
a comunicagdo deveré ser OBJETIVA (sem rodeios, sem informacdo desnecessaria) e a
linguagem cientifica TECNICA (AQUINO, 2014), quando necessario.

LEMBRE-SE: a linguagem tem a funcdo de tornar a comunicagdo possivel. Pesquisa
adequada somada a redagao (mensagem) adequada e a ética ¢ igual a informacdes
plausiveis ao ponto do leitor saber o que vocé fez, os caminhos que percorreu e onde

conseguiu chegar.

Vocé nao precisa ter grandes habilidades linguisticas para se comunicar,
precisa desenvolver técnica, ser dedicado, persistente, paciente e saber
a mensagemn que quer passar! Seja claro, objetivo e flvente.

FORMAS DE ESCRITA...

Entenda primeiro as formas de escrita para saber qual empregar em seu trabalho
académico, conforme seu propdsito para a escrita, segundo aponta Michel (2009, p. 23-24).

i
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ARGUMENTATIVA

Tem como proposito:
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explicar,

ideias,
argumentar,
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CUIDADOS:
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o com excesso de adjetivos;
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e com interpretagoes

polissémicas.



Forma de escrita definida e entendida... pense no passo a passo e desenvolva uma boa
redacdo, refletindo sobre o contexto e levando em consideracdo tudo ja visto até agora:

ESTILO DE ESCRITA...

Escolha o estilo de escrita adequado ao tipo de trabalho que sera realizado e o
mantenha até o final o mesmo tipo de discurso, para tanto, perceba suas

caracteristicas. Aten¢ao redobrada!

Perceba a diferenca abaixo (SCHLICHTING, 2021, p. 8):

"Realizamos a coleta de dados por meio de entrevistas
semiestruturadas, nas quais questionamos sobre o0s
habitos de leitura dos participantes".

"A coleta de dados foi realizada por meio de entrevistas
semiestruturadas, a qual focou nos habitos de leitura dos
participantes".

"Realizou-se a coleta de dados por meio de entrevistas
semiestruturadas, nas quais se questionou sobre 0s
habitos de leitura dos participantes".
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Ainda, o estilo de escrita, esta associado a forma como o verbo se apresenta na oracao,
indicando se o sujeito é agente ou paciente na acdo.

- Opte pela voz ativa (onde o sujeito pratica a acdo
C<l Vozes Vel‘bals expressa pelo verbo), pois ela é mais direta, objetiva,

especifica e de facil compreensdo.

Utilize, de preferéncia, a terceira pessoa no singular.
Ex.: Soares (2015) afirma que [...].

e Por ser mais direta, esse estilo de voz tem maior poder de persuasao.

Apesar de muito usada em ciéncia, a voz passiva (onde 0 sujeito sofre a acdo expressa
pelo verbo), deve ser evitada. Para adequacao, ora ou outra vocé pode utilizar, como é 0 caso

da redacao do método e dos materiais nos trabalhos académicos.
Ex. de voz passiva: Foi afirmado por Soares (2015) que [...].

E para ndo causar ma interpretacdo na hora da leitura:
- - Opte por frases afirmativas. Frases negativas podem
C<. Af"'magoes causar problemas de interpretagdo de texto.

Frase organizada de forma negativa: Ndo houve aumento na quantidade de alunos por
sala nesse segundo semestre de 2021.

Frase reorganizada de forma positiva: Foi mantida a mesma quantidade de alunos por
sala, nesse segundo semestre de 2021.

Exemplo

Na construcao das ora¢des, tambéem cuide com expressdes que possam dar conotacao de
ordem/regra/instrucao:

Textos prescritivos de como se deve ou Ndo agir €

C<l Textos prescritivos uma forte tendéncia na escrita, entdo, cuidado.

Evite expressBGes como: deve, precisa, € necessario, € fundamental, € importante...

Para evitar desqualificacdo do trabalho académico, evite ao maximo utilizar:

» Esqueca a forma informal como ve escreve em ambientes virtuais,
Internetés tlg? Esse internetés prejudica a comunicagao.

% Please, pense se é realmente necessario. Se existir um termo

Estrangeirismo que corresponda, em portugués, dé preferéncia. Ndo arrisque
a clareza do seu texto.

% Chavoes,

% Girias

clichés Use a criatividade, a originalidade, fuja do senso comum, da
padronizagdo em massa. PERIGO! Esses sdo seus piores inimigos.

Nao viaje na maionese, cancele as girias. Opte pela forma culta, a nao
ser, claro, que vocé tenha um propdsito.



% Vosmecé deve saber que ja caiu em desuso e, ainda,
Rebuscamentos prejudica a compreensdo do texto. Elimine-os.

% Cacofonia Vou-me ja evitar a unido desagradavel, nada harmonica do som de
palavras. Esse tipo de além de desagradavel chega a ser ridiculo.

E de consenso geral que n3o se emprega termos de forma
% Pleonasmo nso g qué Nnao se empreg
desnecessaria. Essa redundancia é ineficaz.

% = = Falar-lhe-ei a respeito. Trata-se de um exagero para falar algo
Preciosismo simples. Passa a impressdo de artificialidade.

» Barbarismo Tenha sempre um dicionario em mdos! Evite erros de pronuncia,
grafia ou uso de palavras. Ndo va contra a norma culta da lingual!

» — Cuidado com o duplo sentido nas frases para ndo gerar ddvidas
Ambiguidade no leitor, afinal pode gerar mais de um entendimento, ou

configurar indecisdo.

ESCREVENDO...

Para Aquino (2014, p. 20),

[...] 0 elemento fundamental na escrita é a palavra (sem ela ndo ha escrita), mas
0 ingrediente estrutural na escrita é o paragrafo. E 0 que é um paragrafo?
Paragrafo é um conjunto de frases (sentencas) que, unidas harmoniosamente,
descrevem a ideia do escritor.

O texto ¢ o entrelagamento do conjunto de nossas ideias, expresso por palavras e
frases, com o propésito de anunciar uma mensagem ou informacgao e torna cientifico
a medida que "[...] trabalha como o principio da busca da verdade, e particulariza-se pelo
auto grau de abstracdo necessario do pensamento" (MICHEL, 2009, p. 26). Se apoia nas
normas linguisticas, emprega vocabulario especifico e linguagem propria, Como ja visto.

Escrever é um exercicio, 0 que significa anotar as ideias, colocar no papel e refletir.
Trace um plano e tenha critérios bem definidos e tempo, portanto, se organize.

ESBOCE/

RASCUNHE REESCREVA

Adotar a leitura como uma pratica também ajuda na hora de escrever. Além de
ampliar o vocabulario, vocé comeca a perceber como 0 outro escreve, COmo emprega
conectivos, conjunc¢des, como organiza o pensamento e frases de forma logica, etc.

Escrever é facil, mas ESCREVER BEM exige saber algumas regras, além
de muito empenho e comprometimento!




O erro da redundancia...

As palavras determinantes devem se adaptar as palavras das
quais dependem, ou seja, 0s nomes devem concordar com
outros termos na frase.

De forma geral, palavras adjetivas e adjetivo devem concordar com
0 nome a que se referem em género e nUmero.
Ex.: Experimento desastroso / Experiéncia desastrosa.

Casos especiais:

SITUACAO 1

Jodo discursou com Jodo discursou com
elegdncia e paciéncia elegancia e paciéncia

admiravel. /adm|rave|s.
* 2 ou mais I
adjetivo com fungdo . SUbStantIVSS o adjetivo com
de adjunto S'”SU|ar edo*mesmo  fyncio de adjunto
adnominal: adjetivo género (masculino) adnominal:
no singular adjetivo no plural

(continua)
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Escrevendo....

(conclusao)

Respeito a concordancia nominal...

SITUACAO 2
Deixaram tubo de ensaio e Deixaram tubo de ensaio
luva espalhada sobre a e luva espalhados sobre
mesa]do laboratério. a mesa do[laboratério.
| v v |
adjetivo deve * substantivos no adjetivo deve ir
conciliar com o singular *géneros para o masculino
mais préximo diferentes (feminino e e para o plural
masculino) para conciliar
com ambos

Respeito a concordancia verbal...

A concordancia do verbo depende da pessoa e do nimero
do sujeito.

Ex.1: Vende-se carros - VENDEM-SE CARROS.

Ex.2: Soares e Silva (2015) comenta que [...]. - SOARES E SILVA
(2015) COMENTAM QUET...].

e Sempre coloque o verbo no plural quando ele aparece
antes do sujeito que esta no plural.

Obs.: € muito comum surgirem duvidas na hora na escrita do tipo...

Frase: [...] por isso emprego de todas as palavras
WO. MUITA ATENGAC

o verbo MERECE se refere a emprego... entdao nao pode
estar no plural.

Respeito ao tempo verbal...

O tempo verbal dependera de qual parte do trabalho
académico vocé esta escrevendo, mas, num geral:

e tenha em mente que o presente sempre traz mais vigor
para seu estudo;
- assunto em pauta [presente];

e acontecimentos que estdao sendo descritos requerem
emprego do passado, afinal ja aconteceram;
- revisao bibliografica, resultados mencionados e

anuncio dos resultados [passado];

e para andlises que serao realizadas e em

recomendacgoes, o futuro é empregado.




Escrevendo...

Cuidado com a linha do tempo... respeite a
l0gica de tempo na sua redacdo.

QUANDO VC LE EM UMA OBRA AFIRMACOES QUE SE
REFEREM A TEMPO, deve prestar ATENCAO e REALIZAR
AJUSTES NA CITACAO pois, ndo ha como vocé
escrever a palavra atualmente numa citacdo que
vocé copiou la de 2006 se estamos ja em 2022.

Respeito ao emprego dos
pronomes obliquos...
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DICAS PARA ESCREVER BEM E CORRETAMENTE...

Além de tudo que ja vimos, escrever um trabalho académico exige o emprego de todas as
palavras de forma correta, levando em consideracdo seu sentido real, somado a sua
inten¢do, ao que vocé quer dizer. Muito cuidado!

DICASI!

Emprego de verbos...

Ahhhh o verbo.... cada um tem um sentido, um proposito, uma inten¢do,
entdo reflita: O QUE VOCE REALMENTE QUER, QUAL SEU OBJETIVO?

O objetivo geral direciona a pesquisa, expressa o proposito mais
amplo do seu trabalho académico (apresenta a ideia central), por isso
requer emprego de verbo (apenas 1) com significado mais

abrangente. Deve expressar qual é a delimitacdo do tema, ser coerente
com o problema (contribuir para o alcance da resposta), portanto o
emprego do verbo dependera do que vocé pretende alcancar: um

conceito, um procedimento ou uma atitude.

Objetivos especificos contribuem para atingir o objetivo geral e para
testar a hipdtese. Por meio deles descreve-se os resultados que se
pretende alcancar por meio da pesquisa, assim, utiliza-se mais do que
um objetivo especifico, mas em cada objetivo, apenas 1 verbo, com

significado mais restrito, conforme proposito.

Apresenta-se abaixo dicas de verbos que podem ser empregados na escrita do seu
trabalho académico, na formulacdo de objetivo geral, organizados por intenc¢do:

Verbos para aprender
CONCEITO (para saber)...

Verbos para aprender
PROCEDIMENTO (para saber fazer)...

Verbos para aprender
ATITUDE (para ser)...

adquirir (conhecimentos para)...
(autonomia para)...
analisar/avaliar
aplicar
assinalar
classificar
comentar
comparar
compreender
concluir
conhecer
descrever
desenvolver capacidade para...
distinguir
dominar
entender
enumerar
esbocar
explicar
focalizar
generalizar
identificar
indicar
inferir
interpretar
lembrar
pensar sobre...

aplicar
calcular
classificar
coletar
compor
confeccionar
construir
demonstrar
desempenhar
desenhar
discriminar
elaborar

estabelecer relacdes...

executar
experimentar
falar
inferir
ler
manejar
observar
organizar
planejar
produzir
reconstruir
recortar
representar
simular

aceitar
agir
apreciar
assumir atitudes para...
colaborar para...
comportar-se (de acordo com
conformar-se com...
conhecer
cumprir regras...
deleitar-se com...
demonstrar responsabilidade...
escolher
estar sensibilizado
estudar
habituar-se
inclinar-se a...
interessar por...
interiorizar
interpor-se por ...
mostrar (autonomia para)...
(interesse em)...
obedecer
perceber
permitir
pesquisar
ponderar (positiva ou
negativamente)

(continua)



https://blog.mettzer.com/como-escolher-o-tema-para-o-tcc-ou-monografia/

(concluséo)

reconhecer
refletir
relacionar
resumir
situar (N0 espago ou No tempo)

testar
traduzir

utilizar

praticar
preferir
preocupar-se com...
prestar aten¢ao a...
guestionar
reagir a...
recrear-se...
respeitar
sentir
ser consciente de...
socializar-se com...
ter autonomia
tolerar
valorizar

Apresenta-se abaixo dicas de verbos que podem ser empregados na escrita do seu

trabalho académico, nos objetivos especificos, organizados por intencao:

Quando vocé

Quando vocé

Quando vocé

Quando vocé

Quando vocé

Quando vocé

pretende pretende pretende pretende pretende pretende
CONHECER... COMPREENDER... APLICAR... ANALISAR... SINTETIZAR... AVALIAR...
anunciar argumentar adotar abstrair agrupar apreciar
apontar codificar aplicar analisar associar argumentar
assinalar compreender apresentar calcular classificar avaliar
citar concretizar aproveitar categorizar combinar calcular
conhecer converter comprovar classificar compilar categorizar
definir decodificar conceber comparar compor comprovar
demarcar deduzir delinear comprovar concatenar comprovar
detalhar definir demonstrar contrastar conceber concluir
distinguir demonstrar discriminar criticar conjugar considerar
dizer descrever dizer debater constituir contatar
enumerar determinar dramatizar decompor construir contrastar
enunciar discutir empregar desarmar coordenar criticar
escrever distinguir esbocar descobrir criar decidir
especifica exemplificar explicar descrever desenvolver demonstrar
exemplificar explicar expor detalhar distinguir eleger
expor expor ilustrar detectar documentar escolher
identificar expressar interpretar diferenciar enumerar estimar
inscrever exprimir inventariar discriminar esquematizar fundamentar
listar extrapolar localizar distinguir estruturar julgar
marcar generalizar manejar dividir exigir justificar
mencionar identificar operar especificar expor medir
mostrar ilustrar pautar estudar explicar mensurar
nomear induzir praticar examinar formular opinar
reconhecer inferir produzir experimentar gerar pesquisar
recordar interpretar publicar racionar generalizar precisar
redefinir localizar redigir identificar inventariar provar
registrar narrar relacionar interpretar listar equacionar
relacionar opinar resolver investigar modificar revisar
relatar organizar tracar isolar narrar selecionar
repetir parafrasear usar localizar organizar sustentar
sublinhar predizer utilizar omitir planejar taxar
reafirmar ponderar prestar validar
refletir provar produzir valorar
relacionar refletir programar valorizar
resumir relacionar projetar verificar
revisar seccionar propor
traduzir separar recompor
transcrever reconstruir
reorganizar
reunir
simplificar
sumarizar
Lembre-se:

Escrever objetivo geral e o

INFINITIVO (terminando com R (AR, E

VIR [OR])...

... UM VERBO APENAS por frase.

bjetivos eslgecl'ficos exige o emprego do VERBO NO



DICASI!

Emprego de conectivos...

ARTICULADAS?

Existe realizacdo maior do que escutar que seu trabalho académico
estd bem escrito, que as ideias estdo bem articuladas, que o texto esta
harmonioso e faz sentido?

MAS COMO DAR COESAO PARA O SEU TEXTO? COMO DEIXA-LO
HARMONIOSO? COMO ASSEGURAR QUE AS IDEIAS ESTAO BEM

Através do emprego de conectivos, conectores ou articuladores
do discurso, elementos de ligacdo de ideias entre frases, periodos,

oracoes,
conjuncoes,

preposicoes,

paragrafos e sdao desempenhados,
locucBes que,

advérbios,

sobretudo, pelas
conforme a

"relagdo de sentido" que vocé quer apresentar no seu texto, indicam
palavras ou express@es que combinam significados e ideias e permite
a sequéncia de ideias, assegurando a coesdo do texto.

Apresenta-se abaixo dicas para melhorar a escrita do seu texto
cientifico e entregar ao leitor um texto de qualidade!

Quando vocé quer
dar destaque para
uma ideia presente

no texto...

... utiliza conectivos
que expressam
ideia de CERTEZA,
ENFASE.

certamente
com certeza
com efeito
com toda a certeza
consiste
constitui-se
de certo
~ denota
_écerto que
¢ evidente que
éinegave
é notorio que
efetivamente
evidentemente
exatamente
~expressa
ha de se considerar
incontestavelmente
indubitavelmente

Quando vocé quer

apresentar uma

ideia ou mostrar
relevancia...

... utiliza conectivos
que expressam
idelia de
PRIORIDADE,
RELEVANCIA.

a posteriori
a principio
_a priori
acima de tudo
antes de mais nada
antes de tudo
em primeiro lugar
em primeiro plano
em principio.
em uma primeira
_analise
inicialmente
para comegar
precipuamente
primeiramente
primordialmente
principalmente
sob uma primeira

Quando vocé quer
esclarecer algum
conceito ou ideia
apresentados no
texto...

... utiliza conectivos
que expressam
idelia de
ILUSTRACAO,
ESCLARECIMENTO,
EXEMPLIFICACAO.

alias
a exemplo de
a saber
como se pode ver
em outras palavras
entdo
exemplificando
Isto e
Ou por outra
Ou seja
por exemplo
por outras palavras
quer isto dizer
_querdizer_
s para exemplificar
SO para ilustrar
tal como

Quando vocé quer
enfatizar algo que
nao estava
previsto para
acontecer, uma
surpresa...

... utiliza conectivos
que expressam
ideia de SURPRESA,
IMPREVISTO.

de repente
~ desubito
Imprevistamente
inesperadamente
inopinadamente
subitamente
surpreendentemente

Quando vocé quer

chamar atencao

para algo em um
texto...

... utiliza conectivos
que expressam

~inegavelmente analise
inquestionavelmente sobretudo ATENCAO.
ndo ha duvidas de que tendo em vista esses constata-se
[nostra aspectos destaca-se
enso que C .
ppor certo ,edde r?fenr
realmente Qualndo vocé quer silnalizar € ce salientar
representa algum tipo de relacdo \ . salienta-se
sabe-se que entre as ideias no texto.. 35medidaque verifica-se
seguramente proporeao gue
sem dyvida 0 . d0 passo que
ionifi ... utiliza conectivos que guanto mais
sSignitica H H Uuanto menos
traduz-se por expressam ideia de q
uma vez PROPORCAO.




Quando vocé quer

Quando vocé quer Quando vocé quer Quando vocé quer
acrescentar uma | que o leitor entenda| explicar as causas e | | criar uma ligagdo
informacao, uma a cronologia dos consequencias entre a ideias e
ideia, argumentos | | acontecimentos e | decorrente de uma conceitos ja
ao texto com ideias no texto... | ac¢ao, um fato, uma expressos no texto
relacdo ao que ja foi i : ocorrencia.. para estabelecer
apresentado ... utiliza conectivos N ) lacs
que expressam .. Utiliza conectivos |  UMa reia qc(:jg:om o
. . ideia de TEMPO que expressam que ja fol dito...
. utiliza conectivos (frequéncia, ideia de CAUSA, N .
que expressam duracao, ordem, CONSEQUENCIA, ... utiliza conectivos
ideia de sucessao, EXPLICACAO. que expressam
ADICAO/SOMA, anterioridade, ideia de _
CONTINUACAO. posterioridade). assim COMPARACAO,
o com efeito SEMELHANCA,
acresce que a prmo[mo com isso CONFORMIDADE.
acrescentando-se que afina como (no Serjgldo de
acrescente-se que agora porqué
ademais anteriormente como resultado analogtar/nenée
ainda antes consequentemente a0 contrario de
ainda além de aanqteessqduee dado que aS.S'th‘ corg]p
_ainda mais a0 Mesmo tempo dai i
ainda por cima a0 tempo que de [taIH modo que em como
além de apenas de [tal] sorte que como
além disso 3s vezes de fato como se
além do mais assim que de forma que conforme
além do que atdualmente dde tlal forma que consoante
apos cada vez que e tal maneira que
assirrg como Concommantgmente decorrente d% dgamme?nma forma
i constantemente diante di esma maneira
assim que anoms g d|an e disso de acordo
até ! onde se segue que
bem como ddeepOOiISS duee em consequéncia de q de ?cordé) i
com efeito JRe gue em decorréncia de S contormidade com
como ainda em seelida em virtude de 8 maneira |dené|ca
como se ndo bastasse enfim em vista disso O mesmo modo
como também enquanto em vista do que do que
demais enguanto isso entao em conformidade com
depois entao conseguentemente igualmente
depois de eventualmente haja vista mais que
do mesmo modo finalmente isto é menos que
e frequentemente ja que por analogia
e nem . d.hOJe logo ue
em adicdo ime |aJt§mente na medida em que Segundo
em seguida logo | na medida gue semelhantemente
em sequéncia logo Ap6s naturalmente similarmente
__éentdo logd depois . ou seja -
imediatamente I%go FL)Je pois (proposto ao verbo) simultaneamente
“inclusive Ma or sob 0 mesmo ponto de
igualmente ndo raro por causa vista
logo nem bem por causa de tal como
logo depois nesse Cokqltexto por conseguinte tal qual
logo que n@??éemt'gﬁ?n por consequéncia tanto quanto
mais . nesse meio tempo or 1550 tanto...quanto
mas também N0 MOMento em que por outras patlavras td0...Como
na_sequencia ocasionalmente porquanto td0...quanto
. 110 apenas por fim porque
nao apenas... Como por vezes portanto Quand A
ambém posteriormente que (no sentido de 1ando voce quer
_ ndoso pouco antes porque) opinar sobre algo
Nndo so6... bem como pouco depois tal... que text
N&o s6.., como tamgem ra%ﬁwngn% tamanho ém um texto...
ndo s6... mas ainda e tanto
ndo s6... mas também sempre _tanto.. que utiliza conectivos
_ndo somente : se|mpre gue tdo (tanto, tamanho)
ngo somente mas simyltanearnente t0... que que expressam
também uma vez que OPINIA
o todas as vezes que Visto quE IAO.
ora
ou (quando ndo for ameu ver
excludente) acho que
LSO | [ Quandowoce quer reforgar & provae Sdmito que
bor outro lado uma ideia incerta no ndo e certo e
Mento texto porventura entende-se
I reaimel possivelmente estou em crer que
saliente-se ainda que N . provavelmente na minha opinido
tambeém .. utiliza conectivos que quern sabe no meu entender
tanto... como expressam ideia de quica arece-me que
tanto... quanto DUVIDA se é que P q
: talvez penso que




Quando vocé quer

alcangar um
propdsito
defir:udo...

... utiliza conectivos
que expressam
idelia de
FINALIDADE,
PROPOSITO,
INTENCAO.

a fim de
a fim de que
assim
assim sendo
ao proposito
cogita _
com a intencdo de
com finalidade de
com o fim de
com o fito de
com o intuito de
com o objetivo de
com o proposito de
como
de modo que
dessa forma
dessa maneira
diante do exposto
em resumo
em sintese
_emsuma
em virtude dos fatos
mencionados
logo
no intuito de
objetiva
para
para que
por isso
portanto
presta-se para
pretende
serve para.
tem por objetivo
tenciona
tendo em vista
trata
visa

Quando vocé quer
retomar e
reformular uma
ideia expressa no
texto...

... utiliza conectivos
que expressam
idelade _
REFORMULACAO.

dito de outro modo

em outras palavras

em outros termos

mais corretamente

mais precisamente
ou melhor

por outras palavras
quer dizer

Quando vocé
necessita indicar
distancia entre
algo no texto...

... utiliza conectivos
ue expressam
ideia de LUGAR,
PROXIMIDADE,
DISTANCIA.

acola
adiante
aléem
ali
ante
aquela
aquele
aqui
aquilo
dentro
essa
esse
esta
este
fora
ISSO
Isto
) {unto a
junto a ou de
justo |a,ou de
a
mais adiante
perto de
proximo a
proximo a ou de
proximo a ou de

Quando vocé quer
apresentar
hipéteses ou
determinada
condicdo em
relacdo a uma
situacao futura no

texto...

... utiliza conectivos
que expressam
idela de
CONDICAO,
HIPOTESE.

a menos que
a ndo ser que
caso
como
conforme
consoante
contanto que
de acordo com
desde que
em conformidade com
em consonancia

eventualmente
exceto se
para
salvo se
se
segundo
sem que

Quando vocé quer
apresentar
oposicao,

concessao,
restricdo, ressalva,
contraste a uma
ideia ou conceitos
no texto...

... utiliza conectivos
que expressam
ideia de

CONTRASTE,
OPOSICAO,
RESTRICAO,
RESSALVA,
CONCESSAO.

ainda que
ao passo gue
apesar de
apesar de que
conquanto que
contrapoe-se
contrariar
contudo
em contrapartida
em contraste com
embora
entretanto
exceto
impedir
mas
menos
mesmo quando
mesmo que
ndo obstante
negar
no entanto
opdem-se
pelo contrario
por mais que
por menos que
por muito gue
por outro lado
porém
posto que
salvo
se bem que
senao
sO que
todavia

Quando vocé quer
acrescentar ideias
alternadas...

... utiliza conectivos

que expressam
ideia de

ALTERNATIVA.

em alternativa

ja..ja
nem ... nem
ora..ora
ou
ou ... ou
quer ... quer
quer ... quer
seja ... seHa
talvéz ... talvez

Quando vocé quer
concluir um
paragrafo, resumir

uma ideia ou

recapitular

conteudo e dar
maior clareza a
ideia apresentada
no texto...

... utiliza conectivos
que expressam
ideia de RESUMO,
RECAPITULACAO,
CONCLUSAO.

afimde
afinal
assim
assim sendo
com isso
concluindo
consequentemente
de modo que
dessa forma
dessa maneira
desta maneira
dessarte
desse modo
deste modo
destarte
~diante disso
diante do exposto
em conclusao
em resumo
em sintese
~em suma
em virtude dos fatos
mencionados
em vista disso
enfim
entdo
. logo
mediante © exposto
nesse sentido
para concluir
para sintetizar
para terminar
pois (entre virgula)
pois (depois do verbo)
por conseguinte
por isSo
por tudo isso
portanto
resumindo
por Ultimo
resumidamente

Quando vocé quer

_expressar uma

ideia negativa no
texto...

... utiliza conectivos
_ que expressam
ideia de NEGACAO.

de jeito nenhum
de'modo aI%um
em hipotese alguma
jamais
nao
nunca
tampouco




DICASI!

ERROS DE ORTOGRAFIA. Ndo podemos confundir...

A ortografia dita as regras para a correta grafia das palavras. E a parte
da gramatica que ensina a escrever com base em um conjunto de
normas, seguindo um direcionamento oficial.

O mais interessante é que, quando vocé erra a escrita de uma palavra,
VOCé ndo esta cometendo um erro de portugués, mas sim, um erro de
ortografia, do ponto de vista da linguistica.

As regras de gramatica podem confundir um pouco, mas Vocé nao
pode comprometer seu trabalho académico. TENHA SEMPRE EM
MAOS UM DICIONARIO ou uma GRAMATICA, a0 sinal de duvida,
utilize-o.

Apresenta-se abaixo algumas palavras e expressoes que sdo escritas
de forma errada, inadequadas a ortografia, a escrita.

X EM VEZ DE i?(‘/ USE SEMPRE ‘ X EM VEZ DE éj{\ USE SEMPRE
__menas menos _impecitho™ empecilho
_interviu interveio __rabrica rubrica
_trioclogia trilogia quaisqueres quaisquer
__excessdo excegao _cidadodes cidadaos
_hajavisto haja vista _o arredor os arredores
__—seje seja _embora embora
__anciosa ansiosa concerteza com certeza

emponderamento empoderamento __porisso por isso
asteristico asterisco derrepente de repente
_gratuito gratuito ___apartir— a partir
__opniao opinido __denovo— de novo
_entertido entretido _embora embora
__esteje esteja _tabom ta bom
_excessao excecao __devolta de volta
_consiliar conciliar __oque o que
_mecher mexer __devolta de volta
__enxer encher supra-citado supracitado
_supérfuio supérfluo _cheekdist™ checklist
_previlégio privilégio docﬁ)ﬁ%m segéxem anexos os
reinvindicar reivindicar nexo ocumentos
_compaiia companhia a0 meu-ver a meu ver
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isso significa?

DICAS!

PALAVRAS HOMONIMAS OU PARONIMAS.
Nao confunda mais...

Esbarramos cotidianamente com palavras homonimas e pardnimas,
mas nem nos damos conta. Essas palavras podem gerar confusdo no
leitor quando empregadas de forma errénea. Vocé tem nog¢do do que

ATENCAO!!l Todo o cuidado ainda é pouco!

TENHA SEMPRE EM MAOS UM DICIONARIO ou uma GRAMATICA, ao sinal de
duvida, utilize-o, pois vocé ndo pode comprometer seu trabalho académico.

Palavras parénimas sdo aguelas que possuem
pronuncias e grafias parecidas, semelhantes, ma
possuem significado diferentes.

absolver (significa perdoar) - absorver (é aspirar)

aprender (significa tomar conhecimento) - apreender
(significa capturar)

comprimento (significa medida) - cumprimento (¢ uma
saudagdo)

conjuntura (significa  situacdo,
conjetura (suposicdo, hipdtese)

circunstancia) -

delatar (significa denunciar) - dilatar (¢ alargar)
descricdo (ato de descrever) - discri¢ao (significa prudéncia)

descriminar (tirar a culpa de um crime) - discriminar
(separar as coisas ou preconceito)

desmistificar (implica em retirar o carater mistico de
algo) - desmitificar (implica em desfazer um mito)

despercebido (ndo percebido, ndo notado) -
desapercebido (desprevenido, desprovido)

diferir (distinguir-se, divergir) - deferir (atender)

dilatar (alargar) - delatar (denunciar)

discriminar (distinguir) - descriminar (tirar a culpa)
discricao (reserva, prudéncia) - descrigdo (ato de descrever)
distratar (desfazer trato, anular, rescindir) - destratar (insultar)
dotar (beneficiar, favorecer) - adotar (aceitar: alguém, ideia)
emigrar (deixar um pais) - imigrar (entrar num pafs)

eminente (relaciona-se a exceléncia, a qualidade) -
iminente (0 que esta por acontecer em breve)

flagrante (evidente) - fragrante (perfumado)

fluir (transcorrer, decorrer) - fruir (desfrutar)
imergir (afundar) - emergir (vir a tona)

inflagao (alta dos precos) - infragdo (violagdo)
infligir (aplicar pena) - infringir (violar)

mandado (ordem judicial) - mandato (procuragdo)

precedente (que vem antes) - procedente (proveniente
de; que possui fundamento)

preeminente (nobre, distinto) - proeminente (saliente
(no aspecto fisico)

ratificar (0 mesmo que confirmar,

comprovar) -
retificar (0 mesmo que corrigir)

etc.

Palavras hom6nimas sdo aquelas que possuem o
mesmo som ou grafia, mas significados diferentes.
Elas apresentam diferentes tipos de classificacdo.

Tipo de palavra Escrita  Pronuncia Significado
Homdgrafos igual diferente diferente
Homdofonos diferente igual diferente
Homonimos perfeitos igual igual diferente

acender (significa atear fogo) - ascender (significa subir)

alto (significa grande extensdo vertical) - auto (ato
publico, peca teatral de um ato, peca processual)

analise (verbo analisar) - analise (exame)

apoio (de apoiar - verbo de ac¢do) - apoio (de suporte)
apressar (rapidez) - apregar (de colocar preco)
cacar (pegar animais) - cassar (significa anular)

cem (unidade numérica) - sem ( ndo possuir, ndo ter)
censo (recenseamento) - senso (juizo)

conserto (reparo) - concerto (significa cessdo musical)
espiar (espionar) - expiar (significa sofrer castigo)
estatico (imodvel) - extatico (admirado)

extatico (significa de admirado) - estatico (referente a
estar imovel)

houve (referente ao verbo haver) - ouve (referente a
escutar, ouvir)

incerto (ndo certo) - inserto (incluido)

mal (advérbio ou substantivo - o contrario de bem) -
mau (adjetivo - o contrario de bom)

noz (referente ao fruto) - nés (pronome)

secao/seccdo (divisdo ou subdivisdo) - sessao (evento
que dura um tempo determinado/reunido)

tacha (pequeno prego) - taxa (imposto, tarifa)

tachar (chamar de, considerar, atribuir qualidades
negativas a alguém, censurar algo) - taxar (impor taxas,
tarifas, pagamentos)

Vvés (pronome pessoal) - voz (som humano)
etcC.
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muuuuuita ATENGCAO!!!!

DICAS!

Mais palavras que causam confusdo
na hora de escrevermos...

O erro ortografico, neste caso, esta no emprego da palavra escrita de
forma trocada, no contexto errado uma vez que a grafia e a fonética
sdo muito proximas, mas o significado é bem diferente. ATENCAO,

TENHA SEMPRE EM MAOS UM DICIONARIO ou uma GRAMATICA,
ao sinal de duvida, utilize-o, pois vocé ndo pode comprometer seu

trabalho académico.

a baixo (utiliza-se para estabelecer relacdes com as
expressdes de cima ou do alto) - abaixo (utiliza-se para
referir-se a algo que se encontra em uma posicao
inferior a outra coisa)

a cerca (indica aproximagdo) - acerca (0 mesmo que
sobre ou a respeito de)

a fim (significa finalidade) - afim (significa afinidade)
a gente (0 mesmo que noés) - agente (profissdo)
a nivel de (significa a mesma altura) - em nivel de

(equivale a de ambito ou com status de)

Obs.: ambas express@es ndo sdo aceitas por gramaticos, pela norma
culta da lingua, entao evite.

a par (significa estar ciente) - ao par (comparagao de
valores e moedas, no sentido de ao valor, a troca, ao prego)

a vista (sinbnimo de: avista a vista (juncdo do
diante dos olhos, na (apontar algo,  artigo definido a
presenca, perante e avistar) com o substantivo

feminino vista,
sentido da viséo
ou ao ato de visar
determinada
paisagem)

acima (significa em posigdo superior, mais elevada ou
mais importante) - a cima (mesmo significado que para
cima, estabelece uma relagdo com a expressdo de baixo)

aparte (do verbo apartar ou um substantivo masculino
que significa um comentério isolado) - a parte (ja esta
ou vai ser separado)

apesar (advérbio, utiliza-se para transmitir uma ideia
contraria a alguma afirmagdo) - a pesar (verbo pesar no
infinitivo impessoal com a preposicao a)

contudo (tem a fun¢do contradizer ou dificultar alguma
coisa, e tem como significado mas, porém ou todavia) - com
tudo (tem relagdo com quantidade tem como significado
com todas as coisas)

de baixo (locucdo adjetiva, indica desqualificacdo, mas
também pode ser utilizada em correlacdo com a palavra
cima) - debaixo (advérbio, indica o lugar onde esta
localizado determinado objeto ou coisa)

de imediato, para
referir um
pagamento total feito
no ato da compra)

de baixo (locucdo adjetiva, indica desqualificacdo, mas
também pode ser utilizada em correlacdo com a palavra
cima) - debaixo (advérbio, indica o lugar onde esta
localizado determinado objeto ou coisa)

de vagar (¢ uma sequéncia da preposicéo de + verbo vagar,
ex.: "Ele gosta de vagar pelas ruas’) - devagar (advérbio, ex.:
“Ande devagar” ou adjetivo, ex.: “Vocé é devagar)

decerto (utilize se FOR possivel substituir pela palavra
certamente) - de certo (utilize se NAO FOR possivel
substituir pela palavra certamente)

demais (significa excessivamente) - de mais (comparavel
a expressao a mais ou associado a estranheza)

embaixo (advérbio de lugar - indicado para transmitir
uma ideia de posi¢do de inferioridade) - em baixo
(quando a palavra baixo tem fun¢do de adjetivo, para
caracterizar algo)

encima (do verbo encimar/elevar, alcangar) - em cima
(transmite ideia de algo em um lugar mais alto que
outro, na parte superior)

enfim (advérbio, refere-se a uma conclusdo de
pensamento, significa finalmente, por fim e
principalmente) - em fim (locu¢do adverbial, utiliza-se
quando identifica -se no contexto que a palavra admite
o sentido de final de algo, de no final ou no fim de)

este, esta, isto (refere-se ao tempo presente e para
indicar algo que esta perto de quem esta falando) -
esse, essa, isso (refere-se ao tempo passado e para
indicar algo que esta perto da pessoa com quem se fala)

ha (do verbo haver - usado para indicar o tempo passado.
Ex.: H& muitos anos comprei [..])-a (Preposigéo - marca uma
distancia [temporal ou espacial]. Ex.: fica a 10 min. daqui [...])

haja (do verbo haver) - aja (do verbo agir)

haver (verbo, significa existir) - a ver (afinidade/relacao
[ou ndo] entre duas coisas)

hora (marcacdo de tempo) - ora (significa agora, além disso)

impresso (utiliza-se quando associado aos verbos ser
e estar) - imprimido (utiliza-se quando associado aos
verbos ter e haver)

independente (adjetivo ou um estado) -
independentemente (advérbio de modo)

mantém (utiliza-se em frases no singular) - mantém
(utiliza-se em frases no plural)

mas (indica oposicdo, sentido contrario e pode ser
substituido por porém) - mais (advérbio de intensidade
ou conjuncao aditiva, sentido de adi¢do, acréscimo)

meio (além de metade, um advérbio que significa algo
COmMo mais ou Menos, UM pouco) - meia (significa a
metade, meia dlzia ou a meia que calcamos)

nada a ver (utiliza-se quando diz respeito a outra
coisa, algo que ndo esta relacionado, ndo
correspondido) - nada haver (utiliza-se quando tem
relacdo a dinheiro, sentindo de ndo ter nada a receber,
nada a reaver)

obrigada (para feminino) - obrigado (para masculino)
onde (refere-se a um lugar, mas ndo ha movimento) -
aonde (também indica lugar, mas sé é usado com

verbos gue indicam movimento e que sdo regidos pela
preposicao “a”).

perca (verbo) - perda (substantivo - quando for
possivel colocar artigo antes)

por (verbo) - por (preposicao)



por que (utiliza-se em perguntas [explicitas ou  sobretudo (palavra que pode ser um substantivo,
implicitas] e quando pode ser substitufdo pela  casaco comprido e grosso, como um advérbio de
expressdo, por que razdo) - porque (utiliza-se em  significado de acima de tudo) - sobre tudo (significa
respostas) sobre todas as coisas, a respeito de)

por qué (quando esta no final da frase) - porqué  tampouco (advérbio, utiliza-se para reforcar uma
(fungdo de um substantivo, deve ser usado com artigo, ~ negacao expressa anteriormente. Pode ser substituido
para explicar razdo e motivo)  por expressdes como também ndo, nem, sequer e muito

ey p—r pp— menos) - tdo pouco (significa muito pouco, pode ser
propicio (significa favorecer) - propenso (S'gpe'ﬂtcj%#?aa) substitt)ﬂ'da poe expre(ssgées como pecpJueno Eﬂuito pOUCO)
i ,

= : - . = m (utiliza- m fr no singular) - tém (utiliza-
senao (sentido de caso contrério, a ndo ser) - se nao 2 (U] 225 T EEEs 0 SIMEL B0 - e (Uil 2252
22 b em frases no plural)
(impd&e condi¢do) :
vem (do verbo vir) - veem (do verbo ver)

CUIDADOS QUE DEVEM SER LEVADOS EM CONSIDERACAGO...

Além de tudo ja apresentado, desenvolver um trabalho académico

bem escrito, de exceléncia, requer, ainda, outros cuidados:
TYX VAT 1 kA A palavra FAZER, quando exprime tempo, NAO VARIA. Entdo
NUNCA ESCREVA "FAZEM 5 ANOS", o correto é "FAZ 5 anos".
TP i kd O verbo HAVER, NUNCA VAI PARA O PLURAL quando € o
verbo principal da frase. Entdo, NUNCA ESCREVA

"HOUVERAM MUITO CARROS NO DESFILE", o correto é
"HOUVE muitos carros no desfile".

O verbo "HA" indica passado, desta forma nunca deve ser utilizado junto
a palavra ATRAS, afinal esta também indica passado. USE UMA ou
OUTRA. NUNCA ESCREVA "HA ANOS ATRAS", o correto ¢ "ANOS
ATRAS[...]" ou "HA ANOS [...]".

Encontrasse ov
Encontra-se?

ENCONTRA-SE ou ENCONTRASSE? OBSERVASSE ou OBSERVA-SE?
CONSTATASSE ou CONSTATA-SE? O emprego de palavras como
estas apresentadas sempre gera confusao. Entdo vamos la:

e ENCONTRASSE/OBSERVASSE/CONSTATASSE, dentre outros, sdo verbos conjugados
na 1% ou 3% pessoa do singular do pretérito imperfeito do modo subjuntivo ou seja, essa
forma de escrita expressa duvida, um desejo ou uma hipdtese (se eu [observasse;
encontrasse; constatasse]; se ele, ela, vocé [observasse; encontrasse; constatasse]).

e ENCONTRA-SE/OBSERVA-SE/CONSTATA-SE, dentre outros verbos, sao conjugagdes
prenominais que, somado ao pronome obliquo, neste caso o "se" indica acBes
relativas ao sujeito que as pratica (eu, ele, ela, vocé).

T CR (1 el A palavra “QUE” exerce diferentes funcdes, mas quando o
assunto € regéncia, requer o uso de preposi¢des. FIQUE
ATENTO!

e Ex. O jeito com que vocé disse aquilo me ofendeu; ex.2: Viajar de carro € mais
prazeroso do gue viajar de moto.

DICA: ao invés de QUE, vocé pode utilizar "onde, em que, ao qual, do qual, cujo", dentre
Outros.




T R /] dedl Além de representar lugar, como ja vimos, a palavra "ONDE"
também € muito usada como pronome relativo, ligando um
termo ao outro ou uma ora¢do a outra. Mas nesse caso vocé
pode ir alternando com termos como: “em que”, “no qual’, “na
qual’, 0s quais ndo alteram o sentido.

Emprego de "Ou seja”,... JACEReeie: frases assim. Para dar continuidade a uma
ideia, utilize particulas de ligacao como: "todavia, porem,
entretanto, por conseguinte, contudo, assim, portanto, a
despeito de, no entanto, porque, por causa, além de, em
detrimento de, pois, enfim, em func¢ao de...".

ATEI LR ITAL 7 O plural de adjetivos compostos geralmente tem o Ultimo
compostos... elemento flexionado, mas vai depender de qual é a classe
gramatical das palavras que constituem esse adjetivo composto:

e ex. PopulacBes afro-americanas / Questdes politico-econdmicas / Praticas
socioambientajs / Fatores historico-culturajs.

(TS DR [ I DMl As mudancas advindas com nova ortografia foram muitas,
como escrever... mas em relacdo a palavras compostas o basico é:

e quando um prefixo termina com vogal, e a segunda palavra inicia com "s" ou "r", este
deve ser dobrado, isto €, acrescenta-se mais um "s" ou "r'". Ex. semirreta;
autossatisfagdo;

e 3 quando o prefixo termina com a mesma letra com que inicia a segunda palavra, se
utiliza hifen. Ex.: “inter” e “regional” = inter-regional; sub-bibliotecario;

e também utiliza-se hifen quando a segunda palavra inicia com "h". Ex.: auto-
higieniza¢do; auto-hipnose.

(R EN 11 L Quando vocé escreve a palavra grama indicando medida, sempre
moltiplos... sera MASCULINA. Ex.: De quantos gramas de queijo vocé precisa?;
Sdo necessarios duzentos gramas de [..]. O mesmo acontece com

os multiplos e submdlltiplos de grama. Faca a concordancia
corretamente.

LI T M Quando uma frase traz porcentagem, na hora de concordar um

verbo com um sujeito devemos nos basear no _numero ou no
substantivo?:

e porcentagem seguida de substantivo: verbo concorda com o substantivo. Ex.: [...]
25% do orcamento do pais deve destinar-se a Educacdo. Ex.: [...] 1% dos alunos
faltaram a prova;

e quando a expressdo que indica porcentagem ndo € seguida de substantivo, o verbo deve
concordar com o nuimero. Ex.: [...] 25% querem a mudanca; 1% conhece 0 assunto;

e 0 simbolo "%" deve estar junto ao numero.

VIS YETE LT B BB R S0 [ [ Al A abreviatura da palavra exemplo no texto
€ "ex."

e utilize ponto pois é abrevia¢do;
* ap0s 0 ponto, utilize dois pontos obrigatoriamente quando ha a elucidacdo de algo a seguir;

e mesmo que mais de um exemplo, NAO se aplica "s" para pluralizar;
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® 3 mesma abreviagdo se emprega para exemplar ou exemplares;
e Se quiser abreviar a expressdo "por exemplo", utilize p. ex.

Abreviacao da palavra "0Observacao”... RaCLEICIVERCYEIEN NS EEleloNyle
texto € "obs.":

® apos 0 ponto, utilize dois pontos obrigatoriamente quando ha a elucidacdo de algo a seguir.

S0 TN A A Ml Reducdo da expressdo do latim "et coetera", que significa "e

outras coisas":

* deve sempre ter um ponto apos a letra "c" por ser uma abreviagao;

e quando estiver posicionado no final da frase, NAO coloque ponto duplicado, pois
0 ponto apods o "c" assume as duas fun¢des: abreviatura e ponto final,

® nao use reticéncias apos a abreviatura de "etc." pois sera redundante, ou seja, use um ou OUtro;

e embora ndo haja um consenso entre autores, em uma enumerag¢ao, coloque
virgula antes de "etc.", quando for uma enumeracao de itens. Tal discussdo se deve
ao fato da letra "e" da abreviatura ja ser suficiente;

® nunca use o “e”" antes de “etc.”, pois ja ha indicativo da existéncia de outros itens.

Obs.1: utilize essa abreviatura para fazer referéncia a coisas, ndo a pessoas.
Obs.2: utilize para enumeracdes longas (uma série de itens).

A escrita das palavras no texto segue a
l6gica:

Artigo, paragrafo, inciso, alinea, item?

e 3 palavra artigo:

® (aso Ndo seja precedido de ndmero, utilize a palavra por extenso;

= quando ha ndmero, a palavra podera ser abreviada da seguinte forma, "art.";
e O paragrafo ¢ a divisdo do artigo:

m para substitui-lo, utiliza-se o simbolo "8";

m quando no plural, utilize "88";
e 0inciso é um elemento do caput de um artigo ou de um paragrafo:

m ela se mantém na grafia por extenso;

® 0inciso sempre deve ser representado por nimero romano;
¢ aalinea é o desdobramento dos incisos:

m ela se mantém na grafia por extenso;

m 3 alinea sempre deve ser representada por letras minuasculas, sem italico;
e 0item é o desdobramento de alineas:

m ela se mantém na grafia por extenso;

m 0 item sempre deve ser representado por numeros (1; 2; 3; etc.).

DICA 1: quando a indicagdo no texto for de uma alinea, por exemplo, a escrita pode ser
corrida. Ex.: "art. 2.°, 8 1.°, 1ll, b".
DICA 2: até o numero 9, usa-se numero ordinal (artigo 9°).

(ST XA T F M No caso de pregos ou valores econdmicos (moedas) sempre
utilize o simbolo "R$", quando moeda brasileira ou coloque o
simbolo da moeda equivalente:

este deve estar separado do nimero; .
nao seja redundante, se colocar o simbolo, NAO coloque a palavra real/reais;
utilize ponto para separa o milhar;
para indicar os centavos, use sempre a virgula;
= ex.: R$ 50 (ou 50 reais); R$ 75 milhdes; R$ 32.000,15.




m Os simbolos devem ser separados por um espago, segundo

regulamentagdo do INMETRO:
e ex.: 13 km; 2 mm.

LY i ([ el O italico é utilizado em:

e reproducdes de fala (quando compiladas de entrevistas, por exemplo);

e verbetes ou expressdées em um idioma estrangeiro, desde que ndo tenha sido
incorporado ainda alingua Portuguesa (consultar dicionarios):
= tal norma NAO SE APLICA A NOMES PROPRIOS;
= também NAO A REFERENCIAS EM IDIOMA ESTRANGEIRO;

e nomes de micro-organismos (exceto virus), fosseis, animais e vegetais (ex.: Gato
- Felis domesticus);

e expressoes "apud' e "et al.", a partir da revisdo da NBR 6023, ano 2018:
o utiliza-se ponto final na expressdo "et al." , apenas apds o segundo termo:
= apud significa: citado por, conforme, segundo;
= et al. significa "e outros". £ a abreviatura da expressao latina "et alii".

e expressdes "in:',"s. I." e "s. n.", a partir da revisao da NBR 6023, ano 2018:
o utiliza-se ponto final nas expressdes 's. L" (sine loco - sem lugar) e "s. n." (sine
nomine - sem editora);

o Ja na expressdo "In:" (em), utiliza-se ":" (dois pontos).

(TN CE LD [ f M O negrito € utilizado em titulos de capitulos, para destacar

palavras no texto e nas citagdes, mas nesse caso lembre-se
de identificar se é grifo seu ou j& estava no original.

Hifen, travessao e barra...

O hifen, conforme IPEA (on-line), é utilizado para:
® Separar uma palavra composta;
e indicar a ligagdo de tempo entre dois termos (ex.: 234-235);
e indicar ligacdo de espaco entre dois termos; bem como para acordo, relacdo (ex.: sul-norte).

Barras, conforme IPEA (on-line), é utilizada para:
e indicar relacdo de hierarquia ou vinculacao entre instituicdes e/ou 6rgaos;
= O primeiro 6rgdo deve ser subordinado ao e/ou integrante do segundo;
e unidades de medida, datas, fracBes e legislacbes.

Sobre o travessao, VER dicas de "pontuacao”.

DICAS PARA REDACAO...

Escrever um trabalho académico exige também a redacdo de alguns elementos de forma
correta, padronizada. Atengao!



DICASI

A redacao de numeros...

No trabalho académico, a escrita de NUMEROS requer alguns cuidados:

e nUmeros romanos sao utilizados para indicar capitulos de tabelas, itens...;

e nuUmeros cardinais sao utilizados para quantificar, indicar peso, area,
volume, tempo, quantidade, etc,;

e nuUmeros ordinais sdo utilizados para ordenar.

As peculiaridades sobre a redagdao dos numeros na escrita do
trabalho académico sao apresentadas abaixo:

A abreviagcao deve ser n.° (com ponto e em minusculo), para indicar que houve
abreviacdo, reducdo de letras, nesse manual;

NUNCA use 0 antes de nimero inteiro:
o tal norma NAO SE APLICA quando se trata de dezenas de loteria, nUmeros de
referéncia, prefixos telefénicos e campos de tamanho fixo em formularios;

devem ser escritos apenas por extenso do um ao dez:

o tal norma NAO SE APLICA quando se tratar de unidades de medida, idade,
tempo, datas, nimeros de paginas, porcentagens, valores, proporcoes;

o na parte de estatistica do seu trabalho académico, guando houver, também nao;

a escrita deve estar por extenso APENAS em numeros escritos nos dispositivos de

legislacdes (artigos, incisos, ‘paragrafos, alineas) desde que possuam duas ou mais

palavras. Ex.: quinze dias e NAO 15 (quinze) dias:

o NAO SE APLICA na legislacdo essa norma em data, nimero de lei, valores
monetarios, percentuais e fracBes e Nos casos em que houver prejuizo para a
compreensdo do texto;

evite misturar nimero com numerais (por extenso) na mesma frase. Ex.. No quinto
dia de aula, 8% dos alunos ndo compareceram:
= O CORRETO E: No 5° dia de aula, 8% dos alunos ndo compareceram;

escreva os algarismos de 1.000 em diante com ponto:
o tal norma NAO SE APLICA quando se trata de anos e de paginagao;
= ex.:ano 2021; p. 1567,

NAO comece uma frase com nlimero, neste caso escreva por extenso:
= ex.. Um quinto da turma esta abaixo da médig;

quando vocé apresentar na mesma frase ordens de grandeza dos numeros (ou
unidades de medida), repita-as sempre:
= ex. Venderam de 10 mil a 15 mil ingressos. / A inflagdo do més de outubro
ficou entre 1,2% e 1,9%. / O azulejo tinha 20 em por 40 cm;

em se tratando de mil, milhao, bilhdo e trilhdo, se os nimeros forem redondos ou
aproximados apresente numeral + a referéncia do valor por extenso, ou seja, escreva de
forma mista:
m ex.. 2 mil garrafas; 3 milhdes de litros de gasoling;
o quando se tratar de "1" milhdo, bilhdo, trilhdo... sempre ficara no singular:
= ex.: 1,4 bilhao de unidades; 1,4 milhao de reais;



o tratando-se de "1 mil", a escrita correta é mil homens, NAO 1 mil homens;

e 3 escrita de numeros ordinais para enumeracdo de itens, devem seguir a logica:
namero + ponto + a vogal em expoente, do primeiro ao décimo:
moex:2%0°%105%51%3%559
o quando se trata de legislacdo, até o numero 9 se usa o nUmero ordinal.

A redacao de horas...

Quando utilizar HORAS no texto do seu trabalho académico, a
redagdo deve ser:

e HORA REDONDA: 1 hora ou 1h (no singular, SEM ponto, pois ndo é
abreviacdo, e ainda SEM espaco entre os elementos);

DICASI!

e HORA QUEBRADA, abrevie. Utilize “h” para horas (no singular), “min”
para minutos, “s"” para segundos (no singular, SEM ponto pois ndo sao
abreviacdes. NEM cologque espaco entre 0s elementos):

= 10h35min; 12h25min; 2h35min59s.

DICA 1: quando se trata da dura¢ao de algo é importante escrever a hora e 0s minutos
por extenso (Ex.: A corrida durou duas horas e trinta minutos).

DICA 2: a grafia da hora com dois pontos (ex.. 08:00) é utilizada em anota¢Bes de
programacdo, competicdes, agendas, em televisdo, para andncios, etc.

A redacdo de datas... I

No trabalho académico, a escrita de DATAS segue as seguintes regras:

e O primeiro dia do més deve ser grafado como ordinal (1° de agosto);

DICASI!

e 0s dias do més devem ser grafados sempre por meio de numerais (dia
15 de julho; 15 de julho de 2020);

e 0 més sempre deve ser indicado em letra minuascula (15 de julho);

¢ nao utilize um ponto para demarcar o milhar em datas (ex.: ano 2000);

¢ nao utilize zero antes do dia ou do més formado de um so algarismo.

Obs.: as datas apresentadas nas referéncias do trabalho académico seguem regra propria.



Abreviacao, siglas, simbolos...

No trabalho académico, a escrita de abrevia¢Bes, siglas e simbolos,
tem grande importancia.

e ABREVIACOES (ou abreviaturas) - sdo redugdes de palavras ou
expressoes utilizadas para agilizar o processo de escrita.

e SIGLAS - representam parte da expressdao como equivalente de um
todo e sdo estruturadas pelas letras iniciais, sejam elas nomes
compostos ou locugBes substantivas.

e Simbolo - sinal que substitui 0 nome de uma "coisa" ou de uma agdo.
Sinais convencionais e invariaveis utilizados para facdlitar e
universalizar a escrita e a leitura de unidade de medidas. Ainda,
servem para proteger a propriedade intelectual de marcas e produtos.

DICAS!

Veja algumas regras:

LTRSS  (ver ABNT 6032/1989)

Palavras com menos de cinco letras nao devem ser abreviadas;
toda abreviatura termina com ponto final;

artigos e preposi¢cdes devem ser suprimidos;

nao se emprega plural, a ndo ser que seja de extrema necessidade:
o coloca-se a abreviagao no singular, em seguida um tracgo, e por fim, a dltima
letra da forma plural;
© nao se usa o ponto neste caso;
m ex. Revista da Federacdo das Academias de Letras - R. Fed. Acad-s Letras;

palavras terminadas por sufixos 'logia', 'grafia’, 'nomia’, ou seus derivados devem ser
abreviados até as letras "I", "gr" e "en", iniciais dos sufixos:
m ex. Revista Brasileira de Biologia - R. bras. Biol. / Geografia - Geogr. / Economia
- Econ,;

nas palavras compostas abrevia-se cada elemento das palavras compostas e une-
se cada elemento da palavra com um traco:
m ex.: Atualidades médico-sanitarias - Atual. méd.-sanit.;

ha casos excepcionais de abreviatura, que fogem a regra:
= Companhia - Cia./ Doutor - Dr., etc;

0s meses do ano devem ser abreviados na lingua original do documento, artigo, etc.:
m ex. dalingua portuguesa: jan.; fev,; mar,; abr.; MAIO; jun,; jul,; ago.; set.; out,; nov.;
dez.

dependendo do contexto utiliza-se letra mailscula ou mindscula:
o no caso de periédicos, a abreviacdo fica em letra maidscula (ex.: revista - R.);



https://www.portugues.com.br/gramatica/o-plural-dos-substantivos-compostos.html
https://www.portugues.com.br/gramatica/palavras-locucoes-denotativas-.html

m NOs substantivos emprega-se letra mailscula e nos adjetivos letra minudscula
(Revista Brasileira de Medicina Veterinaria - R. bras. Med. vet.),

¢ sendo nome de entidades, em todas as inicias emprega-se letra mailscula (Sociedade
Brasileira de Medicina Veterinaria - S. Bras. Med. vet.);

e na abreviacdo de titulos de obras:

o nao se abreviam os titulos constituidos de uma sé palavra, simples ou
composta, acompanhada ou ndo do artigo:

m ex. Ojornal;

o deve-se manter a ordem das palavras no titulo;
o quando o titulo do periédico contém nome de pessoa, reproduz-se na integra
esse nome ¢ abreviam-se as demais palavras do titulo:
m ex.. Memorias do Instituto Oswaldo Cruz - Mem. Inst. Oswaldo Cruz;
o quando o titulo do periddico contém sigla ou é constituido de uma sigla, esta é
conservada, abreviando-se o resto do titulo:

m ex.: Boletim do INT = B. INT.

Obs.1: as abreviacBes devem ser usadas em situacdes especificas, ndo € em qualquer parte
do texto académico que as palavras podem ser abreviadas.
Obs.2: procure utilizar abreviacGes de dominio comum, mas evite ao maximo para nao

complicar a compreensao do texto.

Apresenta-se a seguir abreviagbes comumente utilizadas em trabalhos

académicos:

a. - anos

a.C.ou A.C. - antes de Cristo
atual. - atualizado

aum. - aumentada

Av. - Avenida

bibl. - bibliografia, bibliografico ou
biblioteca

cap. - capitulo; caps. - capitulos
cf. ou cfr. - confira, confronte
Cia. - companhia

cit. - citacao, citado (s), citada (s)
cod. - cédifgo

color. - colorido

comp. - compilador

coord. - coordenado

créd. - crédito

Dr. - Doutor

dz. - ddzia (s)

ed. - edi¢cdo; editor

Ed. - editora

Ed. fac-sim. - Edicdo fac-similar
etal. - et alii

etc. - e as outras coisas

ex. - exemplo

Exmo - Excelentissimo

Ex.? - Exceléncia

f. - folha;

hab. - habitante

ib. - ibidem (no mesmo lugar)
id. - idem (0 mesmo)

i.e.-isto é

Ilma - llustrissima
Ilmo - llustrissimo
il. - ilustracao
lat. - latitude, latim
long. - longitude
Ltda. - limitada
n.° - nimero
Nn.p. - ndo paginado
nac. - nacional
obs. - observacao
op. cit. - opus citatum (obra citada)
org. - organizador, organizadores
p. - pagina ou paginas
p.ex. - por exemplo
Pg. - Pago . .
p-p- - POr procuracdo; proximo passado
pt. - parte
R& b - preto & branco
.- rua
rev. - revisada
S.A. - Sociedade Andbnima
s.d. - sem data
séc. - século
s. I. - sine loco
S. n. - sine nomine
son. - SONOro
Supl. - suplemento
t.-tomo
tel. - telefone
V. - volume
VS. - versus
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m (ver ABNT 14.724/2011)

e Aprimeira regra do uso das siglas é que, quando mencionada pela primeira vez no texto:
o deve ser apresentado o significado por extenso no texto e a sigla deve ser colocada
entre parénteses ou separada por hifen:
m ex.: Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

e quando necessario colocar no plural, acresca 0 "s" minusculo ao final:
m ex.: ABNTs;

e em siglas ndo se utiliza ponto intermediario, nem ponto final:
o ex.. ONU e nao O.N.U,;

e siglas com até 3 letras sempre escreva todas maiusculas:
= ex.: OAB (Ordem dos Advogados do Brasil);

e siglas com mais de trés letras:
o quando exigir leitura de letra por letra, a sigla também fica em maiuscula:
m ex.; UFMG (Universidade Federal de Minas Gerais);

o nas siglas que formam uma palavra pronunciavel (acronimos), as quais podem
ser lidas facilmente como se fossem uma palavra, a primeira letra deve ser
maiuscula:

m ex.: Embratel; Petrobras;

e a5 siglas originalmente criadas com letra mailscula e mindscula para se
diferenciarem de outras devem ser mantidas no formato original:
= ex.. CNPg (Conselho Nacional de Pesquisa), neste caso criado para diferenciar
de CNP (Conselho Nacional do Petréleo);

¢ siglas originalmente estrangeiras devem ser mantidas de forma original, mas deve
ser apresentada a traducdo, em portugués, mesmo que a traduc¢do ndo
corresponda a sigla:
o quando a forma por extenso nao houver tradug¢do, correspondéncia em
portugués, mantenha a formal original por extenso;

e naabrevia¢do de titulos de obras:
o quando o titulo do periédico contém sigla ou é constituido de uma sigla, esta
é conservada, abreviando-se o resto do titulo:
m Boletim do INT =B. INT .

Simbolos sdo tao importantes quanto letras, palavras e sinais e servem para:
1.protegerem a propriedade intelectual de marcas e produtos;
2.representar unidades de medidas; etc.

« NAO SAO ABREVIATURAS, POR 1SSO NAO UTILIZAMOS PONTO INTERMEDIARIO,
NEM PONTO FINAL;
o SIMBOLO NAO POSSUI PLURAL.




MARCAS E PRODUTOS:
e para proteger a propriedade intelectual de marcas e produtos, sempre que Vocé se
deparar com um caracteres especial, ndo pode deixar de citar o simbolo:
= ex. © [copyright]; ™ [marca comercial].

UNIDADES DE MEDIDAS:
e sdo entidades matematicas e nao abrevia¢Bes, por isso ndo possuem ponto;

e S30 escritas sempre em letra mindscula:
o exceto aqueles ligados etimologicamente a nome préprio, como joule (J), ampere (A)
e watt (W), mas, se forem escritas por extenso, serao grafadas em minusculo;

e deixe sempre um espago entre o simbolo e o valor numérico:
m ex.: 18 g(grama); -2 °C (grau Celsius);
o ha exce¢ao em relacdo ao espago entre o simbolo e o niimero nos seguintes casos:
m ex. 25% (porcentagem); 8h53min (horario); 23°17'49" (angulo plano);

e |embre-se que a palavra grama é masculina quando se trata de unidade de medida,
entdo multiplos e submultiplos de grama também sao colocados no masculing;

e 0 prefixo quilo (simbolo K) nao pode ser usado sezinho uma vez que indica que uma
unidade (grama, metro litro) esta representada por mil, entdo sempre escreva
corretamente:

m ex. quilograma - kg; quilémetro - km; quilolitro - kl;

e 30 escrever uma unidade composta, ndo misture nome com simbolo:
= ex. correto: quilometro por hora ou km/h e NUNCA km/horg;

e nUmeros a partir de 1.000, evite usar simbolos. Prefira 1.000 quilébmetros ao invés de
1.000 Km;

e 3s unidades de medida devem ser grafadas por extenso quando ndo estdo juntas de
numerais.

Obs.: a lista completa de unidades de medidas pode ser conferida no site do INMETRO:
http://www.inmetro.gov.br/inovacao/publicacoes/si_versao_final.pdf.

O uso de letra maiuscula...

Quando empregar letra maiuscula na escrita do trabalho académico
sempre gera duvida, afinal, além do 6bvio, que € 0 emprego no inicio
de frase e em substantivos proprios, existem algumas particularidades
que veremos a seguir:

Emprega-se letra mailscula no meio do texto em:
e nomes de instituicdes e entidades (ex.: Organiza¢do das Na¢des Unidas);
e nomes de festas e festividades (ex.: Independéncia do Brasil);



e nomes de festas e festividades (ex.: Independéncia do Brasil);
e nomes de eventos (ex.: Feira Gastrondmica);
e titulos de periddicos (ex.: O Estado de Sao Paulo);

e nomes dos pontos cardeais e equivalentes (ex.: Sudoeste):
o neste caso, quando utilizado para indicar uma direcdao de forma genérica, devera ser
escrito com letra minuscula:
® ex.: 3 visitei Santa Catarina de norte a sul;

e abreviaturas convencionadas com essa grafia (ex.: Cia. (companhia); Ed. (editora);
e siglas e acrénimos, conforme peculiaridades ja demonstradas;

e simbolos, quando derivado de nome proprio, como ja visto ou convencionado pela
tabela do INMETRO;

e palavras devidamente identificadas nos dicionarios com essa indica¢ao (ex.: Pai; Cristo;
Espirito Santo);

e nomes de épocas (ex.: Pré-Historia);
e nomes de leis e decretos (ex.: Lei Maria da Penha);

e nomes de setores de uma instituicao (ex.: O setor de Recursos Humanos implementou
regras novas.),

e nomes de rios (ex.: rio Amazonas);

e nomes de acidentes geograficos (ex.: Baia de Guanabara);

e nomes astrondmicos (ex.: Terra (planeta);

e nomes de animais (ex.: Tobby);

e nomes de ruas e avenidas, inclusive a abreviacgao (ex.: R. José Amandio).

DICA: as palavras que antecedem o substantivo préprio, devem estar em minudsculo:
= ex. rio, municipio, estado;
o a excegado esta quando estas aparecem sozinhas e fazem mencdo ao substantivo
proprio ja exposto:
= ex.. O municipio de Navegantes até 0 ano de 1962 pertencia ao municipio de
ltajai. Hoje, o Municipio é independente e conta com aproximadamente 85.734
habitantes.

O emprego do maiusculo é facultativo em:
e areas do saber, matérias e disciplinas (ex.. Matematica ou matematica);

e palavras ligadas a uma religido (ex.: Sao ou sdo);
e formas reverentes de tratamento (ex.: Vossa Exceléncia ou vossa exceléncia);

¢ titulos de livros (ex.: Grande Sertdo: Veredas ou Grande sertdo: veredas:
= de acordo com este manual, nos titulos das referéncias bibliograficas utiliza-se a
segunda op¢ao.

Ap6s alguns sinais de pontuagao:
e reticéncias "..." - emprega-se letra minuscula. Letra mailscula € empregada apenas
se a ideia expressa antes desse sinal de pontuacdo estiver concluida;

e dois pontos " - emprega-se letra maiuscula somente se for um dos casos
obrigatorios ja apresentados acima.



Acentuacao...

A acentuacgao das palavras esta diretamente ligada a prosodia, que é
a parte da gramatica e da linguistica, a qual estuda o acento e a
entoacdo, as caracteristicas da emissdo dos sons da fala.

Acentuar uma palavra significa indicar a sua silaba ténica ou nao,
quando for preciso... Portanto, aten¢do:

DICASI!

Acentos graficos:
e acento agudo -["""]- a pronUncia é aberta na silaba tonica da palavra;
e acento circunflexo - [""] - a pronuncia é fechada ou anasalada
na silaba tonica da palavra;
acento grave - [" "] - indica crase da preposicao “a” com os artigos
“d" ou "as’, ou crase da preposicao “@” com um pronome
demonstrativo que inicie com a letra “a”.

Por vezes, acentuar uma palavra de forma errada ou ndo acentua-la
pode comprometer seu sentido ou a coesdo do texto.

Entdo vamos 1a...

Palavras monossilabas

Palavras monossilabas possuem apenas uma silaba e sdo acentuadas quando:
e forem tonicas e terminadas em "a(s)", "e(s)" ou "o(s)":
m ex. pé; sO; pa; trés; nos; etc,;
e 0Os verbos “ter” e “ver” estiverem conjugados na 3% pessoa do plural do presente do
indicativo:
m ex. elesvém; elas tém.

Posicao da silaba ténica

Palavras oxitonas
As palavras oxitonas possuem a altima silaba da palavra ténica, mais forte:
e quando a palavra oxitona termina em "a(s)", "e(s)", "o(s)":
m ex.. Amapa; Vocés; cortés; cadé; apos; pos (de por), etc,;
quando a palavra oxitona termina em ditongoi2 nasal "em" ou "ens":
m ex. também; armazéns; conténs; etc,;
e quando a palavra oxitona termina em ditongo aberto "éu(s)", "éi(s)" ou "6i(s)":
m ex.: chapéu; papéis; herdis; etc,;
e quando a palavra é conjugada com os pronomes "lo(s)" ou "la(s)" - apés a perda
do 'r","s" ou "z"
m ex. adorar + los = adora-los; deter + los = deté-los; etc,;
e quando as palavras estdo nas formas da terceira pessoa do plural do presente do
indicativo, "ter" e "vir" e seus derivados:
m ex. retém; sustém; advém; provém,; etc.

120 ]gitongdo é um encontro vocalico onde se une semivogal + vogal ou vogal + semivogal com som emitido num sé
esfor¢o de voz.
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Palavras paroxitonas
As palavras paroxitonas possuem a penultima silaba da palavra ténica fica mais forte:
e quando a palavra paroxitona, com vogal ("a", "e", "i", "0" ou "u") ténica, termina em "r",
"', "n", "X" e suas formas no plural:
m ex. réptil-répteis; liqguen-liquenes; cortex-cortices; impar-impares; téxtil-téxteis;
plancton-planctons; etc,;
e Qquando a palavra paroxitona termina em "ps":
m ex.: triceps; forceps; etc,;
quando a palavra paroxitona termina em "a(s)", "ao(s)", "ei(s)", "om"; "ons", "um" e "uns':
m ex. Orfds; orgdos; faceis; amasseis; forum; virus; ponei; escrevésseis; zangao;
béncao; etc,;
quando a palavra paroxitona termina em "i(s)" e "u(s)":
m ex.: jUri; gratis; jiujitsu; virus; anus; bonus; etc,;
quando a palavra paroxitona termina com ditongo, seguido ou ndo de “s":
m ex. areg; séries; prémios; arboreo; magoa; ténue; mUtuo; enxaguem; desaguam; etc.

DICA 1: quando a silaba tdnica das palavras sao ditongos formados por "ei" e "oi",
NAO SE ACENTUA. Ex.: assembleia; jiboia; etc. L

DICA 2: palavras derivadas de advérbios ou adjetivos NAO SAO ACENTUADAS. Ex.
ingenuamente (de ingénuo); somente (de so); etc.

Palavras proparoxitonas
As palavras proparoxitonas possuem a antepenultima silaba da palavra ténica, mais forte:
e toda palavra proparoxitona deve ser acentuada:
m ex.: liquido; acaro; tatica; exército; hermenéutica; émbolo; cOmputo; etc.

Novo acordo ortografico e os acentos graficos

O TREMA nao existe mais em palavras portuguesas ou aportuguesadas:
m ex. antes - freqUéncia / agora - frequéncia; antes - linglistica / agora -
linguistica; etc;
o mantém-se apenas em nomes proprios estrangeiros ou em palavras deles derivadas:
= ex.. Muller; mulleriano; etc.

Quando uma palavra possuir HIATO e o segundo elemento for vogal "i" ou "u", tdnica, e as
vogais estiverem sozinhas na silaba ou acompanhada de “s”, desde que ndo forem
seguidas de “nh”, devem ser acentuadas:
m ex.juizo; raizes; cal; palis; graudo; amiude; etc,;
e se mantém mesmo na forma verbal "énclise":
m ex.. possui-la(s); atrai-lo(s); etc.

DICA 1: palavras paroxitonas em que as vogais sdo idénticas, ndo se acentua. Ex.: xiita.
DICA 2: quando formar um hiato depois de um ditongo, com vogal "i" ou "u", ndo ha
mais acento. Ex.: antes - bailica / agora - baiuca.

e também nao se acentuam as palavras com hiato "ee" (terminados em "em") ou
"00", sendo uma das vogais tonica:
o tais palavras estao conjugadas na terceira pessoa do plural do presente do
indicativo ou do subjuntivo:
m ex. antes - revéem / agora - reveem; antes - |éem / agora - leem; antes -
vOO / agora - voo; antes - perdoo / agora - perdoo.



Acentos diferenciais
Os acentos que existiam para diferenciar palavras homagrafas ndo homafonas (palavras de
grafia semelhante e pronuncia diferente), ndo sao mais usados, salvo alguns casos:
m ex.: para (do verbo parar) e para (preposicao) / (verbo parar). A grafia correta é
para, tanto para verbo quanto para a preposicao;

Palavras em que se mantém o acento diferencial:
= ex. ROr (verbo) e por (preposicdo); pdde (verbo no passado) e pode (verbo no
presente);
o e para diferenciar os verbos no plural e no singular:
m tém e tem (e seus derivados), vém e vem; mantém e mantém; convém e
convém; detém e detém; intervém e intervém.

0 uso do acento grave (crase)...

Utiliza-se crase a frente de palavras femininas, num geral, quando:
e Na contrac¢do da preposi¢do "a' com o artigo "a" ou pronome demonstrativo "de a",
desde que faca sentido, na leitura, 0 emprego de "a a":
m ex:ata=g;
m ex.dea+ta=g;
e N3 contracdo da preposicdo "a" com pronome demonstrativo - "aquele, aquela, aquilo":
m ex. a+aquele =aquele; a + aquilo = aquilo; etc.

DICA: para ter certeza, tirar a prova, substitua a palavra feminina por uma masculina e tente
transformar 0 "a" em "a0", SE DER CERTO, A FRASE INICIAL que gerou dlvida, TEM CRASE SIM!.

e em horas expressas, ¢ utilizado quando a preposicdo "de" aparece combinada com o
artigo "a":
m ex.:[..]das 12h as 13h15min;
0 mesmo que essa combinacdo esteja implicita:
m ex.: Horario da prova: 12h as 13h15min;

DICA: ndo utiliza-se crase quando as horas estdo acompanhadas por alguma preposicoes
(até, com, apos, desde, entre, para, perante);

¢ haideia de tempo, lugar e modo:
o tempo - as vezes, a noite, a tarde; etc,;
o lugar - a frente de; a beira de; a excec¢do de; etc,;
o modo - as pressas; a propor¢do que; a medida que; etc.

CASOS ESPECIAIS quanto ao uso de crase:

e apalavra distancia:
o quando estiver determinada, USE CRASE:
m ex.. O aparelho captou o sinal do barco a distancia de 1 horg;
o quando estiver indeterminada, NAO USE CRASE:
m ex.. O aparelho captou o sinal do barco a distancia;

e 3 palavra terra:
o quando relacionada ao planeta Terra e também quando indicar local de origem,
USE CRASE;
m ex.Iremos a terra Sants;



e apalavra casa:
o quando estiver determinada, USE CRASE:
= ex. Retornarei a casa dos meus pais na semana que vem,;
o quando estiver indeterminada, NAO USE CRASE:
m ex. Retornarei a casa na semana que vem;

e 0 verbo vir:
o quando emprega-se a preposicao "da", USE CRASE:
= ex.. Volto da Bahia - Vou a Bahia; .
o quando emprega-se a preposicao "de", NAO USE CRASE:
= ex. Volto de Fernando de Noronha - Vou a Fernando de Noronha.

USO FACULTATIVO da crase:
e antes de um pronome possessivo (ex.: Nossa; minha; tua);
e depois da palavra até;
e antes de nomes proprios femininos.

NUNCA se usa crase:
e na frente de palavras masculinas [exce¢do: quando a frase expressar ideia de “a moda
de”; maneira de] (ex.: Era uma pintura a Van Gogh.; Ele fez um gol a Pele);
antes de pronomes pessoais (ex.: eu, voceé, ela...);
antes de verbo;
no meio de palavras repetidas (ex.: dia a dia);
antes de artigo indefinido (ex.: Dirija-se @ uma sala com porta azul [...].);
antes de numerais;
em expressOes adverbiais de modo, se estiverem no plural;
apos a palavra "candidata".

Pontuacao...

Empregar corretamente os sinais de pontuagao contribui para a
elaboracao de um texto de qualidade, com a fluéncia da escrita e a
organizac¢do, interpretagdo correta do que esta escrito.

Em caso de dlvida vocé ndo pode apenas contar com a sorte ou s usar a
memoria na hora de escrever, faca consultas.

Cada sinal de pontuacdo possui uma finalidade na escrita do trabalho
académico. Entenda qual é cada ponto e sua func¢do:

Utilizado para indicar o final de cada oragdo, frase ou periodo; Ponto final...

* indicar o fim de uma frase declarativa;
* representar as abreviaturas: .
o quando uma frase finalizar com uma abreviacdo, NAO coloque 2 vezes o ponto:
= ex. Comprei, pdo, queijo, paté, etc.

Nas referéncias: usa-se apds o nome do autor/autores, apos o titulo, na edicdo, nas abreviacdes
e no final da referéncia.


https://beduka.com/blog/materias/portugues/o-que-e-sintaxe/

e Utllizado para introduzir palavras,
expressoes ou frases para:

o explicar, dar sequéncia, comentar,

esclarecer, enumerar, comentar,

complementar, indicar fala, etc.

* Apoés o sinal ", utilize letra minuascula:
o exceto quando:
= quando for substantivo proprio;
= hd mudanca de paragrafo,
travessao para fala, por exemplo.

um

Nas referéncias: usa-se antes do subtitulo,
antes da editora e ap6s o termo "In".

. Ponto e virgula...

¢ Utilizado para uma pausa moderada na leitura:

° trata-se de uma pausa maior que a
virgula e menor que o ponto;

© separa ideias:
= oragOes extensas e que ja possuem

virgula;

itens de uma enumeracdo;

artigos relacionados a decretos,
sentencas, peticoes, etc,;

o substitui  a virgula em  oracOes
coordenadas sindéticas adversativas,
onde se emprega conectivos de
contraste, oposi¢do, restricdo, ressalva,
Cconcessao;

o modera a quantidade de verbos contidos
em uma oracdo no intuito de evitar
repeticoes.

* Apos o sinal ", a frase que segue no intuito
de complementar a oracdo deve iniciar com
letra minudscula, pois ndo se trata de uma
sentenca.

Nas referéncias: usa-se para separar os autores.

Reticéncias...

e Utilizada para marcar a interrup¢do da

continuidade do texto por op¢do do
autor;

* pode indicar:

o hesitacdo, interrup¢do da fala, ideia de
continuidade, prolongamento de ideia
(que ha algo depois), dvida, receio, etc;

* em citacOes diretas, a reticéncias entre

* Ap6s o sinal

s

colchetes "[...]" € utilizada para suprimir

ideias da obra original que ndo sdo

importantes para seu texto:

o isto € a reticéncias entre
colchetes "[...]' sera empregada
em qualquer momento da citagdo
direta onde vocé retirou uma
parte da obra original.

" n
eee |

na frase seguinte

utilize letra minuascula:

o exceto quando a frase seguinte a
resisténcia conseguir se  sustentar
sozinha, com encadeamento de novas
ideias.

Nas referéncias: para indicar supressdo
de titulos.

Interrogacaio...

das  frases
(perguntas e

Utilizada no  final

interrogativas diretas

guestionamentos):

o indica dulvida; surpresa, indignacao,
expectativa.

A interrogacdo pode ser utilizada junto
com a exclamacao "?!" quando o
sentido da frase exigir:
= ex. Eu falar com ele?!
pensar.

Nem

¢ Utilizada para expressar os sentimentos e emogdes (positivos ou negativos):
o serve para indicar ordem, surpresa, admiragdo, espanto, raiva, desejo, etc.;

* apés interjeicdes e vocativos;
em frases que exprimam desejo.

* A exclamacdo pode ser utilizada junto com a interrogacdo "?!" quando o sentido da frase

exigir:
= ex.: Eu falar com ele?! Nem pensar;

o também para dar mais énfase, o ponto de exclamacao "!" pode ser repetido:

= ex.: Naolll Vocé ndo vai.




e As aspas duplas sdo utilizada para
destacar algo no texto, (" ") deve estar
no inicio da palavra, expressdo ou
frase e ao final, para fechar;

* sdo empregadas para destacar:

o (itagdes e transcricoes;

nomes de obras literarias ou artisticas;

neologismos;

arcaismos;

girias;

expressGes populares;

palavras e expressdes com ironia ou

énfase;

termos alheios a norma culta;

falas (de entrevistados, por ex.);

o sjnalizar informalidade.

O 0O 0O 0 0O

o O

* Arelacao de ordem quanto ao emprego
de aspas e ponto final no final de uma
0ragdo segue a logica:

o se o ponto finaliza a citacdo de forma
completa, as aspas vem depois:
» ex: "Penso, logo existo." (René
Descartes);
© mas se o ponto finaliza a frase, as aspas
aparecem antes do ponto:
" ex: A nova moda no Brasil € o
chamado "cancelamento™.

e Asaspas simples (' ") sdo utilizadas apenas
para destacar palavras, expressGes ou
frases dentro de um trecho ja destacado
por aspas duplas:

= ex.: O autor afirma que “por pressao
da concorréncia, a ‘generosidade
natalina” se tornou imprescindivel
nos dias atuais”.

Travessio...

Utilizado para indicar uma fala;
mudar o interlocutor nos dialogos;
enfatizar uma palavra, frase ou expressao
(substituir os dois pontos):
= ex. Era somente esta a intencdo de Maria
- terminar o curso de corte e costura e
ingressar na faculdade de moda,
* separar oracBes intercaladas em substituicdo a
virgula ou ao parénteses:
= ex. Balneario Camboril - considerada a
"Dubai brasileira" - enfrenta problemas
com dois rios que desaguam no mar.

¢ Colchetes ¢ utilizado para:
o pontuar situacdes muito especificas;

Sinais de pontuvacio pareados...

e Utilizados para separar palavras de outras
palavras em uma frase, os sinais de
parénteses, colchetes e chaves delimitam e
determinam uma certa ordem, principalmente
em calculo:

o no texto, a logica de ordem é "([1)".

* Parénteses ¢ utilizado para:
o isolar frases, palavras e datas;
o substituir virgulas ou travessées;
o isolar informac¢Bes acessérias como:
observaces,  adendos, comentarios,
explicacdes, significados, etc.

Nas referéncias: usa-se para indicar série, grau e
para a fun¢do e/ou responsabilidade na autoria, de
forma abreviada (ex.: coord.).

Obs.1: cuidado para ndo deixar o texto confuso.
Obs.2: quando abrir um parénteses, lembre de
fecha-lo.

Obs.3: com o mesmo intuito, é possivel colocar
paragrafo dentro de paragrafo, mas prefira, neste
caso, substituir a ideia secundaria por
colchetes.

o destacar informac8es "secundarias" dentro de parénteses, para tornar o sentido do texto

mais compreensivel;

© nas citacOes diretas, o colchete pareando as reticéncias "[...]" € utilizado para suprimir
ideias da obra original que ndo sdo importantes para seu texto:
= isto &, a reticéncias entre colchetes '[...]" sera empregada em qualquer momento da
citagdo direta onde vocé retirou uma parte da obra original;
© nas citacBes diretas, o colchete também é utilizado pata inserir informacdo propria, que

ndo faz parte do conteddo original.

Nas referéncias: usa-se para indicar os elementos que nao aparecem na obra referenciada, mas
sao conhecidos, como por exemplo, uma data que vocé acha na URL: ([1976]); editora ndo
encontrada ([s.n.]); local ndo identificado ([s.L.]); titulos nao identificados.




e Utilizada para separar termos com a mesma fun¢do sintatica:
= ex.. Maria, Joana, Rafaela e Jorge passaram na prova da OAB,;
e separar elementos de uma enumeracdo (sequéncia de passos):
= ex.: Pararepetir o experimento coloque o liquido 1 da lista no frasco, insira a substancia
2 e deixe sem tampa por 30min, depois desse tempo cubra com o papel aluminio e
deixe mais 30min descansando e finalize acrescentando o 3° ingrediente da lista;
* separar 0 aposto, frases e expressdes explicativas, com adicao de informacdo:
o desde que a frase adicionada ndo modifique o conceito da frase:
= ex:Brusque, "Berco da Fiagao Catarinense”, também é conhecida como "Cidade dos Tecidos";
* separar orac¢des intercaladas:
= ex. Estamos ansiosos, disseram os alunos, pela nota da M1,
* separa oragdes coordenadas assindéticas (ndo ligadas por conjuncdo:
= ex. Tudo passa, tudo corre: € a lei;
* separar ora¢des antecedendo a orag¢do principal:
» ex.: Caso ndo tenha mais nada a acrescentar, a sua apresentacao sera encerrada;
* isolar o vocativo (chamamento), [perceba a diferencal:
» ex. Vocé ja conheceu minha amiga Ana? (sem vocativo); Vocé ja conheceu minha
amiga, Ana? (com vocativo);
¢ isolar elementos repetitivos:
» ex.: Nada, nada foi realizado com facilidade.;
* isolar o nome do lugar, quando houver transcricao de datas e no endereco, isolar o nimero:
= ex.: Rio de Janeiro, 22 de marco de 2017.; Rua Carlos Silva, 76.;
* incluir, excluir, exemplificar, resumir ou retificar algo:
= ex.. Aquela rota, por exemplo, é a mais curta,;
e deslocar a conjuncao adversativa ou conclusiva do inicio da frase:
= ex.. Precisavam estudar a noite toda; elas, no entanto, sairam para a balada;;
e substituir um verbo subentendido, que ndo precisa ser repetido:
= ex.: Dos alunos de Engenharia Civil, 40% preferem aula presencial; os demais, on-line.;
e destacar a conclusdo de uma ideia, antes ou depois da conjuncdo;
= ex.. Estou aprendendo, logo ainda cometo erros.

e Usualmente ndo se usa antes de conectivos como: "e", "ou", "nem", a ndo ser que 0s
mesmos sejam repetidos:

= ex.. Nem vocé, nem seu colega de grupo, entregaram o resumo.

Obs.: nunca utilize a virgula se for para separar o verbo do sujeito.

SITUACOES ESPECIAIS EM RELACAO AO USO DE VIRGULA:

e Se jniciarem uma oracdo - coloque virgula antes de conectivos como: "mas", "porém’,
"pois", "logo", "contudo’, "entretanto’, 'no entanto', etc. (Ex. O experimento foi
desastroso. No entanto, nada me fara desistir);

* se ndo iniciarem uma oracdo - coloque virgula antes e depois de conectivos como: "mas",
"porém’, "pois", "logo", "contudo", "entretanto”, "no entanto", etc.

e (Conjuncdo "e" - quando separar orac6es coordenadas unidas por ela?
o ... quando o sujeito é diferente:
= ex.: O experimento ndo deu certo, e o trabalho académico ficou incompleto.

* Pois - no sentido conclusivo ou explicativo?
o ... éuma conjuncao explicativa quando pode ser substituido por “porque” (junto!):
® neste caso, a virgula antes da conjuncao é opcional - ex..: Ndo trouxe guarda-chuva, pois
ndo imaginei que choveria.; Ndo trouxe guarda-chuva pois nao imaginei que choveria;
o ... éuma conjuncdo conclusiva, no sentido de “portanto”, “assim”, etc.:
® neste caso, a virgula antes da conjuncdo é obrigatdria - ex.. Estou ocupada agora.

Ndo quero, pois, lidar com interrupgdes.




e Em expressdes como: "a propésito

, €m suma,

ou seja"’, "isto é", "vale dizer",

“por assim dizer’, “isto sim’, “ou melhor’, etc..
o .. cologue virgula antes e depais, pois precisam ficar isolados na oragdo.

e Quando as a¢des nao foram realizadas ao mesmo tempo, necessariamente, em uma frase,
como fica 0 emprego das palavras e expressdes "como’, “‘bem como’ e “assim como” ?

o .. por assumirem a mesma funcdo da conjunc¢do "e", nao se coloca virgula, mas,

quando adicionar um sujeito a oragao, sem que o verbo seja por ele modificado,

ha sim virgula antes e depois:

m ex.: A professora, como seus alunos, saiu da sala apressadamente (verbo
concorda apenas com O primeiro sujeito).

e "Etc." - quando estiver em uma enumeracdo de itens, coloque virgula antes.

¢ Nas referéncias: entre sobrenome e prenome dos autores; apos a editora; entre o
volume, numero, paginas da revista e apos o titulo da revista (quando se tratar de).

PALAVRAS, LOCUGOES E SEUS SIGNIFICADOS... |

A precisdo no emprego de palavras e locu¢des na escrita de um texto é
necessario para que vocé nao as utilize de maneira improépria.
Principalmente as locu¢des, as quais podem alterar o sentido da sua

frase, entao cuidado!

Saiba o que vocé quer dizer, expressar.

Palavras e locu¢des que comumente sao utilizadas e seus significados:

Palavra - locucées

Significado

A par
Arespeito de
Apesar de

Area
Através de

Ao invés de

Ao nivel de - a nivel de - a nivel de (hierarquia)
Diante de

Em vez de

Mediante
O(a) mesmo(a)
Onde

Ao lado de / comparado com / ao corrente
Relativamente a / com referéncia a

Contrério de uma ideia
anteriormente

Limitacdo de um espaco (extensdo)

Pelo interior de / no decorrer de / por meio de /
de um lado para o outro

Ao contrario de / ao inverso de
No mesmo plano que / a altura de
Situado a frente de / perante

Em lugar de / ao contrario de / ao invés de / em
substituicao a

Com a intervenc¢do de / através de
Identidade-origem / referido / citado
Advérbio de lugar

apresentada



Perante

Por meio de
Regidgo

Diante de / na presenca ou companhia de / por
intermédio de

Fazendo uso de
Grande extensdao territorial

DICAS PARA CONSTRUCAO DE PARAGRAFOS...

Um paragrafo precisa ser bem elaborado, como ja apontado nesse
manual, afinal sdo unidades de pensamento.

Inicie sempre com uma frase curta, enfatica e que apresente a informacgao
principal. Ja as frases seguintes devem corroborar com a frase inicial.

Para introduzir paragrafos...

Para escrever...

= Ao se examinarem alguns... verifica-se que...
» Pode-se mencionar, por exemplo...,
» Em consequéncia disso, vé-se, a todo

instante, ...
= Conforme observado...,

F de conhecimento geral que...

Todos sabem que, em nosso pais, ha tempos, observa-se...
Cogita-se, com muita frequéncia de...

Muito se tem discutido, recentemente, acerca de...

Muito se debate, hoje em dia...

O (A) ... € de fundamental importancia em...

E de fundamental importancia o (a)...

E indiscutivel que.../ inegavel que...

Muito se discute a importancia de...

Comenta-se, com frequéncia, a respeito de...

Ndo raro, toma-se conhecimento, por meio de...,

Apesar de muitos acreditarem que... (refutacdo).

Ao contrario do que muitos acreditam... (refutacdo)
Pode-se afirmar que, em razdo de... (devido a, pelo)

Ao fazer uma analise da..., busca-se descobrir as causas de...
Talvez seja dificil dizer o motivo pelo qual...

Ao analisar o (g, 0s, as)..., € possivel conhecer o (g, 0s, as) ..., pois...
No tocante a...

etc.

. paragrafos que exploram causas e efeitos, prés e
contras, trajetéria histoérica, etc.

Alguns argumentam que... Além disso ...
Isso sem contar que ...

Outros, porém, ...

Ha registros historicos de... que...

... por seu lado, afirma que...

A outra postura sustenta que...
Apesar dos dados expostos...

etc.

etc.



No século... .
Em meados dos anos... Quando..., percebia-se que... :
Atualmente, observa-se que...

Em consequéncia disso, nota-se...

Por décadas...

Dados mais atuais...

Entre osanos de...e ...

N

Para coeréncia...

Outro fator existente...

Outra preocupagdo constante...
Ainda convém lembrar...

Por outro lado...

... quanto ao primeiro item

No que tange ao...

Finalmente no que diz respeito...
g p @

Parainserir
pensamentos de
outros auvtores...

= Ao referir-se a tal assunto, ... diz que... = . considera que...
= Ainda nesta mesma linha de consideracfes... = ...enumera que...
= Adespeito disso, ... afirma que... = . relataque..

= No entendimento de... ® . menciona que...
= Por estarazdo, ... demonstra que... = . enfatizaque...

= .. afirmaque... = .. destaca que..

= .. Ccomenta que... = . refor¢a que..

= .. apontaque.. = . analisa que...

= . identifica que... = .. discorre que...
= ..Mmantém que... = .. exple que...

= . sustentaque... » . alude que..

= . notaque.. " . prevé que..

u [ ]

u [ ]

... Cita as associagoes...
.. argumenta que...

.. justifica que...

.. evidencia que... /ei;-\

Ny
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Para continvar-...

= Qutro aspecto levantado por... = . consideraque
= Em outro modelo, ... apresenta... = . expressa suas duvidas sobre o fato que...
= Para... avaliagdo tem elementos.... = Apesar dos dados expostos, ... aponta que...
= (Considerando a impossibilidade de.., ... = Emoutras palavras, .... =

afirma que... @
Paraintroduzir...
= (Cabe citar o trabalho de... = Vale notar a contribuicdo de.. que diz
= |sto vem ao encontro de... que conclui que... respeito...
= Como faz notar... = Também.... a0 analisar a..,, alude que...
= Este aspecto também é comentado por... = . também comenta que...

N—

Quando vocé estiver revisando a literatura, preste atencdo nas
frases introdutérias, nos termos de ligacdo, nos conectivos, nos
termos para conclusao que os autores utilizam.

Isso vai Ihe ajudar a se inspirar na escrita.

Rauen (2015) apresenta em sua obra “Roteiros de iniciagdo cientifica: os primeiros passos da
pesquisa cientifica desde a concepgdo ate a produgdo e a apresentagao” algumas contribuictes
para a redacdo de trabalhos académicos que valem como REFLEXAO. Vamos 1a?

Cuidado com expressdes introdutdrias que possam causar interpretac¢des
dispensaveis, as quais enfraquecem a precisdo da argumentacdo pela
interpretacdo que podem gerar (BARRAS, 1986 apud RAUEN, 2015, p. 196):

Frases introdutorias * Interpretac6es possiveis
A maioria concorda que... Algumas pessoas pensam gue...
Até onde sabemos... Podemos estar enganados...

(continua)
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—3

Frases introdutdrias

(concluséao)
Interpretacdes possiveis

Como é bem sabido...
Como ja foi dito antes...
Como os senhores sabem...

Conclusdes provisorias...

E evidente que...

E provével que...

Ndo é preciso sublinhar o fato de que...
Nao ha duvida de que...

O exemplo mais tipico...

Por motivos ébvios...

Talvez seja verdade que...

Todas as pessoas razoaveis pensam que...

Eu acho...

Isso é supérfluo...

Os senhores provavelmente ndo sabem...
Isso é supérfluo...

Possibilidades...

Eu acho...

Ndo consegui evidéncia suficiente...
Fu ndo precisaria dizer-lhes que...
Estou convencido...

O exemplo que mais me convém...
Ndo tenho qualquer evidéncia...
Ndo sei 0 que pensar...

Eu acredito...

Cuidado com expressoes que possam comprometer a introducdo do seu

trabalho académico (RAUEN, 2015,

—3

Frases introdutdrias

0. 196-197);

Interpretac6es possiveis

Acredita-se geralmente...

Como afirma o grande autor...

E claro que...

E minha compreensao que...

E sem ddvida que...

Em virtude da escassez de tempo, ndo foi
possivel...

Geralmente é reconhecido que...

Gostaria de ter feito uma pesquisa mais...
J& é bem conhecido que...

Na minha opinido, ndo é injustificavel que...
N6s ndo temos suficientes conhecimentos
para...

Pode ser que...

Todo mundo sabe que...

Muitos pensam...

O exemplo mais tipico...

A grande maioria dos autores afirma que...
Eu penso que...

Possivelmente...

Os cientistas geralmente reconhecem que...

Somente uma pessoa desqualificada afirmaria
que...

Somente um leigo afirmaria que....

..

Eu penso que...

Ndo sabemos...

Eu penso que...
Ndo ha ddvida nenhuma que...

Cuidado com expressodes teleolégicas, caracteristicas de seres humanos que
atribuem propésito, objetivo ou finalidade a coisas inanimadas ou seres
nao humanos (BARRAS, 1986 apud RAUEN, 2015, p.197):

—3

Expressdes teleoldgicas

Problema

Os resultados sugerem que...
Outra possibilidade sugere que...
Sugerida pelos experimentos...
Os dados apontam para...

Do ponto de vista dos nimeros...

Resultados e experimentos nada podem sugerir

Dados ndo apontam
NUmeros ndo tem ponto de vista



Cuidado com expressdes tautolégicas que empregam duas ou mais palavras ou
locucgdes para informar algo simples (BARRAS, 1986 apud RAUEN, 2015, p.197-198).

Express@es tautoldgicas

A razdo para isto é porque
Agrupados conjuntamente
Agrupar junto

Cada individuo, isoladamente
Como fato real

Continua a permanecer
Desaparecera de vista
Descricdo topografica

Na parte rural do campo

Na proxima sexta, 28 de novembro
Nas paginas 1-4, inclusive
Novas iniciativas

Ou alternativamente
Planejamento antecipado
Planos futuros

Pode possivelmente ir

E... além disto

Eliminado inteiramente

Elo de ligacao

Em anexo nesta carta

Em duas metades iguais

Em minha propria opinido pessoal
Empréstimo temporario

Ha anos atras

Primeiro de tudo

Resultado final

Sintomas indicativos de

Sugiro, conjecturalmente
Superpostas uns sobre os outros
Um apds 0 outro, em sucessao
Verde na cor

Cuidado com mais um caso tipico de tautologia - verbos compostos e locu¢oes
que podem ser substituidos por verbos mais simples (RAUEN, 2015, p. 198):

—

Locucdes tautoldgicas Alternativa
Chegar a uma conclusao Concluir
Chegar a uma decisdo Decidir
Conduzir uma investigacao a respeito Investigar
Efetuar um ajustamento Ajustar
Engajou-se um estudo de Estudou
Faz referéncia a Refere-se
Fazer a contagem Contar
Fazer um exame Examinar
Causa um impacto Impacta
Implementam Comecam
Levar a efeito experimentos Experimentar
Levar a efeito um estudo Efetuar
Levar a efeito uma tentativa Tentar
Levar em consideragdo Considerar
Mostraram haver sido Foram

Nos desejamos agradecer Agradecemos
Realizar a verificacao Verificar
Ter a aparéncia de Parece

Ter a capacidade de Pode
Tomar em consideracao Considerar

Cuidado com o uso desnecessario de adjetivos e advérbios (BARRAS, 1986

apud RAUEN, 2015, p. 198-199).

—3

Incorreto

Correto

Absolutamente essencial

Essencial
(continua)



—‘i (concluséao)
Incorreto Correto

Absolutamente perfeito Perfeito

Adjacente a Perto

Bastante obvio Obvio

Bem impossivel Impossivel

Bem verdadeiro Verdadeiro

Cilindrico, na forma Cilindrico

Completamente cheio Cheio

Completamente envolvido Envolvido

Contemplando de frente
Crise séria

De aparéncia aerodinamica
Deliberadamente escolhido
E aparente que

E claro que

E crucial que

E evidente que “A” produziu “B”
Eles realmente sdo/eles sdo, de fato
Em nenhum tempo
Evidéncia concreta

Fator casual

Importancia essencial
Informacdo valida
Inteiramente capacitado
Inteiramente novo
Justificacdo realistica

Muito necessario

Ndo verdadeiro de fato

Num tempo futuro

Numa data anterior

Numa data proxima

Numa taxa rapida

O menor minimo possivel

O verdadeiro nimero
Pequeno no tamanho
Perfeitamente compreensivel
Posteriormente a
Previamente a

Problemas reais

Prova concludente

Provado definitivamente
Quase perfeito

Realmente perigoso

Uma condi¢do essencial
Uma larga quantidade de
Uma negacao categorica
Uma perfeita investigacao
Uma positiva identificacao
Uma quantidade adequada de

Contemplando
Crise
Aerodinamica
Escolhido
Aparentemente
Claramente
Deve

“A" produziu “B"
Eles sdo
Nunca
Evidéncia
Causa
Essencial
Informacdao
Capacitado
Novo
Justificacdo
Necessario
Falso

Depois

Antes

Breve
Rapidamente
O minimo

O ndmero
Pequeno
Compreensivel
Depois

Antes
Problemas
Prova

Provado
Imperfeito
Perigoso

Uma condi¢do
Muitas

Uma negociacao

Uma investigacao
Uma identificacdao

Suficiente



Seja simples, evite palavras que exprimem que esta girando em circulo, muito
rebuscados ou saiba quando emprega-las. Trata-se de circunléquio, verbosidades,
0s palavreados empolados ou redundancia (RAUEN, 2015, p. 201-202):
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Circunloguio Expressao alternativa
A despeito do fato de que Embora

A luz do fato de que Porque

Arazdo é porque Porque

A respeito de Sobre

A Unica diferenca € que Exceto

Ao longo das linhas Semelhante
Apesar do fato de Embora
Apresenta um quadro similar a Parece

Até porque o autor Porque o autor
Através do uso de Através de
Baseado no fato de que Porque

Certo numero de Varios

Com a excegdo de Exceto

Com a possivel excecdo de Exceto

Com consequéncia de Porque

Com excecdo de Exceto

Com o proposito de Para

Com referéncia a/Com respeito a Sobre

Como é o caso de Como acontece
Como é o caso de hoje Hoje

Consenso de opinido Consenso
Consideravel numero de Muitos
Consideravel quantidade de Muitos

De uma maneira satisfatoria Satisfatoriamente
Demonstraram uma tendéncia a Tendem a
Devido ao fato de que Porque
Durante o tempo em que Enquanto

E frequentemente o caso de que Frequentemente
E, pois, aparente que Logo

Em alguns casos As vezes

Em conexdo com Sobre

Em grande proximidade Perto

Em muitos casos Frequentemente
Em nenhuma ocasido Nunca

Em ordem de Para

Em quase todas as instancias Quase sempre
Em termos de Sobre

Em todas as circunstancias Sempre

Em um ndmero de casos Alguns

Em vista das circunstancias mencionadas Portanto

Em vista do fato de Em vista de

Em vista do fato de que Porque

Envolve a necessidade de Requer

Estou inclino a ver Penso
Exatamente da forma que Como

Foi constatado que sdo Sao

Foi da opinido de que Opina

Foi observado no curso do experimento que | Observou-se
Frequentemente ocorre que Com frequéncia
Ha razdo para acreditar Acredita-se

(continua)



—3

Circunloguio

(concluséo)

Expressdo alternativa

Levando em consideracdo

Na grande maioria dos casos

Na vasta maioria de

Na dlvida de que, com toda a probabilidade...
Nas ocasides em que

No curso normal de procedimentos

No presente instante

No que diz respeito a

Num futuro ndo distante

Num futuro ndo muito remoto

Numa situagao na qual

Pode ser apontado como responsavel
Pode, todavia, ser notado que

Por for¢a das mesmas razées

Que se conhece pelo nome de

Quer nos parecer que

Sdo da mesma opiniao

Somente num pequeno numero de casos
Subsequente a

Tem dado luz, tem langado luz a
Realizado o tratamento, procedeu-se em
seguida

Um exemplo neste sentido é o fato que
Um grande numero de

Um pequeno nimero de

Uma propor¢do dos

Vale a pena destacar neste contexto que
Via de regra

Considerando
Geralmente
Geralmente
Provavelmente
Quando
Normalmente
Agora

Quanto a

Breve

Cedo, logo

Onde

Devido a, causado por
Mas
Analogamente
Chamado
Parece que
Concordam
Raramente
Depois
Contribuem para
ApOs o tratamento
Por exemplo
Muitos

Poucos

Alguns

Nota-se que
Usualmente



TEXTO...

NAO deixe de defender o conceito do seu
artigo com ‘'unhas e dentes'  seja
argumentando ou através de uma boa revisao
da literatura, etc.

NAO desenvolva trechos confusos, frases
ambiguas e nem use linguagem
inadequada.

NAO faca afirmagdes generalistas. Qualquer
afirmacao precisa ter um bom embasamento
tedrico e boa explicacao, para ndo deixar mal
entendidos.

NAO escreva com base em achismos, isto é
proibido no desenvolimento de um artigo.
Vocé precisa ler muito sobre o assunto e
escolher fontes de consultas confiaveis. Todas
as afirmagdes que forem feitas,
fundamente (seja na REVISAO DA LITERATURA
ouna METODOLOGIA).

Nao recorra as definicoes de dicionarios para
introduzir um assuNto, CoNCeitos, iSO € Muito
cliché, seja criativo. Caso seja necessario, inclua
quando necessario, mais adiante na redagdo.

NAO use frases muito longas, isso dificulta a
leitura, a compreensao do leitor e torna o texto
cansativo. V& conduindo orag¢fes ao inves de
empregar virgula e mais virgula.

NAO figue repetindo ideias, reforcando a0
longo do trabalho. Muito menos faga uso de
tautologia, ex. 'duas metades guais’ e
'agrupados conjuntamente’.

NAO fique repetindo palavras, isso torna o
texto cansativo e, ainda, da a impressao para o
leitor de que vocé tem um vocabulario pobre,
além de mostrar que vocé ndo 6. Utllize
sinbnimos, mas cuidado para empregar o
sinbnimo certo, pois nem todos se encaixam No
sentido da frase.

NAO use palavras indteis ou que pouco
acrescentam ao conteudo, destacando
adjetivos e adverbios que ndo fazem falta. Opte
por palavras mais simples, usuais e curtas.

FAZER NA ESCRITA DE UM

Nao utilize rimas.

NAO faca 0 uso de cacofonia. Ex.: “uma por
cada tratamento” (uma porcada).

NAO utiize palavras ambiguas, seja claro
para ndo dar margem para interpretacses.

NAO utilize palavras que comprometam a linha
do tempo do desenvolvimento do seu trabalho.
Por exemplo, a palavra ATUALMENTE,
quando copiada de uma obra do ano de
2006 ndo tem como ser empregada na sua
produ¢do no ano de 2022. NAO CABE.

NAO se utilize de frases invertidas. Utilize sim
frases claras e bem construidas, com sujeito +
verbo + complementos e/ou adjuntos.

NIT\Q escreva seu trabalho na primeira pessoa
do singular, a ndo ser que seja um relato,
depoimento ou citacao.

NAO queira "encher linguica”, repetir ideias
para deixar o trabalho extenso. Dé preferéncia
a textos objetivos.

NAO crie neologismo.

NAO produza ciéncia apenas, escreva ciéncia.

NAO use

linguagem informal, girias,
regionalismos.
NAO use gerandios. Ex: \ou estar

completando... / Os jornais andam falando que
aquele politico ndo presta...

NAO empregue repetidamente muletas de
linguagem. Ex.: 'cada vez mais', 'ou seja’, 'por
conta de', 'onde’, etc.

NAO deixe de, ao final, fazer uma boa correcdo
e revisao do seu trabalho. Verifique a gramatica,
a concordancia verbal e nominal, todas as
regrinhas que tornam o texto agradavel e de facil
compreensdo e, ainda, faca uma andlise da
numerac¢ao das se¢bes e de tabelas e ilustracbes
(esse por tipo apresentado), etc.



encias

Refer

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6032:
abreviacdo de titulos de periddicos e publicacdes seriadas. Rio de
Janeiro: ABNT, 1989.

AQUINO, I. de S. Como escrever artigos cientificos: sem
"arrodeio" e sem medo da ABNT. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010. 42
tir. 2014.

INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA. Padrdes editoriais.
Brasilia: IPEA, s.d. on-line.

MICHEL, M. H. Metodologia e pesquisa cientifica em ciéncias
sociais: um guia pratico para acompanhamento da disciplina e
elaboracdo de trabalhos monograficos. 2. ed. atual. e ampl. Sdo
Paulo: Atlas, 20009.

RAUEN, F. J. Roteiros de iniciagao cientifica: os primeiros passos
da pesquisa cientifica desde a concepcdo até a producdo e a
apresentacao. Palhoca: Unisul, 2015.

SCHLICHTING, T. de S. Comunicag¢ao Oral -

Grupo de Leitura e Escrita Académica - Direito (GLEAD). Encontro 4.
Navegantes: Faculdade Sinergia. Apresentacao em Slide PDF. 28
slides, color, 29 out. 2021.

SISTEMA Internacional de Unidades: SL. Tradug¢do: Paulo Roberto da
Fonseca Santos (coord.). 8. ed. Duque de Caxias: RJ:
INMETRO/CICMA/SEPIN, 2012.



PARTE

Normase
regras

Numeracao de itens, secao,
notas de rodapé, ilustragoes,
citacoes, referéncias
bibliograficas
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Para organizar e padronizar os trabalhos académicos, "REGRAS E NORMAS" devem ser
utilizadas e podem ser conferidas na parte 4 deste manual.

Quais sdo as principais normas técnicas utilizadas em trabalhos académicos?

Aspectos graficos de um trabalho académico: qual o tamanho da folha?; das margens?;
como paginar?; qual o tamanho e o tipo de fonte?; e 0 espacamento entre linhas e
paragrafos, o que € e como fazer?; recuos no corpo do texto e modo de alinhamento do
texto.

Secdes e subsec¢des, como organizar?

Como enumerar itens?

Férmula e equacdo, como introduzir?

Notas, tipos, quais e como devem ser utilizadas?
O uso de listas, quando necessario.

Tabelas e ilustra¢Bes: tipos e diferencas entre (formato, como usar, elementos
necessarios, divisao e formatacdo). Como deve ser organizado o titulo e guando mais
de um titulo, como fica a numeracdo? A organizacdo da fonte: e quando se tratar de
uma copia, de material elaborado com base em outro autor, da criacdo do préprio
autor, de fruto de uma pesquisa, de material de acervo? Notas e legendas. Quando a
ilustracdo é composta por 2 ou mais fotos, mapas, graficos, gravuras, quadros, figuras,
etc.? Quando uma ilustracao ou tabela ndo se enquadram em apenas uma pagina?

CitacBes: que tipo de sistema de chamada adotar? Tipos de cita¢cdes. Como suprimir
uma informacdo de uma citacdo direta que vocé ndo quer ou ndo precisar usar
(supressao)? E quando é necessario interpolar, comentar sobre algo ou acrescentar
uma informagdo em uma citagao direta, como fazer?

Dentre tantas outras informacdes, vocé ainda encontra a forma correta para destacar



algo em uma citacdo; para informar quando a citacdo é traduzida; quando ndo se
encontra a pagina em que a citacao foi encontrada, quando ndo ha data da publica¢do.
E quando a citacao é grande, o que fazer?

E como uma citacao deve ser pontuada? Como diferenciar nas referéncias das citacdes
obras do mesmo autor, publicadas num mesmo ano ou com 0 mesmo sobrenome?

Referéncias bibliograficas: sem data de publicacao? Sem paginacao? Sem local? Sem
editora? Aten¢do para situagdes atuais sobre referéncias... e tudo mais sobre.

Seguem orienta¢des entre as paginas 137 e 209 deste manual.




Normase
reoras

0 ambiente académico exige vniformidade quanto a
vtilizacao das normas da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) para apresentacio de
trabalhos produzidos neste contexto [...] (ISKANDAR,
2012, p. 7).

No contexto de produ¢do académica, as normas surgem para guiar, contribuir para que
acoes e producbes sigam um caminho e haja uma unidade de agdo (de conduta e
atividades) para que expectativas sejam superadas, seja da Instituicdo, de professores
orientadores, do meio académico.

Apesar de seu uso ser voluntario, pois a obrigatoriedade se restringe apenas a instrumentos
do Poder Publico ou quando citadas em contratos, como aponta Aquino (2014), adotar as
NBR's (Normas técnicas brasileiras) estabelecidas pela ABNT (Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas) significa organizar, direcionar, padronizar qualquer acao e
producdo académica/cientifica.

Portanto, nao se intimide, ndo tenha medo ou aversao a ABNT, pois ela s6 tem ©
intuito de contribuir.

Para cada situacdo relacionada a trabalhos académicos, ha uma norma propria. Quando
ndo ha uma norma especifica sobre algo, regras Institucionais serdo organizadas para
guiar, vocé, académico.

O unico elemento que nao é regido pela ABNT, é a tabela. Para padronizacdo destas,
segue-se as Normas de Apresentacdo Tabular do IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica).

As normas ndo precisam ser decoradas, assim como nem todas sao
utilizadas em todos os trabalhos académicos. Vocé precisa saber que elas
existem (quais existem) para que, a qualgquer momento, conforme
necessidade, vocé possa consulta-las, sem perder tempo.




Mostra como fazer
anumeragdo
progressiva das

Ensina a estruturar
referéncias

NBR Demonstra a
estrutura de

6022 Artigo em

publicagdo secles de
ABNT 2018" perigdica técnica documentos

e/ou cientifica

Regras para NBR Requisitos para NBR Regras para

elaboracgao de redagao e abreviagao de

snerodeun G028 epeenscioce 003 tiwiosce

académico ABNT'2021" ¢ recensoes ABNT'1989" pbublicactes
seriadas
NBR Regras sobre NBR Regras gerais para Demonstra
citacBes trabalhos principios gerais
10520 14724 académicos e para a elaboragao
ABNT 2002 ABNT 2011 RRIRSE de de projetos de

pesquisa pesquisa

O fato € que o0 sucesso de sua producdo académica esta diretamente ligado ao
cumprimento dessas normas ou regras apresentadas.

Com base na NBR 14.724/2011, seguem normas para situacdes diversas em relacdo a
aspectos graficos:

Formato - tamanho da folha
Word, folha tamanho A4 (21 x 29,7 cm).

Margem da folha
e Margens esquerda e superior - 3 cm (geralmente).
e Margens direita e inferior - 2 cm (geralmente).

Paginacao
Diferenca entre pagina e folha:
e folha - papel com formato definido, composto de duas faces, anverso e verso (conta-se uma
vez sO 0 anverso e verso);
e pagina - cada uma das faces de uma folha (conta-se 0 anverso e o verso).

Utilizar ndmeros arabicos.
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Quando trabalhos impressos apenas no anverso - 0 numero da pagina deve ser
colocado no canto superior direito da folha, a 2 cm da borda superior e o ultimo algarismo a
2 ¢cm da borda direita da folha.

Quando trabalhos impressos no anverso e verso - segue-se orientagcdes acima, com o
diferencial de que no verso da folha a numeracdo é colocada no canto superior esquerdo.

» Trabalhos académicos que possuem capa - a capa ndo é contada, nem
numerada.

A contagem € iniciada da folha de rosto, quando houver, mas a numeracao comeca a
aparecer a partir da primeira folha da parte textual, apds o sumario, em uma sequéncia
de numeracdo até o final, incluindo anexos e apéndices.

* Trabalhos académicos que sao elaborados de forma sequencial, como
artigo, paper e position paper - a primeira pagina é contada mas ndo € numerada.

Tamanho da fonte
e Texto principal, fonte tamanho 12.

e ExcecBes do texto que figuram com fonte tamanho 10:
citagdes diretas com mais de 3 linhas;

corpo, legenda e fonte de tabelas e ilustracdes;
nota de rodapé ou explicativas;

numeragao da pagina.

Titulo - de artigo, de paper, de relatério técnico-cientifico, de projeto de pesquisa -
fonte tamanho 14.

Tipo de fonte
Escolher entre Arial ou Times New Roman e aplicar ao longo de todo o texto.

Espacamento
e Espacamento entre linhas (dentro de um mesmo paragrafo):

Capa

g

Folha de rosto
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e Espacamento entre paragrafos (antes e depois):

Também denominado de PT, 0 espacamento entre paragrafos pode ser atribuido antes
e/ou depois, para aumentar o espagcamento.

Para ajustar a distancia do espaco entre os paragrafos, cliqgue em layout da pagina (nas
caixas antes e depois, cligue nas setas para cima e para baixo para ajustar).

» Em artigos, paper e position paper (onde o espacamento entre linhas é simples) -
utilize como espagamento entre paragrafos - 12 PT.
Ainda deve ser atribuido 1 ENTER:

m entre o titulo e os autores;

m entre 0S autores e 0 resumo;

m entre as palavras-chave e a introducdo;

m entre o texto de uma sec¢do e o titulo da proxima secao.

—» Demais trabalhos académicos (onde 0 espacamento entre linhas no texto é 1,5),
0 espacamento entre paragrafos é de 0 PT:
= mesmo sendo um trabalho académico com espacamento entre linhas 1,5,
os elementos a seguir continuardao com espacamento SIMPLES: capa,
folha de rosto, de aprovagdo, em sumarios e indices, em notas, titulo-corpo-
fonte de ilustracdes ou tabelas, citacdes longas, listas e nas referéncias.

No texto, deve ser atribuido 1 ENTER:
m entre o texto de uma se¢do e o titulo da proxima secdo.

Obs.: ha tipos de trabalhos académicos que ndo seguem tais padroes. VER especificagbes
em cada um dos tipos, na parte 5 deste manual.

Recuos no corpo do texto

e Recuo da primeira linha do paragrafo - 1,25 cm da margem esquerda,_exceto no
poster/banner cientifico que deve ser de 1,5 cm.
Obs.: Ndo se emprega recuo em: citagdes longas, resumos, palavras-chave, referéncias e em textos
de trabalhos académicos que possuem espacamento entre linhas simples e PT 12: artigo cientifico,
paper e resumo expandido.

e Recuo de alineas (enumeracado de itens) - alinea 0,75 cm para nimero/letra e 1,25 cm para
texto; 1° subalinea acrescentar 0,50 cm e assim sucessivamente (VER enumeracdo de itens).

e Recuo de todo o paragrafo de citagées longas (mais de trés linhas) - 4 cm da
margem esquerda.

e Recuo da natureza do trabalho/identificacdo do orientador em trabalhos
académicos com capa e contracapa - 8 cm da margem esquerda.

Modo de alinhamento do texto

e Alinhamento = Justificado: o texto, a fonte de ilustracdes e tabelas devem ser
horizontal justificados, notas, titulos de secdes, listas, ou seja, alinhados
entre ambas as bordas.
m Aesquerda: referéncias e as ilustragdes e tabelas.
m Centralizado: o titulo.

e Alinhamento = Asegunda linha em diante deve estar alinhada com a primeira palavra de
vertical forma a destacar o expoente: em notas de rodapé, notas explicativas, titulos
das se¢Bes e subsecOes; em listas de abreviagBes, siglas, tabelas, ilustragdes.




SECOES E SUBSECOES... }

No desenvolvimento de um trabalho académico, divide-se o texto em sec¢Bes e subsecdes,
conforme assuntos afins, em exposi¢do ordenada:
m 0 nUmero de sec¢des e subsecdes variam em funcao da abordagem do tema e
do método.

» Formatacao da Secao e Subsecao (NBR 6024/2012):

utilizar algarismos arabicos na numeracdo;

sempre justificar;

a numeracao deve ser progressiva;

0 ndmero e o titulo devem ser separados apenas por um espaco do titulo (SEM
ponto, hifen ou travessao);

= 3 ordem hierarquica deve ser conforme abaixo:

1S (;AOI (maiusculo + negrito)

1.1 SECAO Il (maiudsculo)

1.1.1 Secao lll (apenas prlmeira letra em maiusculo + negrito)
1.1.1.1 Secéo IV (apenas prlmelra letra em maitsculo)

1.1.1.1.1 Secédo V (apenas primeira letra em maitsculo + italico)

» Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas.

Quando ocupar 2 linhas ou mais, devem ser alinhadas a partir da segunda linha,
abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo:

1 fﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁﬁfﬁﬁﬁfﬁ

ELEMENTOS NAO NUMERADOS...

NAO SAO NUMERADOS e, ainda, DEVEM SER CENTRALIZADOS os elementos de um
trabalho académico relacionados abaixo:

lista de abreviaturas e siglas lista de tabelas lista de simbolos

lista de ilustragdes —— resumo e palavras-chave
(deve ser justificada, ndo
centralizada)

NAO devem ser

numerados
agradecimentos sumario
DEVEM ser
centralizados
errata referéncias
anexo / apéndice glossario indice

Esses titulos devem ser tipograficamente iguais as se¢des primarias, maiuasculo + negrito.



ENUMERACAO DE ITENS... 1

Dentro de uma se¢do ha assuntos que nao possuem ou Nao precisam de um titulo préprio,
e nesses casos devemos subdividi-los em alineas (NBR 6024/2012).

ATENCAO:

e As alineas (enumeracdo externa) sao indicadas alfabeticamente, em mindsculo e
finalizadas com paréntese. Ex.:
o a)..,
o D).
o ()., etc.

e (Caso terminem as letras do alfabeto, utilize letras dobradas. Ex.: aa)...; bb)....; cc)...; etc.

e O texto que antecede 3 alinea e os textos da alinea:

= O texto que antecede a enumeracdo por meio de alineas deve finalizar com
dois pontos (:);
0 texto das alineas sempre inicia com letra minuascula (exceto nomes proprios);
terminam com ponto e virgula quando ha alineas subsequentes;
a penultima enumeracdo é encerrada com a conjun¢ao aditiva "e", ou com a
alternativa "ou", conforme o caso; apos ponto e virgula () (ex.: [...]; e); e
a ultima alinea deve finalizar com ponto final (.).

QUANDO HOUVER A NECESSIDADE DE UMA SEGUNDA ENUMERAGAO (ENUMERACAO
INTERNA) EM UM DOS ITENS, UMA SUBALINEA?
e 0 texto da enumeracdo externa (alinea), que a desencadeig, finaliza com dois pontos (z);
e asubalinea comeca por travessdo + espaco;
Obs.: espacamento, alinhamento, pontuacdo, inicio com letra mindscula, etc. seguem as mesmas
regras da alinea (mencionados acima).

» As letras que indicam a enumeracdo por meio de alineas devem estar recuadas a 0,75
cm em relacdao a margem esquerda, o texto a 1,25 cm e para as subalineas

acrescenta-se 0,5 cm em relacao a alinea e assim sucessivamente.
Obs.: o texto de ambas deve ser alinhado a partir da segunda linha, abaixo da primeira letra da
primeira palavra do texto da propria alinea.

Exemplo de como se enumera itens - alinea e subalinea e alinhamento vertical:

POXXXXHXXKXKXKIKIHXXHXHKXHXHXIHKIKIKIKIKKHXXHKXHXHXHIXXIXIIKIXKIKIHXXHXX XXX

€> 3) XXXXXXXXXX;
> D) OOMXXKXKXKXXXXIXIKXKIXIXKXKXHKXHKXKXKXKXKIXKXKXHKXKXKXKXKIKXKIXKIXKXKXKXKXXKXKX
XHKXXKXXHXX XXX KXXKXXXK S
> = XXXXXXXX;
> = SORUKKKXKIXKKXHKXKKXKKXKXKHKXKKXKXKEKXKKKKXKEXXKEKKXKKXKKXKKKKXKKXKKKKXXKXXKKX
XXKXXXXXXXXXXKXXX K
€> C) XXXXX.




J& quando vocé quer ordenar os itens, utilize algarismos arabicos, seguidos de
paréntese. Ex..

B T) XXXXXXX;

B D) XXXXXXX;

B 3) XXXXXXX; etC.
Obs.: espacamento, alinhamento, pontuacao, inicio com letra mindscula, etc. seguem as
mesmas regras da alinea (mencionados acima).

» Quando os textos das enumeracBes forem extensos, com mais de 3 linhas cada:
= finalize o texto que antecede a enumeracdo com expressoées como: conforme
resumido adiante; conforme a seguir; conforme a seguir descrito; etc. + ponto
final (.);
= inicie com letra maiuscula neste caso;
= mas continue mantendo a distancia da margem esquerda ja informada e o
alinhamento a partir da segunda linha.

¢ Quando houver uma segunda enumeracdo em um dos itens (enumeracdo interna-subalineay:
e O texto da enumeracao externa (alinea), que a desencadeig, finaliza com dois
pontos (2);
e iniciam com letra minuscula;
e finalizam com ponto e virgula; ja a Ultima finaliza com ponto final.

Exemplo de enumeracgdes extensas:

XHOXXXXXHHHXHKEXXXXIHHKHKEXXXXIHHKHEXEXXXXIHKHKHEXEXXXIIHKHXHXXXXXXXXXXXXX, conforme
resumido a seguir.

>3 ) XXXHXXHXXKHXXKXXHIKHKXKIXXHXXIHIKIXXHKXXHXKHXXKIXXHIKHXIXKIXXHKXXHXIXKIXXHKXXHXKHXXKXXHXXKXXX

) 9:9.9,0.9.9,:0.9,0.9.9,0.0.9.9.9.9.99,0.99.0.0.9.99.9.99.9.9.9.9.9.9.99.0.9.9.0.9.0.99,.0.99.99999099.900909009.909999.99
) 9,99.9.0.9,.9.9.9.0.9.0.0.9,.0.0.9.09.0,.0.9.0,8

€20)) XXXKXXIXKIXHKXXEKXXEKXXEKKXXKKXKKXKKXKKXKKXKKXIXKXIXKXXKXXKXXKXXKKXKXXKKXKXXKXXK
1 0.9.0.9,.0.9.9.9.09.0.9.09.99.09.99.99.999999.9.9.909099999090900.00900.0009.00.09999990909090000¢

> XXXXXXXX;,

= XXXXXXXXXXXXXXXXX]

L 2D 9.0.9.9.0.9,:9,.9,.9.9.9,.9,.0.9:0,.0.9.9.9.9.09.0.09.0.9.9.99.9.99.99.9.999.99999.99999009999090090090900909904

) 9.9.9.9.0.9.0.0.9.0.99.09.0.0.9.¢
1 1

Quando as enumeragoées forem bem curtas e puderem ser incorporadas no proéprio
texto, as regras sdo as mesmas ja apresentadas para alineas, com o diferencial de serem
colocadas de forma sequencial. Ex.:

Exemplo de enumeracgdes incorporadas no texto:

POXXXXXXHXXKIKIKKXHKIHKXHKXHXXHKXHKXXIKIKEKKXKXHKXHKXHKXHXXHKXHKIKIXKEKEKKEXXHKXHKXHKXHXXKXKXXX

XXKXXHXXKHXXKXXXXXXXKXXX: A ) XXXXX XXXXX}tD XHXXXXXK XXXXXKXX XXXXXXX XXXXXXKXX XXXXXXXX
XXXXXHXXK XXXXXHXXXHK XX XK XXXXHX XXX XXK XHXXHXKHXXK XXXXKXXXXXXXX; C) XXXXX.
[ 1

Obs.: neste caso, ao invés do alfabeto em minusculo, vocé pode utilizar algarismos romanos
em minusculas. Ex.i)......; i) iii)......; iV)......




FORMULA E EQUACAO... |

Conforme a NBR 14724/2011, férmulas e equagdes devem estar destacadas no texto,
de modo a facilitar sua leitura:
(X2 +y2)/5+n.

Em caso de conter expoentes, indices, etc., para ajustar a formula no texto, é permitido
entrelinhas maiores para comporta-la e deixa-la clara.

Diagramacao de formulas e equacdes:
o devem ser inseridas em uma tabela, com uma linha e duas colunas sem
bordas:
m 3 equacdo fica na célula principal, destacadas do paragrafo e centralizadas;
® 3 legenda (sem nenhum titulo) na célula auxiliar (a direita):
e quando for necessario fragmenta-las em mais de uma linha, por falta de espaco,
devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de
adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisao.

Espacamento em formulas e equacBes segundo o Instituto de Pesquisa Econdmica
Aplicada - IPEA (BRASIL, [s.d.]):
e deve ser colocado um espaco entre os simbolos matematicos (adjacentes). Ex.:
XU@=X7+5=12.

e ndo se utiliza espaco quando um sinal matematico adjetivar o nimero ou simbolo. Ex.:
_11 +oo/ y2/ >7/ Xa+b-

e quando houver uma lista de expressGes matematicas, separa-se por virgula e finaliza-se
com ponto final:
X X5+ X3= 3,
X1 X5+ X5 X3+ X3%= 6,
XX X3 = -1.

Nao se iniciam frases com simbolos matematicos e variaveis (BRASIL, [s.d.]). Como op¢ao:
e ex.1:vocé pode utilizar express@es para dar sentido a frase:
m considere-se x >y. A variavel y € igual a 2.
e ex.2:vocé pode separar por ponto e virgula:
m 3 funcgdo f é par se f(-x) = f(x); f € impar se f(-x) = —f(x).

Se necessario numerar férmulas e equagdes, utilize algarismos arabicos entre

parénteses, alinhados a direita:

e 3 enumeracao de formulas e equagdes, nesse caso, segue a mesma logica de
submissdo das sec8es e, quando necessario, vocé deve demonstrar isso.



Conforme orientacbes do IPEA (BRASIL, [s.d.]) a submissdo de férmulas e equagBes que
figuram no corpo do desenvolvimento do trabalho académico segue o modelo abaixo:

D¢ acordo com a solugio encontrada do modelo logistico, para um intervalo dis-
creto 4t, o crescimento dos usuidrios da recnologia ¢ dado por:

y(t+1) - y(t) = N{l+e-|frt:+nm,,j}“’ = NI1+E—[I§I'+kr,?]”lI (1)
Reorganizando, em-se que:

Ne=(Frekgiy o= F
Yt +1) = Y(0) = e (L)

Ja quando figurarem no anexo ou no apéndice, deve ser incluido a frente do algarismo
arabico a letra referente a secao (BRASIL, [s.d.]):

ANEXO A

D¢ acordo com a solugio encontrada do modelo exponencial, para um intervalo discreto

At, o crescimento dos usudrios da tecnologia ¢ dado por:

y(t+1) = p(t) = N(1 — e~ — N(1 — ¢~40), (A.1)

NOTAS... ]

Nota geral referem-se a notas (texto) sobre o conteudo geral de
uma tabela. Ja notas especificas esclarecem um elemento

de tabela especifico de uma tabela (IBGE, 1993).

A nota deve ser colocada logo apés a fonte, feito de forma clara
e concisa e precedida da palavra "NOTA(S)" em maiusculo.

Indicagdes, observacdes ou aditamentos ao texto feitos

- de rodapeé... pelo autor, tradutor ou editor (ASSOCIACAO..., 2002).

— Usadas para comentarios, esclarecimentos ou e)splanagﬁ;es,
- explicativas... que nao possam ser incluidos no texto (ASSOCIACAO..., 2002).

Indicam fontes consultadas ou remetem a outras part.es
da obra onde o assunto foi abordado (ASSOCIACAO..., 2002).

Para fins de elaboracdo de trabalhos académicos da
Faculdade Sinergia, NAO devem ser utilizadas notas de
referéncia. A Instituicao opta por lista de referéncias, ao
final do trabalho académico.




»AS NOTAS DEVEM SER:

sem nenhum destaque tipografico (negrito, italico e sublinhado);

em lingua portuguesa;

em fonte tamanho 10;

organizadas com filete de 5 cm, a partir da margem esquerda;

alinhadas, a partir da segunda linha da mesma nota, abaixo da primeira letra da primeira palavra,
de forma a destacar o expoente ou da palavra nota, quando ocuparem 2 linhas ou mais;

com numeracdo Unica e consecutiva em todo o artigo;

justificadas dentro das margens;

sem espagamento entre linhas;

sem espacamento entre paragrafos.

Obs.1: notas de tabela devem ser conforme as normas de apresentacdo tabular do
IBGE, e logo abaixo da fonte.

Obs.2: notas, assim como legendas de ilustracbes devem seguir abaixo da fonte, assim
como nas tabelas.

Obs.3: a palavra "nota" deve estar em maiusculo e seguida de dois pontos (:).

Exemplos:

W47_);X\‘XXXXXXX XXX XXXXXXX XXXXXK XXXXXK XXRXXXK XXXXKX XXXXKXKXXKK XXX XXKXKX XXXXKX XXXXX XXX X
) 9:9.9.2.9,.09.0.09.090.09.09.0.0.0.¢

NOtamXXXXXX XXX XXXXXXX XKXXXKXXXXXK XXXXXK XXXXXX XXXXXXXXKXK XXX XXXXXX XXXXKX XXXXX XXX X

0 0,:9.9,.9,9.9.9.9.9.9.9.9.0.9,.0.0.9.09.90.9.0.9.0:0.9.9.:0.9:0.0.9.0.9.9.99.909.9:09.090.9.99.990 990900900009 0099900008

L'STAS (Quando Necessario) ess

Elementos organizados sequencialmente, com espagamento entre linhas simples (1,0) e
PT "0" entre paragrafos:

fonte tamanho 12;

o titulo de cada tipo de lista deve estar centralizado, em caixa alta e em negrito;
destaque para a sigla, para a abreviacdo, para o simbolo (sem travessdo)... ou para
a palavra designada no caso de tabela e ilustracdes (conforme tipo), e
respectivamente sua numeracdo (seguido de travessao);

quando o texto ocupar 2 linhas ou mais, devera ser alinhado verticalmente: a segunda
linha fica abaixo da primeira letra da primeira palavra. Conforme exemplo da se¢do acima;
em relacdo a pagina¢do, quando ocupar 2 linhas ou mais, a linha que contém apenas
texto deve estar alinhada as margens esquerda e direita (ficar sobre o nimero da pagina).

E organizada "[...] de acordo com a ordem apresentada no

. % texto [...] recomenda-se a elaboracgao de lista propria para cada
.. de flustracao... tipo de ilustracdo”, na sequéncia, acompanhado do respectivo

Palavra designativa / correspondente ao

tipo (quadro, mapa, organograma, grafico, LISTA DE ILUSTRACOES

etc.) + numero de or €ém de ocorrencia

no texto + travessao + respectlvo QuUadro T- XX XX XXXXX XX XXX XXXXXXX XXXX
titulo. XOXKKXKK revennseeseeeensesseeseesnons 8

numero da folha ou pagina (ASSOCIACAO..., 2011, p. 8).

Quadro 2 - XX XX XXXXXXXX XX XXX XXXXXXX
XXXXX XX 24




E organizada na mesma ldégica da ilustracao
LU T (ASSOCIACAO..., 2011).

Palavra designativa (tabela)
+ numero de ordem de

ocorréncia no texto + LISTA DE TABELAS
t[avessao + respectlvo
titulo.
Tabela 1 - XX XX XXXXX XX XXX XXXXXXX XXXX
XXXXXXKK v 8
Tabela 2 - XX XX XXXXXXXX XX XXX XXXXXXX
XXKXX XX oo 24

. E organizada com abreviaturas e siglas utilizadas no
... de abreviaturas e texto, em ordem alfabética, onde na segunda coluna
siglas... coloca-se as "[...] palavras ou expressdes correspondentes
grafadas por extenso [...]" (ASSOCIACAO..., 2011, p. 8).

Abreviatura / Sigla na primeira coluna + significado na segunda coluna (palavra ou
expressdo correspondente por extenso).

LISTA DE ABREVIATURAS LISTA DE SIGLAS
ABNT  Associacdo Brasileira de Normas Atual.  Atualizada

Tecnicas Cia. Companhia
IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Obs. Observacéo

Estatistica
NBR Norma Brasileira

de simbolo e E organizada conforme "[..] a ordem apresentada no texto
- . [.]" onde na segunda coluna colocase o significado do
unidades de medidas... simbolo e da unidades de medidas (ASSOCIACAO..., 2011, p. 8).

Simbolo / unidades de medidas na primeira coluna + significado na segunda coluna
(palavra ou expressdo correspondente por extenso).

LISTA DE SIMBOLOS

dab Distancia euclidiana
N Nitrogénio




APENDICE E ANEXO... ]

» Apéndice: complemento da argumentacado - texto ou documento elaborado pelo autor.

» Anexo: comprovagao/fundamentac¢do/ilustracdo - texto ou documento ndo elaborado
pelo autor.

Elementos opcionais:

e nalogica de apresentacdo no trabalho, 1° coloque o apéndice e em 2°, 0 anexo;

e 0s elementos "apéndice" ou "anexo" devem ter 0 mesmo destaque tipografico de

uma secdo primaria:
= Mas sem numeracao;

em letra maiuscula;
fonte tamanho 12;
em negrito e centralizado;
separados por 2 ENTER,_do conteudo/da lista.

Ambos devem aparecer no sumario (respeitando as mesmas especificacdes acima.

Caso haja muitos anexos/apéndices, é conveniente organizar uma lista logo abaixo do
titulo (com paginacdo).

Quando mais de um apéndice ou anexo, apresenta-se da seguinte forma:

m 3 palavra apéndice ou anexo em maiusculo;

m seguida de letras mailsculas consecutivas (em ordem alfabética) e caso
esgotem as letras do alfabeto as mesmas devemn ser dobradas (ex.: AA; AB..);

m travessao + titulo (somente a primeira palavra em maidsculo - no meio
apenas quando substantivos proprios);

= centralizado;

= SEM negrito e SEM ponto final.

Ex.: ANEXO A - Legislagdo referente a...

TABELAS E ILUSTRACOES... ]

"Designacao genérica de imagem, que ilustra ou elucida um texto"
(desenho, esquema [representacdo simplificada de um objeto, processo
- ou movimento], fluxograma [representacdo grafica da sequéncia de um

llustracio... processo, tipo de mapa conceitual], fotografia, grafico, mapa,
organograma [representacdo grafica da estrutura organizacional, ex.

divisdo de trabalho, departamento], planta, quadro, retrato, figura,
imagem, entre outros) (ASSOCIACAQ.., 2011, p. 3).

Forma discursiva de apresentar informagdes nas quais os dados
Tabela... numéricos se destacam como informacao central. Deve ser conforme
normas do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993).




A ilustracdo (palavra designada) ou a tabela devem ser citadas no texto com a primeira
letra em maiusculo, mesmo que no meio do texto e inseridas o0 mais préximo possivel
do trecho a que se refere;

m Ex. Atualmente, na empresa, as cobrancas de inadimplentes seguem o fluxo ou

régua de cobranca apresentado na Figura 10.

O corpo da ilustracdo ou da tabela deve ser alinhado a esquerda, embora o titulo e a fonte
devam ser justificados.

» Diferencas entre tabela e tipos de ilustragao:

Formato

Elementos

Divisdo

Formatacao

Tabela llustracdo

(quadros)

Possui moldura em
‘torno de suas
linhas e colunas.

Formadas por colunas
verticais, onde cada
coluna possui um
cabecalho ou titulo.
As extremidades
devem ser
fechadas.

Bordas laterais nao
podem ser fechadas.

Geralmente usado para  Geralmente usado

dados quantitativos. para dados
qualitativos
Utilizadas para (comparacges,

representar dados de
uma forma simples e,
geralmente, aparecem na
parte de resultados ou
da discussdo do trabalho
académico.

classificagOes e
dados numéricos
sem tratamento

estatistico).

-A palavra tabela; -A palavra quadro;

-nuMeracao progressiva; -numeragao
-travessdo; progressiva;

-titulo da tabela. -travessao;
-Cabecalho; -titulo do quadro.
-conteudo. -Cabecalho/contetdo.
-Fonte. -Fonte.

-Notas ~ explicativas  (se -Notas  explicativas
necessario). (se necessario).

Formado por linhas

po Formado por linhas
verticais.

verticais e horizontais.

Titulo acima.
Fonte consultada
abaixo. Ambos
centralizados e
sem destaque
tipografico (negrito,
itdlico e
sublinhado).

Titulo acima.
Fonte consultada abaixo.
Ambos centralizados e
sem destaque
tipografico (negrito,
italico e sublinhado).

O tamanho do titulo, do
conteddo da tabela e da
fonte deve ser 10. O tamanho do
titulo, do conteldo
do quadro e da

Sem espacamento desde
fonte deve ser 10.

o titulo até a fonte.

Sem espagamento
desde o titulo até a
fonte.

llustragdo

llustragdo ou
(fotos, mapas,

tabela

graficos, gravuras, (COPIAS)
fluxograma, etc.)
Fotos, mapas, COPIA de graficos,
graficos, gravuras, quadro, tabelas,
fluxograma, etc. fluxograma, etc.

Usado para ilustrar
informacGes e
dados.

Usado para ilustrar
informacdes e
dados.

-Apalavra -A palavra figura;
designada, conforme -numeragao

tipo de ilustragdo; progressiva;
-numeragao -travessao;
progressiva; -titulo da figura.
-travessdo; -Conteudo.
-titulo da ilustragdo. -Fonte da copia.
-Conteudo.
-Fonte.

Titulo acima. Titulo acima.

Fonte consultada
abaixo. Ambos
centralizados e
sem destaque

tipografico (negrito,
itélico e
sublinhado).

Fonte consultada
abaixo. Ambos
centralizados e
sem destaque

tipografico (negrito,
itélico e
sublinhado).
O tamanho do

titulo e da fonte
deve ser 10.

O tamanho do
titulo, do conteldo,
quando houver
texto, e da fonte

deve ser 10. Sem espacamento
desde o titulo até a
Sem espacamento fonte.
desde o titulo até a

fonte.

Obs.: quando a ilustracdo (seja qual for a designacdo) ou a tabela forem imagens copiadas, passam
automaticamente a serem designadas como Figura.




TITULO - segue a légica: palavra designativa / correspondente ao tipo + nimero
de ordem de ocorréncia no texto + travessao + respectivo titulo:
e centralizado e SEM ponto final;
e comecar com letra maiuascula.
Obs.: o titulo deve descrever a ilustragdo/tabela.

» FONTE DE CONSULTA/REFERENCIA - segue a ldégica: a palavra "Fonte" + dois
pontos + a fonte consultada:
¢ centralizado + ponto final.

A fonte pode ser constituida de diversas formas:

Quando se tratar de uma cépia:

copia * autor(es) + ano + pagina + ponto final (ho mesmo padrdo de cita¢des):
. COPIA... " 2N0 + pagina entre parénteses:
Ex.: Fonte: Agopyan, John e Goldemberg (2011, p. 60).

...elaborada Quando.se tratar.de’materia! elaborado com base em outro autor:
com base em * 3 partir de material ja disponibilizados por outros autores, colocar a expressdo
adaptado de (em minudsculo) + autor(es) + ano (entre parénteses).
outro autor... Ex.: Fonte: adaptado de Silveira (1999).

...criada pelo Quando se tratar da criacao do préprio autor:
autor o . produgéq do autor do artigo, colocar a expressao elaborado pelo(s)
trabalho (em minUsculo) + autor(es) + ano (separados por virgula):
=== Ex.: Fonte: elaborado pelos autores, 2020.

Quando se tratar de fruto de uma pesquisa:
MR UL AU ER e dados retirados da pesquisa aplicada, colocar a expressdo dados da
pesquisa... pesquisa (em minuUsculo) + ano (separados por virgula):

Ex.: Fonte: dados da pesquisa, 2020.

= Quando se tratar de material de acervo:
mat:::;'al de * colocar a expressao arquivo (em minusculo) + ano (separados por virgula):
ace Ex.: Fonte: arquivo da biblioteca Sinergia, 2020.

» NOTA E LEGENDA - esclarecem conteudo geral ou especifico de uma ilustra¢cdo ou
tabela:

e sempre sdao colocadas abaixo da fonte.

Obs.: VER "Notas".

Figura 5 - Comparacdo do consumo de materiais naturais per-capita em nivel mundial

Consumo anual (kg/hab)

hmer [
Geento [
o T 573 R s
—
Q. Jger —
E 0 1.000 2000 I[:WC‘ 4000 5000
(]
x
L

Fonte: Agopyan, John e Goldemberg (2011, p. 60).

Quando mais de uma tabela ou tipo de ilustragao (figuras, quadros, graficos, etc), a
numeracao é independente para cada tipo e sequencial em todo o trabalho.

Caso uma ilustracdo seja composta por 2 ou mais fotos, mapas, graficos, gravuras,

quadros, figuras, etc,, utilize pranchas de ilustracdes (identificadas por nimeros arabicos ou

letras; a identificagdo deve ser nitida e ndo deve cobrir as informac8es visuais da imagem.
(continua)



(conclusé&o)

Figura 1 a 4 - Titulo da Prancha referente ao tema do trabalho. 1) Legenda da figura 1. 2) Legenda da
igura 2. 3) Legenda da figura 3. 4) Legenda da figura 4.

-

2

Q.

£

%

L Fonte: Figura T: Xxxxxx. Figura 2: xXxxxxx. Figura 3: xXxXxXxxxXxXxx. Figura 4: XxxXxXxXxXXXXXXXXXXX.

Figura 1 - Titulo da prancha referente ao tema do trabalho a) Legenda da figura 1. b) Legenda da figura 2.

[

°

Q.

£

(7]

u><_| Fonte: XXxxxx (XxXX).

Obs.: tanto no titulo, quanto na fonte, neste caso, cada oragdo deve ser finalizada por
ponto (.)

» Quando uma ilustragao ou tabela ndo se enquadram em apenas uma pagina:

e todas as partes (independente de quantas paginas forem utilizadas pelo quadro ou
pela tabela) devem conter o mesmo titulo, mesma numeracdo e a mesma fonte,
afinal, as partes formam um todo;

e 0 que ira diferenciar ¢ o corpo do quadro / tabela e, ainda, expressdes que irdo
nortear o leitor:

m a primeira parte, apos o titulo, deve conter a expressdo continua, entre
parénteses "(continua)";

= a Ultima parte (independente de ser a segunda, terceira, etc.), apos o titulo,
deve conter a expressdo conclusao, entre parénteses "(conclusao)”;

m Caso seja necessarios ocupar mais de 2 paginas, as partes que
ficam no meio devem conter a expressao continuac¢ao, entre
parénteses "(continuacao...)":

XXXXX XXXXXX XXXXX XXXX XXXXK XXXXXX K QUAdro 1 - XXXXX XXXXX XX XX XXXXXX XXXX XXXX K QuAdro T - XXXXX XXXXX XX XX XXXXXX XXXX XXXX
Continuacic (conclusao;

XXXXXXXXK - XXXXKX XXXKXKXXK XXXXXXXX ontinuagdo)
XXXXXX XXX XXXX XXXXXX XXX XX ZXXXX
XXXXX XXX XX,

XXXXX XXXXKX XXXXK XXXX XXXXX XXXKXXX
XXXXXXXXK XXXXKX XXXKXXXK XXXXXXXX
XXXXXX XXX XXXX XXXXXX XXX XX ZXXXX
XXXXX XXX XX,

XXXXX XXXXXK XXXXX XXXK XKXKXX XXXXKX Fonte: xxxx Xxxx xx.

XXXKXXXXX XXXKXK XKXXXXKK XXXKXXXX

XXRHHX XXX XXRX KXXXXKXRX XX ZXXXX XXX XXX XXXKK XXXK XXXXX XXXKXX

XXRXX XXX XK XXXKKXXXK XXX XXKXXXXK XXXKXXXX

XXXXXX XXX XXXK XXXXXX XXX XX ZXXXX

XXXXX XXX XX.

s QUAGIO 1 - XXXXK XXXXX XX XX XXXXKX XXKX XXKX
(continua)

Fonte: xxxx xxxx xx. Fonte: Xxxx XXXX XX.

Exemplo /




... Ndo use em tabelas ou ilustracbes as expressGes 'acima' ou 'abaixo'.
Referencie SEMPRE o0 nome do tipo e a numeracdo.

NAO...

... Ndo separe o titulo de uma ilustracao ou tabela do conteudo e da fonte.
Assim, quando ndo for possivel concentrar tudo numa mesma pagina, direcione
para a pagina seguinte.

XHXXXXXXXXXK XXKXK XXKX XXXXX XXXXXXK /z

XHXXXXXXXK XXXXXX T XXXXXXKX XXXXXXXX
XXXXXX XXX XXXX XXXXXX XXX XX ZXXXX

XXXXX XXX XX,

FONTE: XXXX XXXX XX,

Exemplo

As ilustracdes e tabelas servem para complementar o texto, portanto ndo
devem substitui-lo, ou seja, os resultados nao devem ser restringir a

apresentacao de dados em ilustracdes e tabelas.

SUMARIO... |

Trata-se da enumerac¢do das divisdes, das se¢des e de outras partes de um documento:
e devem ser elaboradas conforme NBR 6027/2012 (VER caracteristicas de sumarios
quando mais de um volume),
e para trabalhos académicos:
o as divisdes, as se¢les e outras partes do documento sdo organizadas na mesma
ordem em que se encontram no trabalho:

» deve estar contemplado no sumario elementos numerados e ndo numerados;

o com a mesma grafia e @ mesma apresentacdo tipografica utilizada nas secdes e
subsec¢Bes do documento;
o 0 texto deve ser justificado, ou seja, alinhado entre ambas as bordas:

» 0s nUmeros das sec¢Bes (primaria, secundaria, terciaria, quartenaria e quinaria)
devem estar alinhados verticalmente, assim como o texto também deve estar
alinhado verticalmente;

= quando o texto ocupar 2 linhas ou mais, devera ser alinhado verticalmente: a
segunda linha fica abaixo da primeira letra da primeira palavra:

1 XX XXX XXX XXX KIXOKXKK KXKKKK e 10
1.177 0K XXX XHX XXX XXX XK KXKKXK XHXRKX KXHXRKXHXKK XXX KXKXXX XHXHKX KXHXXX X
B e AR 18 ‘3
o em relagdo a paginacdo, quando ocupar 2 linhas ou mais, a linha que contém apenas

texto deve ficar sobre o nimero da pagina.



FORMATACAO:
0 naenumeracdo atribuir espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT"0";
o fonte tamanho 12.

O termo SUMARIO deve anteceder a lista em si:

ndo numerado;

estar em caixa alta;

em negrito;

centralizado;

fonte tamanho 14;

espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "0".

Obs.: sao apresentados no sumario/numerados apenas os elementos que aparecem apos O
sumario.

CITACOES... |

As citacBes devem ser padronizadas conforme NBR 10.520/2002.

Ea"l.] menc¢ao de uma informacgao extraida de outra fonte” e
m servem para esclarecimento do assunto em discussao ou para
ilustrar ou sustentar o que se afirma (ASSOCIACAO..., 2002, p. 1)

Ao desenvolver um artigo, uma das primeiras preocupacdes deve ser a escolha
das obras que subsidiardo sua pesquisa. Utilize material o mais recente possivel,
de preferéncia dos ultimos 5 anos, mas leve em consideracdo materiais que,
apesar de serem muito antigos, sao classicos, pioneiros, sendo assim, pondere.

Priorize trabalhos de impacto, publicados em revistas cientificas ou editoras, ou
ainda, oriundos de Universidades, frutos de pesquisas.

O SISTEMA DE CHAMADA de citagbes podem ser de dois tipos, segundo a NBR
10.520/2002:

1- NUMERICO;

2 - AUTOR-DATA.

Os trabalhos académicos da Faculdade Sinergia deverao adotar sistema AUTOR -
DATA:
e apresentadas apenas no texto (nunca em nota de referéncia);
¢ [Ogica: sobrenome do autor/instituicdo/etc,, (quando dois ou mais autores, separar 0s
mesmos por ponto e virgula), virgula + ano da publicagao, virgula +, abreviacdo de
pagina (p.)+ numero da pagina (quando cita¢do direta) + ponto final.




» Autor incluido na sentenca (data entre parénteses + pagina, quando houver):

I Temos em Johnson (1997, p. 212) que “[...] o fazer social s_,%gnifica
Exemplo 1... ‘como’ os varios segmentos de socializacao influem na modificagdo
- Tautor do comportamento e na vida dos individuos.”

Quanto aos procedimentos da pesquisa, serdo documentais e
Exemplo 2 ... bibliograficos porque segundo Andrade, Stefano e Zampier (2017),
... mais de um autor esse procedimento permite alcancar muito mais fendmenos e
estudos que sua capacidade de ja conhecé-los.

» Autor em parénteses (autor + data entre parénteses + pagina, quando houver):

Marx baseia-se no materialismo histérico para interpretar a histéria
Exemplo 1... a luz do modo de producdo capitalista, pois “as transformacdes de
... 1 autor ordem material determinam todas as transformac¢des de ordem
ideolégica” (HUGON, 1980, p. 212).

Partindo disso, os indicadores devem atuar como instrumentos
Exemplo 2 ... essenciais para conduzir uma agao e auxiliar no acompanhamento e
... mais de um autor na avaliacdo do progresso atingido rumo ao desenvolvimento
sustentavel (SOUSA; ANDRADE; CANDIDO, 2008).

Tipos de CITACOES e defini¢des importantes (NBR 10.520/2002 - 3.2 a 3.4):

citacao direta: (150 textual de parte da obra do autor consultado;

citacdo indireta: (©x(0 baseado na obra do autor consultado, mesclando o pensamento dele
com o pensamento do pesquisador, sem modificacdo do sentido;

citagdo de citagao: citacco direta ou indireta de um texto em que Nao se teve acesso ao original
(popular apud).

CITACAO DIRETA (NBR 10.520/2002 - 5.1 - 5.3)...

¢ na transcricao literal de um texto ou parte dele, conserva-se grafia, pontuacao,
uso de maiusculas e idioma;
e Obrigatoriamente deve conter:
obs.: + +

No texto, até 3 linhas:

- incorporadas ao texto;

- entre Do

- transcricdo lateral (COPIA EXATA).

Mais de 3 linhas:

- aspas duplas;

- transcritas em bloco (novo paragrafo);

- entre linhas;

- recuo de toda a citagdo é de ;
- letra menor que o texto (fonte tamanho 10);

- transcricdo literal (COPIA EXATA).
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QUANDO VOCE REALIZAR UMA CITACAO DIRETA E

... copie o trecho como aparece na obra original, mesmo que contenha erros ortograficos
por conta de reformas que ocorrem na Lingua Portuguesa, afinal vocé esta realizando
uma copia.

QUANDO VOCE EM UMA CITACAO DIRETA.

(NBR 10.520/2002 - 5.4)

SUPRESSAO...

... Utiliza-se colchete, mais reticéncias "[...]", quando vocé NAQ quer ou ndo precisa copiar
tudo que o autor que vocé leu escreveu no paragrafo (pode estar no comeco, N0 Meio ou
no fim do paragrafo).

QUANDO VOCE

(NBR 10.520/2002 - 5.4)

INTERPOLACAO, ACRESCIMO OU COMENTARIO...
... Utiliza-se colchete [+ escrita], quando vocé copiou algo do autor que leu, mas gostaria
de, no meio da copia, fazer algum comentario ou explicar algo, ou seja, acrescentar algo.

QUANDO VOCE (COPIA).
(NBR 10.520/2002 - 5.7)

DAR ENFASE OU DESTACAR (grifo, negrito, itdlico)...
.. quando enfatizar trechos da citagdo, anuncie,
, @ expressao: grifo Nosso;
.. quando copiar algo que foi enfatizado pelo autor original da obra, anuncie,
, @ expressao: grifo do autor.

ALEM DA PAGINA, NAS CITACOES DIRETAS VOCE
ou DA FONTE CONSULTADA.
(NBR 10.520/2002 - 5.1)

Acrescer volume(s), tomo(s) ou seg¢ao(des) da fonte consultada antes ou no lugar da
pagina...
... todos os elementos devem ser separados por virgula.

Ex. V. 3 , precedido da abreviacdo... volume - v.; tomo - t.; secdo - seg.).

QUANDO A CITACAO DIRETA FOR

APRESENTE A PAGINACAO DE AMBAS...
... Separadas por travessao.

Ex.:

214-215



o A
'S QUANDO VOCE NA OBRA:

.. entre colchetes cologue a expressao [n.p.] (ndo paginado);

.. Caso a obra ndo tenha pagina, mesmo assim € possivel saber a numeragdo, coloque entre
colchetes (Ex.. p. [3]);

.. quando se tratar de um documento em formato on-line, onde ndo € possivel identificar a
pagina pela leitura ser corrida, coloque a palavra on-line, no lugar da pagina.

Aten

o .
¥§  QUANDO VOCE QUER

e deve anunciar, apos a pagina de onde foi copiado, separado por virgula e espaco, a
expressao: tradugao nossa (NBR 10.520/2002 - 5.8).

Ex.. “"Ao fazé-lo pode estar envolto em culpa, perversdo, 6dio de si mesmo [...] pode julgar-
se pecador e identificar-se com seu pecado.” (RAHNER, 1962, v. 4, p. 463,

Aten

CITACAO INDIRETA (NBR 10.520/2002 - - 3.4)...

e texto baseado na obra do autor consultado;
e mesmo sendo uma citacao livre, a ideia expressa continua sendo de autoria do autor

consultado, por isso dar crédito ao autor da ideia;
e Obrigatoriamente deve conter apenas:
Obs.: +
o
=%
£ (NBR10.520/2002 - 6.1.4):
)
Iﬁ e mesmo(s) autor(es) com publicacbes em anos diferentes ¢ mencionados
simultaneamente: datas em ordem crescente e separadas por virgula.
Ex.1: ( )
Ex.2: ( )-
L)
o
£ (NBR10.520/2002 - 6.1.5)
x
LLl

¢ mencionados simultaneamente devem ser separados por ponto e virgula;
e apresentados em ordem alfabética.

Ex.: ( ).

T I I



Exemplos

CITACAO DE CITACAO (NBR 10.520/2002 - 3.2)....

¢ autor citado na obra de outro autor;

e trata-se de uma citagao direta ou indireta de um texto ao qual nado se teve acesso
ao original / utilizar quando for impossivel consultar o documento original;

e Utiliza-se a expressdo latina apud - (significa: citado por, conforme, segundo) (deve estar e iialico);

¢ nao se utiliza virgula, nem ponto antes ou depois da expressdo apud:

QUANDO O AUTOR ESTA INCLUIDO NA SENTENCA:
ex.: Segundo Silva (1983 apud ABREU, 1999, p. 3) diz ser [...] ...

QUANDO O AUTOR FICAR ENTRE PARENTESES:

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

E QUANDO A INFORMAGAO FOR APENAS VERBAL?...

Exemplo

No caso de entrevistas, palestras, debates, comunicaces, etc. - faga a indicagdo entre
parénteses. Mencione dados no rodapé apenas e coloque a referéncia completa na
lista de referéncia (exceto quando conversas, historias, verbais informais, as quais devem
apenas serem citadas no rodapé):

No texto (NBR 10.520/2002 - 5.5)
O novo medicamento estara disponivel até o final deste semestre (informacdo verbal) .

No rodapé da pagina:

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

Atencdo:

* caso a informacdo verbal ndo esteja publicada, grave, preserve o direito a privacidade e
identidade dos entrevistado:

= mediante autorizagao do entrevistado;

transcreva o texto original e insira no apéndice;
se a entrevista for concedida por e-mail, insira também nos apéndices;
no corpo do texto, pode ser realizado através de citacdo direta ou indireta, seguindo a mesa regra;
ver como realizar a referéncia da informacdo verbal.

OUTRAS SITUACOES REFERENTE A CITAGAO... |

0 que fazer quando trata-se de copia de vma ilustracio ov tabela?...

Quando a ilustragao (seja qual for a designacdo) ou a tabela forem imagens
copiadas, passam automaticamente a serem designadas como Figura.



0 que fazer quando a referéncia da citacio é grande?...

IDENTIFIQUE A MESMA DE FORMA SUPRIMIDA...
... ocorre quando a entrada da referéncia nao é por pessoa(s) fisica(s), ou
seja, Ndo ha indicacdo de autoria ou de responsabilidade;
.. desde que nao altere o sentido, cologue a primeira palavra do titulo,
seguida por reticéncias (...);

. cuidado, pois caso a palavra seja precedida de um artigo ou
monossilabo, devem ser incorporados na referéncia.

Ex. “As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e
transparentes de avaliacdo sistematica das suas atividades, levando em
conta seus objetivos institucionais e seus COMPromissos para com a
sociedade.” ( 1987, p. 55).

Na lista de referéncias estara assim contemplado:
Estudos e Debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

0 que fazer quando ndo encontrar data da publicacao?...

.. nas REFERENCIAS DAS CITACOES, caso ndo seja encontrado o ano da
publicacdo, procure por ano da distribuicao, copirraite, impressao,
entre outros, e indique-o entre colchetes (NBR 6023/2018 - 8.6.1.3);

... Como alternativa para apresentar algum ano, tem-se:

= [1971 ou 1972];
- [19697],

[1973];

[entre 1906 e 1912];
- [ca. 1960];
- [197-];
- [197-7];
- [18-]
- [18--7];

.. quando ndo seja detectado nenhum ano, como Ultima alternativa,
cologue entre colchetes [s.d.] (sem data).

Como pontvar vma citacio?...

.. numa frase %ue contenha citagdo, direta ou indireta, onde a referéncia
fica apenas no final e entre parénteses, o ponto final deve ser colocado

no final da frase.



Ex.: "A producdo de litio comeca em Searles Lake, California, em 1928"
(MUMFORD, 1949, p. 513).

Como diferenciar nas referéncias das citacées obras do mesmo auvtor, publicadas num
mesmo ano?...

.. nas REFERENCIAS DAS CITACOES, vocé deve distinguir cada uma das
obras com o acréscimo de letras minusculas (em ordem alfabética),
apos o ano, sem espacamento, assim como na lista de referéncias, para
gue os leitores identifiguem a obra facilmente (NBR 10.520/2002 - 6.1.3).

Ex.: Reeside (1927a) / Reeside (1927a).
Ex.: (REESIDE, 1927a) / (REESIDE, 1927h).

Como diferenciar nas referéncias das citacoes avtores com o mesmo sobrenome?...

(NBR 10.520/2002 - 6.1.2).
Ex.: (BARBOSA, ., 1958)/ (BARBOSA, O, 1959).

, apresente o
Ex.. (BARBOSA, , 1965) / (BARBOSA, , 1965).

Como citar trabalhos que ainda estao em fase de elaboracio?...

Vocé deve mencionar o fato de que o trabalho esta em fase de elaboracdo,
por meio de nota de rodapé: (NBR 10.520/2002 - 5.6)

No texto

No rodapé da pagina:

Exemplo

OBSERVAGOES... |

A referéncia colocada na citacdo deve levar o leitor a identificar a obra na lista de
referéncias, portanto:

¢ toda obra citada no texto deve estar na lista final



e a chamada da referéncia da citacdo deve ser condizente com a chamada da
referéncia, na lista final:
= preste atenc¢do, se na lista de referéncia existe a expressao et al, na referéncia
da citagao também deve ser contemplado.

Exemplo:

No texto (fica assim):
Bobbio (1995, p. 30) com muita propriedade nos lembra, ao comentar esta situacdo, que 0s
“juristas medievais justificaram formalmente a validade do direito romano ponderando que este
era o direito do Império Romano que tinha sido reconstituido por Carlos Magno com o nome de
Sacro Império Romano.”

Na lista de referéncias (fica assim): ’
BOBBIO, N. O positivismo juridico: licdes de Filosofia do Direito. Sao Paulo: Icone, 1995.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS... ]

TRANSCRICAO DE ELEMENTOS...

O TITULO DA SEGAO... |

Na lista de referéncias, deve:

ser centralizado (NBR 14724/2011 - 5.2.3);

em letra maiuscula e em negrito;

fonte tamanho 12;

ndo numerado;

espacamento entre linhas, simples. Entre paragrafos, PT "12"

A LISTA DE REFERENCIA (NBR 6023/2018)... }

Trata-se de uma lista Unica e ordenada dos documentos citados pelo autor do
texto e deve ser elaborada conforme a NBR 6023/2018:

a lista é organizada em sistema alfabético, para ordenar (NBR 6023/2018 - se¢ao 9);
fonte tamanho 12 e PT "0";

sem espacamento entre linhas e entre paragrafos;

devem ser separadas entre si por 1 ENTER, apenas;

justificadas a esquerda;

a sequéncia dos elementos deve ser obedecida;

ndo utilizar italico, nem quando palavras ou expressdes em outra lingua;

nos titulos das obras, apenas a primeira letra deve estar maiuscula ou quando
houver nome préprio no meio do titulo;

¢ guando o autor/a obra se repetir, a ordem l6gica deve ser por data - menor para maior;



quando o autor se repetir, independente de quantas vezes, todas deverao
contemplar sobrenome e nome abreviado.

PADRONIZACAO DAS REFERENCIAS:

O prenome dos autores pode ser colocado por extenso ou de forma abreviada. VVocé
deve optar por uma forma de apresentacao e seguir ao longo de toda a lista;
quanto a ado¢ao dos elementos complementares, que veremos a frente, caso seja feita
a opcao de complementar as referéncias além do necessario, todas as
referéncias devem seguir o mesmo padrao;

a pontuacgao ¢ padrdo para todas as referéncias, por tipo.

PONTUACAO NAS REFERENCIAS (ENTRE OUTRAS SITUACOES):

o ponto final ¢ utilizado apds o nome do(s) autor(es); apos o titulo; edicdo; para
separar os tipos de responsabilidade pelo conjunto da obra; e no final da referéncia;
dois pontos utiliza-se para separar titulo e subtitulo; separar local da editora; apds o
termo In;, entre tipos de responsabilidade pelo conjunto da obra e o nome;

a virgula é usada entre sobrenome e prenome dos autores; entre a editora e 0 ano; apos
o titulo da revista (quando se tratar de), entre o volume, 0 nUmero, paginas da revista;

e ponto e virgula é usado para separar 0s autores;
e 0 hifen é utilizado entre paginas (ex.: 10-15) e entre datas de fasciculos sequendiais (ex.: 1998-1999);
e O travessao ¢ empregado antes da vinculacdo académica em uma referéncia de

trabalho académico (ex.: [..] Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em
Engenharia Industrial Mecanica) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana [...]);

0 colchete é usado para indicar os elementos de referéncia que ndo aparecem na obra
referenciada, porém sdo conhecidos, como por exemplo: uma data que vocé acha na URL:
([1976]); editora (ex.: [s. n.]); local (ex.: [s. 1]); titulos ndo identificados; para incorporar algum
elemento no tftulo, na autoria (ex.. BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL.
Rio de Janeiro, [...]); pareando as reticéncias quando for uma supressao (ex.. Anais [...]);
promulgacao de uma lei (ex.: : RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. [...]); data, como
Ultima alternativa, se coloca a expressao "s.d." (ex.: [s.d.]); para identificar o trabalho quando
0 mesmo for apresentado em evento (ex.: [...] [Trabalhos apresentados]. Rio de Janeiro: [...]);
O paréntese ¢ usado para indicar série (ex.: [...]. Sdo Paulo: Atica, 1994. 263 p. (Série
bom livro)); grau e curso (nas monografias de conclusdo de curso e especializacdo, teses
e dissertacBes [ex.. Trabalho de Conclusdo de Curso (Bacharelado em Engenharia
Industrial Mecanica)]); e para a funcdo e/ou responsabilidade na autoria, de forma
abreviada (ex.: coord.);

o sinal de igual ¢ usado quando o titulo aparecer em mais de uma lingua e vocé optar
pelo registro de ambos, entdo acresca o sinal de igual entre ambos (ex.: ELETROPAULO.
A cidade da Light, 1899-1930 = The city of the Light [...]);

usa-se a barra obliqua entre os meses abreviados quando se tratar de um perfodo
jan./jul.); entre numeros e datas de fasciculos ndo sequenciais (ex.: 7/9, 1979/1981);

as reticéncias para indicar supressdo de titulos (ex.: Anais [...]).

CAIXA ALTA NAS REFERENCIAS:

utiliza-se no sobrenome do autor;

na primeira palavra do titulo quando iniciar a referéncia (ex.. ONDA de frio: reviravolta
traz vento e forte chance de neve [...]);

em entidades coletivas na entrada direta (ex.. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS. ABNT NBR[..]);



e em nomes geograficos, quando anteceder um 6rgdo governamental da administracao
(ex.: BRASIL. Ministério [...]);

e em titulos de eventos: congressos, seminarios etc. (ex.. CONGRESSO BRASILEIRO DE
BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10., 1979, Curitiba. Anais [...]).

LETRA MAIUSCULA NAS REFERENCIAS:
¢ no prenome do autor;
e no inicio de frases;
e quando se tratar de nome proprio, substantivo proprio ou siglas.

GRIFO NAS REFERENCIAS:
NEGRITO (ENTRE OUTRAS SITUACOES):
em titulo das obras, desde que ndo inicie a referéncia;
em titulo de periddicos ou jornal;
na epigrafe de uma legislacdo, transcrita conforme publicada;
em conjunto dos documentos resultantes de evento;
no local da publicacdo de uma lej, jurisprudéncia, atos administrativos normativos;
no nome da empresa produtora ou distribuidora de uma entrevista;
no nome de documento fruto de acordos, nacionais ou internacionais, menos quando
se tratar de um Tratado;
em titulo do servico ou produto quando se tratar de uma base de dados;
na indicacdo de que o trabalho foi apresentado, entre colchetes;
no nome do blog, quando se tratar de.
ITAI_ICO (ENTRE OUTRAS SITUACOES):
e naexpressao "et al", quando mais de 4 autores;
e naexpressao "In:",
® Na expressao sine loco, abreviada "s. 1.";
® Na expressao sine nomine, de forma abreviada 's. n

Obs.: NAO HAVERA NENHUM GRIFO na referéncia sem indicacdo de autoria ou de
responsabilidade. A referéncia que tem entrada pelo préprio titulo e que ja tera destaque
devido ao uso de letra mailscula na primeira palavra, inclusive quando houver artigo
(definido ou indefinido) ou a palavra for monossilaba. Exceto quando publicado em um
periodico ou jornal (destaque no nome do mesmo).

ATENCAO

... quando for elaborar uma referéncia e se deparar com palavras com "erros", transcreva
Como esta na obra, no documento...

» ... expressdes que voltam a serem grafadas em italico:

.. etal. (em letra minuscula e o ponto final sempre € colocado apés o 'I', apenas);
..In: (@ grafiado"In" &, "i" em maidsculo e "n" em minusculo, seguido de dois pontos (.));
..S. l.ous. [ (ponto fi final em cada letra, espago entre as letras);

.. . n. (ponto final em cada letra, espago entre as letras).

* ... NAO se utilizam mais os sinais < > antes e depois da URL, nas referéncias eletronicas.



‘ NAO se utiliza mais traco sublinear equivalente a 6 espacos ( ) para substituir
autorias que se repetiam sucessivamente.

Ex.. ANTES (errado ora em diante):
FREYRE, G. Casa grande & senzala: formacdo da familia brasileira sob regime de
economia patriarcal. Rio de Janeiro: J. Olympio, 1943. 2 v.

. Sobrados e mucambos: decadéncia do patriarcado rural no Brasil. Sdo Paulo:
Ed. Nacional, 1936.

OBSERVACAO

.. quando copiar uma referéncia ja pronta, contemplada em um material
consultado, verifique se a mesma esta condizente com as normas da ABNT, afinal
existem outros orgdos regulamentadores que sdo adotados por revistas como a APA,
por exemplo:

e reorganize para atender as exigéncias da NBR 6023.

» .. falta ou excesso de referéncias:

.. € um erro nao citar todas as fontes consultadas e também citar referéncias
que nao foram utilizadas no trabalho;

.. Citar referéncias que ndao foram consultadas apenas para impressionar € uma
armadilha para si mesmo, pois especialistas fardo a leitura e perceberdo facilmente;

.. Ndo basta apenas fazer referéncia ao autor, é obrigatdrio registrar de onde tal
informacao foi tirada.

» abreviaturas nas referéncias:

ABREVIATURAS DOS MESES:
... 0 Més de maio, por ter menos de 5 letras, continua com sua grafia original, os demais
meses sdo interrompidos na terceira letra da palavra por um ponto final.

Ex.: jan.; fev.; mar.; abr., etc.

ABREVIATURAS IMPORTANTES PARA AS REFERENCIAS:

ampl. - ampliada n. - ndmero
atual. - atualizada org. - organizador, organizadores
aum. - aumentada p. - pagina

cap. - capitulo p &b - preto & branco
color. - colorido pt. - parte
comp. - compilador rev. - revisada/revista
coord. - coordenador S. I. - sine loco
ed. - edicdo, editor S. 1. - sine nomine
Fd. - editora Son. - SoNoro
Ed. fac-sim. - Edi¢do fac-similar Supl. - suplemento

et al. - et alii t.-tomo
f. - folha V. -volume
il. - ilustracdo

» ... diferenca entre pagina e folha:

... folha: papel com formato definido, composto de duas faces, anverso e verso
(conta-se uma vez s 0 anverso e verso);
... pagina: cada uma das faces de uma folha (conta-se 0 anverso e o verso).



PARTES DE UMA REFERENCIA...

INDICACAO DE tipos de tipo de trabalho
e & RESPONSABI- responsabili- === académico e
LIDADE dade 3 grau/curso 4 I
b EDICAO LOCAL g EDITORA DATA
5 7
'4 iluStragﬁO — dimensao — SérieS/C01€§6eS — nota —
9 10 n 12 ’
— descricido de documento fasc./suplemen- link e acesso
unidades fisicas traduzido ,, to,etc. - (eletronico) 4

13

Responsabilidade sobre vma referéncia (NBR 6023/2018 -8.1)

Referéncia de pessoa fisica

¢ indicado pelo ultimo sobrenome, mesmo que contenha mais de um sobrenome e que
contenha particulas como conjuncdes, preposicoes, artigos, etc.;
e em caixa alta;
prenome e outros sobrenomes, por extenso ou abreviados:
» escolha uma opc¢do e padronize.

Obs.: mais de um autor, os mesmos devem ser separados por ponto e virgula,
seguidos de um espacgo.

Quatro ou mais

Autor unico... Dois autores... Trés autores... autores...
Indicar ambos... Indicar ambos... Indicar apenas o primeiro
‘ seguido da expressdo
"etal"...
GONCALVES, C. R, TARTUCE, F,; NEVES, D.  COLLAVIZZA, A- W, ‘
Direito Civil A. A.Manual de MENEGAT, F. L,
Brasileiro: parte geral.  direito do ENNES, M. I. de A. KIMBALL, S. H.
5. ed. S&o Paulo: consumidor: direito  Spam. Rio de Janeiro: et al. Interactive voice
Saraiva, v. 1, 2007. material e processual. ~ 2009. Disponivel em: recogniton
7.ed.rev, atual. e http://www.gta.ufrj.br/g ~ communication in
ampl. Rio de Janeiro: rad/09_1/versao- electoral politics:
Forense; Sdo Paulo: final/spam/index.html.  exploratory
Método, 2018. Acesso em: 11 jun. metadata analysis.
2021. American

Behavioral Scientist,
[S.1],v.58,9ed, 2014.

Quando os sobrenomes sio diferenciados...

Sobrenomes hispanicos devem ser colocados os 2 sobrenomes
——— porque é assim que os castelhanos usam:
= ex.: SAHELICES GONZALEZ, P. [...].




Sobrenome com grau de parentesco deve ser acrescido o grau de
parentesco: Filho, Junior, Neto, Sobrinho por serem considerados como
parte do sobrenome:

m ex.: ASSAFNETO, A [..]

Sobrenome composto s3o aqueles que tratam-se de "uma coisa s¢", portanto
devem ser mantidos juntos:
= 3) apenas separados por hifen; ex.: SAINT-ARNAUD, Y. [...];
— = D) que formam uma expressao; ex.. CASTELO BRANCO, C.[...];
= () que possuem elementos como Sdo, Santa, etc,; ex.. SANTO
ANGELGQ, E. [...]; ; )
= d) que sdo ligados por "Y"; ex.. GONZALES Y GONZALES, A. [...]

Sobrenome com prefixos devem ser iniciados por eles:
— = ex.. D'AMBROSIO, U. [...];
= ex. [ATORRE, M. [...]

Quando ha responsabilidade pelo conjunto da obra

Quando a responsabilidade intelectual de uma obra for atribuida a um organizador,
compilador, editor, coordenador, colaborador, selecionador, idealizador, supervisor, entre
outros.

Segue a logica...
e nome do responsavel pelo conjunto da obra (SOBRENOME + nome), seguido da
abreviacgao do tipo de participacao:

o ex.. (org.) - organizador; (comp.) - compilador; (ed.) - editor; (coord.) - coordenador;
(colab.) - colaborador; (sel.) - selecionador; (Ideal.) - idealizador; (superv.) - supervisor;
entre outros):

entre parénteses;

= abreviados;

= em letras minusculas;

= o singular, mesmo que mais de um.

Ex.. FERREIRA, L. P. (org.). O fonoaudidlogo e a escola. Sao Paulo: Summus, 1991.

Obs.: segue a mesma légica de referéncias de pessoa fisica, até 3 autores (eventos) todos
sdao apresentados e quando mais de 3 autores (eventos), indique o primeiro e a expressdo
"etal.".

Referéncia de pseuddnimo

A entrada deve ser pelo pseuddnimo:
e (aso seja possivel identificar o verdadeiro nome do autor, este deve ser colocado
entre colchetes apds o pseuddbnimo;
e mais os dados da obra.

Ex.: ATHAYDE, T. de [Alceu Amoroso Lima]. Debates pedagégicos. Rio de Janeiro: Schmidt, 1931.



Adaptac¢do de uma obra

O responsavel pela adaptagao deve ser o primeiro elemento da referéncia:
e em seguida deve ser anunciado o titulo;
e entre colchetes a expressao "Adaptado da obra de", seguida do nome do autor original;
e mais 0s dados da obra original.

Ex.. MOURO, M. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de] Giovanni Boccaccio.
Sao Paulo: Luzeiro, 1979.

Entrevista

O entrevistado deve ser o primeiro elemento:
e apos o titulo da entrevista, entre colchetes, coloque a expressdo "Entrevista cedida a",
seguida do nome do entrevistador;
e mais os dados da obra.

Ex.. HAMEL, G. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestao. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, S3o Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/.
Acesso em: 23 mar. 2017.

Referéncia de pessoa juridica

Orgdos governamentais, empresas, associacdes, instituicdes, drgdos estatais, projetos e
programas, ordens, sociedades ou concilios religiosos, entre outros:

e entrada pela forma conhecida ou como se destaca no documento;

e em caixa alta.

Obs.1: padronize os nomes dos autores quando aparecem mais de uma vez em
documentos diferentes.

Obs.2: mais de um autor, os mesmos devem ser separados por ponto e virgula,
seguidos de um espago (NBR 6023/2018 - 8.1.2.1).

Ex.1: ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724: informacio e
documentacdo: trabalhos académicos: apresentacdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

Ex.2: UNIVERSIDADE DE SAO PAULO. Catalogo de teses da Universidade de Sdo Paulo,
1992. S3o Paulo: USP, 1993. 467 p.

Quando se trata de uma Institvicio governamental da administracio direta...

e primeiro coloque o nome do érgao superior ou nome da jurisdigdo
a qual pertence;

e num segundo momento coloque a instituicdo governamental da
administracdo direta (que implica em subordinacdo).




Ex.: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes paraa
politica ambiental do Estado de Sao Paulo. Sdo Paulo: Secretaria do
Meio Ambiente, 1993. 35 p.

Obs.: termos que implicam em subordinacdo administrativa e devem ser
precedidos pelo nome da instituicdo ou do 6rgao a que se subordinam:
Assessoria, Bureau, Consultoria, Coordenadoria, Delegacdo, Delegacia,
Departamento, Diretoria, Diretorio, Equipe, Escritorio, Inspetoria, Nucleo,
Procuradoria, Representacdo, Secdo, Secretaria, Unidade (EMBRAPA, on-fine).

Quando o Estado e Municipio forem homénimeos...

e indique a palavra Estado ou a palavra Municipio, entre parénteses.

—+  Ex: RIO DEJANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacado e

Cultura. Bibliografia carioca 1977. Rio de Janeiro: Secretaria
Municipal de Educacao e Cultura, 1978

e gquando os municipios forem homoénimos, indique a sigla do
estado entre parénteses.

Ex.: VICOSA (MG). Lei n° 2558/2016. Disp&e sobre o direito ao aleitamento
materno e da outras pro vidéncias. Vicosa, MG: Sisterna de Leis Municipais,
2017. Disponivel em: leismunicipais.com.br. Acesso em: 22 jun. 2017.

Quando se trata de uma Institvicao vinculada a um érgao maior-...

Quan

¢ indique a denominagao especifica que a identifica.

Ex.: UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Relatério de atividades
Pré-reitoria de pés-graduacao. [Florianopolis: UFSC], 2012. Disponivel em:
http://propg.ufsc.br/files/2013/08/Relatdrio-de-Atividades-PROPG-2012.pdf.
Acesso em: 26 fev. 2015.

do se trata de uma Institvicio homénima...

e acrescente, no final e entre parénteses, a unidade geografica que
identifica a jurisdicdo.
Ex.:
BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). Relatério da diretoria-geral: 1984. Rio
de Janeiro: Biblioteca Nacional, 1985. 40 p.

BIBLIOTECA NACIONAL (Portugal). O 24 de julho de 1833 e a guerra civil
de 1829-1834. Lisboa: Biblioteca Nacional, 1983. 95 p.

Referéncia de evento

Seminarios, congressos, simpoésios, conferéncias, jornadas, workshops, entre outros:
e entrada pelo nome do evento, por extenso e em caixa alta, seguido de virgula;
® 0 seu numero de ocorréncia (se houver) em algarismo arabico, seguido de ponto,
posteriormente de virgula;
e ano, seguido de virgula;



e |ocal de realizagdo, seguido de ponto final;

e idioma do documento, seguido de ponto final;

e informacBes sobre o conjunto do documento resultante do evento, mais informacdes
sobre esse documento: local, editora, ano, etc.

Ex.: CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO, 10., 1979,
Curitiba. Anais [...]. Curitiba: Associacao Bibliotecaria do Parana, 1979. 3 v.

Obs.: referéncias de parte de um evento segue a mesma logica de referéncias de
pessoa fisica, até 3 autores (eventos) todos sdo apresentados e, quando mais de 3, indique
O primeiro e a expressao "et al". Em seguida a expressdo "In." com o nome do evento e
todos os dados sobre o mesmo.

Referéncia de autoria desconhecida

A entrada deve ser realizada pelo titulo:
e 3 primeira palavra do titulo deve ser em caixa alta (VER referéncia com entrada pelo
titulo e subtitulo, a seguir).

Ex.: ONDA de frio: reviravolta traz vento e forte chance de neve. Zero Hora, Porto Alegre, ano
47,n.16.414,12 ago. 2010. Disponivel em: http://www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?
uf=18&action=flip. Acesso em: 12 ago. 2010.

Obs.: nunca use o termo Andénimo ou a expressdo Autor desconhecido.

Titvlo (NBR 6023/2018 - 8.2)

Devem ser reproduzidos como figuram no documento:
e somente com a primeira letra do titulo em maitsculo, exceto quando se tratar de
um nome ou substantivo proéprio, ou de siglas no meio do titulo;
¢ finalize com ponto final ou com 2 pontos quando houver subtitulo.

Subtitulo
e separado do titulo por dois pontos;
e iniciar com letra minuscula, exceto quando se tratar de um nome ou substantivo
proéprio, ou de siglas no meio do subtitulo;
e finalizar com ponto final.

Referéncia com entrada pelo titulo da obra

A primeira palavra deve ser grafada em caixa alta:
e quando titulo iniciado por artigo (definido ou indefinido) ou por palavra
monossilaba, estes também devem ser grafados em caixa alta.

Ex.. OS GRANDES classicos das poesias liricas. [S. 1]: Ex Libris, 1981. 60 f.

Obs.: a referéncia com entrada pelo proprio titulo ja tem destaque devido ao uso de caixa alta, ndo ha
grifos. Exceto quando estiver em um periddico ou jornal, cujo titulo recebera o destaque em negrito.



Referéncia com titulo/subtitulo da obra longos

Suprima as ultimas palavras, desde que ndo seja alterado o sentido:
e asupressdo deve ser indicada por reticéncias entre colchetes.

Ex.1: ARTE de furtar [...]. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 1992.

Ex.2: GONSALVES, P. E. (org.). A crianga: perguntas e respostas: médicos, psicologos,
professores, técnicos, dentistas [...]. Prefacio do Prof. Dr. Carlos da Silva Lacaz. Sdo Paulo:
Cultrix: Ed. da USP, 1971.

Referéncia de titulo com mais de uma lingua

Registre apenas o primeiro que aparecer:
e 0s demais podem até serem registrados, desde que seja acrescido o "sinal de igual”
entre ambos.

Ex.. ELETROPAULO. A cidade da Light, 1899-1930 = The city of the Light Company, 1899-
1930. Sao Paulo: Eletropaulo, 1990.

Titulo de periddico ou jornal (publica¢Bes periddicas)

Referéncia de um titvlo da publicacao periddica...

e grafado por extenso;

e |letras iniciais maiusculas, exceto artigos e elementos de ligacdo
(preposicdes, conjuncdes e afins) que nao iniciem o titulo;

e quando ndo é possivel localizar o titulo completo, transcreva como
aparece no documento, de forma abreviada;

* em negrito.

Ex.: LEITAQ, D. M. A Informagdo como insumo estratégico. Ci. Inf., Brasflia,
DF, v. 22, n. 2, p. 118-123, maio/ago. 19809.

Referéncia de colecoes de publicacoes periodicas ov um nomero ov fasciculo integral...

e 0 titulo da publicagdo deve ser o primeiro elemento da
referéncia;
L, e grafado em caixa alta.

Ex.: REVISTA BRASILEIRA DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO. S&o
Paulo: FEBAB, 1973-1992.




Referéncia de periédico com titulo genérico...

e incorpore 0 nome da entidade autora ou editora, que se vincula
ao titulo por uma preposicao (acréscimo), entre colchetes.

Ex.: BOLETIM ESTATISTICO [DA] REDE FERROVIARIA FEDERAL. Rio de
Janeiro, 1965-. Trimestral.

—

Referéncia de peridodico sem titulo...

e atribua uma palavra ou frase que identifique o conteudo do
documento;

¢ entre colchetes;

e em negrito.

———  Ex. SIMPOSIO BRASILEIRO DE AQUICULTURA, 1., 1978, Recife. [Trabalhos
apresentados]. Rio de Janeiro: Academia Brasileira de Ciéncias, 1980. i,
412 p.

Obs.: para obras de arte, deve-se indicar a expressdo "Sem titulo", entre
colchetes.

Tipos de responsabilidade pelo conjunto da obra (NBR 6023/2018 - 8.1.1.6)

Além da responsabilidade intelectual de uma obra, existem outros tipos de
responsabilidade, como: adaptador, animador, coorientador, diretor, idealizador, ilustrador,
fotografo, narrador, orientador, redator, revisor, tradutor, entre outros.

Segue a logica:
e acrescenta-se ap6s o titulo;
e até 3 pessoas envolvidas, separar o primeiro nome do segundo por meio de
virgula e o0 segundo nome do terceiro por meio da letra "e";
e quando 4 ou mais pessoas envolvidas, utilizar a expressdo "et al." logo apds o
primeiro nome.

Obs.: Adaptador: / Animador: / Orientador: / Coorientador: / Diretor: / |dealizador: /
llustrador: / Fotografo: / Narrador: / Redator: / Revisor: / Tradutor: / entre outros:

e inicio em letra maiuscula;

e no singular, mesmo que mais de um;

e seguido de dois pontos ":';

e ordem: prenome e sobrenome (ex.: Arlindo Cruz).

Ex.1: CHEVALIER, J.; GHEERBRANT, A. Dicionario de simbolos. Tradutor: Vera da Costa e
Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

Ex.2: ACCORSSI, A. Materializagoes do pensamento social sobre a pobreza. Orientador:
Helena Beatriz Kochenborger Scarparo. 2011. 184 f. Tese (Doutorado em Psicologia) -
Faculdade de Psicologia, PUCRS, Porto Alegre, 2011. Versdes impressa e eletronica.



0 tipo de trabalho e o grav e curso em trabalhos académicos (NBR 6023/2018 - 8.1.2)

Em trabalhos académicos (tese, dissertacdo, trabalho de conclusdo de curso e outros), o
grau e 0 Curso sao elementos essenciais.

Segue a logica:
e |0go ap6és o ano de depésito;
e descricao completa do tipo de trabalho;
e em seguida, entre paréntese, o grau (especializacao, doutorado, entre outros) e 0 nome
do curso.

Ex.. AGUIAR, A. A. de. Avaliacao da microbiota bucal em pacientes sob uso crénico de
penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) - Faculdade de Medicina,
Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2009.

Edicdo de uma referéncia (NBR 6023/2018 - 8.3)

A edicdo, se constar no documento, deve ser no idioma do documento consultado:
e quando em portugués:
m ser transcrita pelo numeral ordinal + ponto final;
m seguido da abreviatura da palavra edicdo (ed.) em mindsculo (obs.
abreviacdo sempre leva ponto);,
e sOéinserida na referéncia a partir da segunda edigao.

Ex.1: SCHAUM, D. Schaum's outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956. 204 p.

Ex.2: PEDROSA, |. Da cor a cor inexistente. 6. ed. Rio de Janeiro: L. Cristiano, 1995. 219 p.

As informagdes seguem apods o local, separadas por virgula...

Ex.: TEICH, D. H. A solucao veio dos emergentes. Exame,
Sdo Paulo, ano 43, n. 9, ed. 943, p. 66-67, 20 maio 2009.

Quando a edi¢do possui emendas e acréscimos

Preste aten¢do na obra quanto as informacdes referentes a edicdo e acrescente nas referéncias:
e transcritas de forma abreviada, como consta no documento;
e sempre em minusculo (todas as op¢des podem ser aferidas simultaneamente):
m rev. - revista/revisada;
aum. - aumentada;
atual. - atualizada;
ampl. - ampliada.

Ex.: FRANCA J. L. et al. Manual para normaliza¢ao de publicagdes técnico-cientificas.
3. ed. rev. e aum. Belo Horizonte: Ed. UFMG, 1996.



Obs.: quando apenas dois elementos, separar as abreviacdes com a letra "e". Ja, quando
mais de dois, apenas os dois ultimos levam a letra "e", os anteriores sao separados
por virgula (,) (ex.: 7. ed. rev,, atual. e ampl. - sétima edicdo revista, atualizada e ampliada).

Quando ndo ha edigdo, mas alguma informacdo equivalente

A versao de documentos eletrdnicos deve ser considerada equivalente ao elemento
Edicao e transcrita como consta no documento.

Ex.. ASTROLOGY source. Version 1.0A. Seattle: Multicom Publishing, c1994. 1 CD-ROM.

Local de vma referéncia (NBR 6023/2018 - 8.4)

O local de publicagdo (cidade) deve ser indicado como consta no documento:
e na auséncia do nome da cidade, indique o estado ou o pais, desde que conste no
documento;
e olocalinicia uma nova sentenca de elementos chamada de imprenta (local, editora e ano);
e apos o local, aplica-se dois pontos (:) para separa-lo do proximo elemento.

£Em uh\\ca oes nemmca

\?\u\n o nenn \00

Separado por virgula antes (do titulo do periédico) e
depois (das informag¢des do periodico).

Ex.: TEICH, D. H. A solugdo veio dos emergentes. Exame,
Sao Paulo,ano 43, n. 9, ed. 943, p. 66-67, 20 maio 2000.

Quando o local se tratar de cidades homonimas

Acrescente a sigla do estado ou 0 nome do pais:
e separados por virgula.

Ex.1:Vicosa, AL / Vicosa, MG / Vicosa, RN

Ex.2: Toledo, PR/ Toledo, Espafia

Quando houver mais de um local para uma mesma editora

Indique o primeiro ou 0 mais destacado.

Ex.: SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F,, MORENO, M. Q. Calculo de geometria analitica.
Tradutor: Alfredo Alves de Faria. Revisor técnico: Antonio Pertence Junior. 2. ed. Sao Paulo:
Makron Books do Brasil, 1994. 2 v.

Obs.: na obra constava: Sdo Paulo - Rio de Janeiro - Lisboa - Bogota - Buenos Aires -
Guatemala - México - New York - San Juan - Santiago.



Quando o local nao aparece no documento

Desde que possa ser identificado de alguma forma, indique entre colchetes.

Ex.. LAZZARINI NETO, S. Cria e recria. [Sao Paulo]: SDF Editores, 1994. 108 p.

Quando o local de publicagdo ndo pode ser identificado

Utilize a expressao sine loco, abreviada "s. L.":
e emitalico;
e entre colchetes [s. 1];
e quando for o primeiro elemento dos dados de publicacdo da oracdo, 0 "S" de sine
deve ser grafado em maiusculo [S. /];
¢ tiliza-se ponto final em cada letra + espaco entre as letras.

Ex.1: KRIEGER, G.; NOVAES, L. A; FARIA, T. Todos os sécios do presidente. 3. ed. [S. /]
Scritta, 1992. 195 p.

Ex.2: ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall
c osts of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. /], v. 15,n. 11, p. 1, Nov.
2009. Disponivel em: http://dermatology.cdlib.org/1511/originals/melanoma_costs/
alexandrescu.html. Acesso em: 3 nov. 2009.

Quando nao houver local e nem editora, nas referéncias fica assim
(NBR 6023/2018 - 8.5.6):

Ex.: xxxx. [S. I.:'s. n.], 1993.

Editora de uma referéncia (NBR 6023/2018 - 8.5)

Nome da editora, gravadora, entre outras institui¢ées responsaveis pela publicagao:
e deve ser indicada como aparece no documento, suprimindo-se as palavras que
designam a natureza juridica ou comercial (ex.: S.A., Ltda., etc.);
e segundo elemento da imprenta e é separado do elemento anterior (local) por virgula,
assim como do elemento posterior (data).
{ Em \\\\h\\c“} 033
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O titulo do periddico assume o papel de editora.

Ex.: TEICH, D. H. A solucdo veio dos emergentes.
Exame, Sao Paulo, ano 43, n. 9, ed. 943, p. 66-67, 20
maio 20009.

Quando a editora comercial € homdnima a uma instituicao

Indique a palavra Editora ou a abreviatura, como consta no documento.



Ex.. GUZZI, D. Web e participag¢ado: a democracia no século XXI. Sdo Paulo: Editora Senac
Sao Paulo, 2010.

Quando houver duas editoras diferentes e de locais diferentes

Indiqgue ambas, com seus respectivos locais, separadas por ponto e virgula:
e (aso sejam trés editoras ou mais, indica-se a primeira ou a que estiver em destaque.

Ex.. ALFONSO-GOLDFARB, A. M.; MAIA, C. A. (coord.). Histéria da ciéncia: 0 mapa do
conhecimento. Rio de Janeiro: Expressao e Cultura; Sao Paulo: EDUSP, 1995. 968 p. (América
500 anos, 2).

Quando houver duas editoras diferentes, mas o mesmo local

Indique ambas:
e editoras separadas por dois pontos.

Ex.: FULD, L. M. Inteligéncia competitiva: como se manter a frente dos movimentos da
concorréncia e do mercado. Rio de Janeiro: Elsevier: Campus, 2007.

Quando a editora também é autora da obra (pessoa juridica)

No campo Editora, abrevie ou coloque a sigla:

Ex.: INSTITUTO NACIONAL DO CANCER (Brasil). A situacao do tabagismo no Brasil. Rio
de Janeiro: INCA, c2011.

Quando a editora ndo puder ser identificada

Utilize a expressao sine nomine, de forma abreviada s. n.":
e emitalico;
e entre colchetes [s. n.];
e ponto final em cada letra + espago entre as letras.

Ex.: FRANCO, I. Discursos: de outubro de 1992 a agosto de 1993. Brasilia, DF: [s. n.], 1993. 107 p.

Quando nao houver local e nem editora, nas referéncias fica assim
(NBR 6023/2018 - 8.5.6):

Ex.: xxxx. [S. L.:s. n.], 1993.



Data de vma referéncia (NBR 6023/2018 - 8.6)

Datas da publicacdo, manufatura, distribuicdo, execu¢do, transmissdo, gravacdo, copirraite,
acesso, entre outros...

e terceiro e Ultimo elemento da imprenta, a data é separada da editora ou do més, ou da
estacdo do ano ou do semestre ou do més (conforme tipo de referéncia) que o
antecede, por virgula;

e finalizado por ponto final ().

O ano da publicagao

Procure por ano da distribuicdo, copirraite, impressdo, entre outros, e indique-o entre
colchetes.

OBSERVACAO:
Caso ndo seja encontrado o ano da publicacdo nas referéncias...

1 . como alternativa para apresentar algum ano, tem-se:
e quando ha incerteza entre um ano ou outro [1971 ou 1972];
e quando é um ano provavel da obra [19697?];
e quando € o0 ano certo, ndo esta indicado no item, mas é possivel identifica-lo de
alguma forma [1973];
e quando o documento foi elaborado dentro de um intervalo de tempo, desde que
menor de 20 anos [entre 1906 e 1912];
quando trata-se de um ano aproximado [ca. 1960];
quando € a década certa [197-];
quando é uma década provavel [197-?];
quando é o século certo [18-];
para século provavel [18--?].

2 .. outra opc¢ao é identificar um ano, seja do copirraite, da distribuicdo ou da impressdo,
etc. e coloque a letra ¢ (vem da palavra latina "circa", significa em torno):
= 3 frente do ano;
= SEM espaco;
m g letra "c" deve ser minuscula.

Ex.: CIPOLLA S. Eu e a escola 2?2 série. S3o Paulo: Paulinas, c1993.
Obs.: o copirraite fica localizado na parte inferior do portal ou site.

3 .. em ultimos casos, quando n&o for detectado nenhum ano, como alternativa final,
cologue entre colchetes [s.d.] (sem data).



CURIOSIDADE

Trabalhos académicos possuem 2 datas, sendo:
e ano do depésito de publicagao (o primeiro que aparece na referéncia, no meio);
o data de apresentagao ou defesa (0 segundo e Ultimo apresentado na referéncia).

Ex.: ALVES, D. P. Implementacao de conceitos de manufatura colaborativa: um
projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclusao de Curso (Bacharelado em Engenharia
Industrial Mecanica) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parand, Curitiba, 2008.

Obs.: nem sempre esses anos serao idénticos.

Data oriunda de outros sistemas de calendarios, como o judaico, o bahai, o nepalés, entre outros...

e indique o0 ano do calendario gregoriano;
e cologue o sinal de igualdade "=";
* em seguida o ano equivalente.

Ex.: PAIM, Z. S. No principio. Boletim Ouve Israel, Curitiba, 26 Tishreli
5766 =29 out. 2005. Disponivel em: http://www.israelitas.com.br/
boletim/boletimVer.php%20id=48&nomerosh=. Acesso em: 21 jun. 2012.

Quando houver varios volumes lancados em anos diferentes...

* indique o periodo em que a obra foi veiculada, publicada;
» do mais antigo para o mais recente.

Ex.: RUCH, G. Histéria geral da civilizagdo: da Antigtidade ao XX século.
Rio de Janeiro: F. Briguiet, 1926-1940. 4 v.

Quando se tratar de uma lista e de catalogos para as colecées de periddicos...

e quando em curso de publicagao, indique apenas o ano inicial,
. seguido de hifen e um espaco.

Ex.: GLOBO RURAL. S&o Paulo: Rio Grafica, 1985- . Mensal.

Quando a publicacao periddica for encerrada...

e indigue o ano inicial e final do periodo de edicao.

Ex.. DESENVOLVIMENTO & CONJUNTURA. Rio de Janeiro: Confederacao
Nacional da IndUstria, 1957-1968. Mensal.

O més da publicagcdo

Antecede o ano:
e deve estar abreviado e seguido de ponto final;
e deve estar no idioma original da publicacao.



Obs.1: abreviaturas dos meses nas referéncias, com exce¢ao de maio, todos 0s meses sao
abreviados na 3? letra.
Obs.2: para meses em outra lingua, VER anexo A da ABNT 6023.

Quando aparecer estacdes do ano ov divisoes do ano...

... quando estacées do ano...
e devem ser indicadas como figuram no documento.

L, Ex:MANSILLA H. C. F. La controversia entre universalismo y
particularismo en la fil osoffa de la cultura. Revista Latinoamericana de
Filosofia, Buenos Aires, v. 24, n. 2, primavera 1998.

... quando divisoes do ano (semestre, trimestre, etc.)...

e devem ser abreviadas.

Ex.: FIGUEIREDO, E. Canada e Antilhas: linguas populares, oralidade e
literatura. Gragoata, Niteroi, n. 1, p. 127-136, 2. sem. 1996.

... quando houver mais de um més ov estacao...

e indigue o inicio e o fim do periodo;
e separados com barra obliqua.
— ° Ex:ALCARDE,]. C; RODELLA, A. A. O equivalente em carbonato de calcio

dos corretivos da acide z dos solos. Scientia Agricola, Piracicaba, v. 53, n.
2/3, p. 204-210, maio/dez. 1996.

Dia e hora da publicagao

O dia antecede o més (que deve estar abreviado):
e em algarismos arabicos;
e separa-se o0 dia do més por um espago;
e quando necessario, indique a hora de publicagdo e do acesso ao documento, apds as
respectivas datas, separando-a por virgula.

Ex.: RODRIGUES, A;; MANSO, B. P.; ZANCHETTA, D. As faces do movimento nas ruas.
Estadao, Sdo Paulo, 19 jun. 2013, 23:09. Disponivel em: http://www.estadao.com.br/naoticias
/cidades,as-faces-do-movimento-nas-ruas,1044494,0.htm. Acesso em: 20 jun. 2013, 10:05.

lustracio na referéncia (NBR 6023/2018 - 8.8)

Quando se tratar de ilustrag¢des, ao final da referéncia, apds a data, apresente informacdes sobre:
e indicadas pela abreviacdo "il.";
e ap6s a descricdo fisica (quando houver);
e separada por virgula;
¢ indique se ailustracao é colorida ou preto e branco, por meio das abreviaturas color. ou p&db.

Ex.: AZEVEDO, M. R. de. Viva vida: estudos sociais 4. Sao Paulo: FTD, 1994. 194 p., il. color.
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Dimensio na referéncia (NBR 6023/2018 - 8.9)

Quando se tratar de dimensdes em uma referéncia, devem ser colocadas em
centimetros:

e apos a descricdo fisica e ilustracao (quando houver);

e separada por virgula.

Ex.1: CHEMELLQO, T. Las, linhas e retalhos. 3. ed. Sdo Paulo: Global, 1993. 61 p.,il,, 16 x 23 cm.

Ex.2: TACA de vidro a maneira de Veneza, com a imagem de Nossa Senhora e o menino no fuste
também decorado com detalhes azuis. [17-7]. 1 taca, 24,5 cm de altura x 10,7 cm de diametro.

Série e colecdo na referéncia (NBR 6023/2018 - 8.10)

Titulos de séries e cole¢Bes devem ser indicados entre parénteses:
e devem ser separados por virgula da numeracdo;
e asubsérie (se houver) ¢ separada da série por um ponto final.

Ex.1: CARVALHO, M. Guia pratico do alfabetizador. S3o Paulo: Atica, 1994. 95 p. (Principios, 243).
Ex.2: MIGLIOR, R. Paradigmas e educacgao. Sao Paulo: Aquariana, 1993. 20 p. (Visao do futuro, v. 1),

Ex.3: RODRIGUES, Nelson. Teatro completo. Organizacdo geral e prefacio Sabato Magaldi.
Rio de Janeiro: Nova Aguilar, 1994. 1134 p. (Biblioteca luso-brasileira. Série brasileira).

Obs.: colecdo ou série editorial podem reunir monografias (ex.: Colecao Primeiros passos,
Série Nossos classicos, Série Literatura brasileira, Série Relatdrios). Ainda, constituir
publicacdao editada em partes, que futuramente possa se tornar uma cole¢do completa (ex.:
Série Século XX, Série Bom apetite, entre outras).

Nota na referéncia (NBR 6023/2018-8.11)

Sempre que necessario para a identificacdo da obra, as notas podem ser incluidas com
informac¢des complementares:

e em lingua portuguesa;

¢ 30 final da referéncia;

e SEM destaque tipografico (negrito, italico e sublinhado).

Ex.1: MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, Sao Paulo, n.
23,[19917]. No prelo.

Ex.2: MEY, E. S. A. Catalogacao e descricao bibliografica: contribuicGes a uma teoria.
Brasilia, DF: ABDF, 1987. Originalmente apresentada como dissertacao de mestrado,
Universidade de Brasilia, 1986.

Ex.3: LAURENTI, R. Mortalidade pré-natal. S3o Paulo: Centro Brasileiro de Classificacdo de
Doencas, 1978. Mimeografado.
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Ex.4: SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM INDUSTRIAL. Departamento Regional de
Pernambuco. Aperfeicoamento do mecanico de tear circular. Recife: SENAI, PE, 1998.
74 p. (Apostila para o curso de treinamento e desenvolvimento).

Descricao fisica em vma referéncia (NBR 6023/2018 - 8.7)

Detalhes fisicos, como dimensdes e material adicional, quando houver.

O registro do detalhe fisico deve ser feito de acordo com o tipo do documento referenciado.

Unidades fisicas

Quantidade total das unidades fisicas referenciadas:

deve ser registrada como indicada no documento;

em seguida coloque a designacao especifica (pagina, album, atlas, etc.);
de forma abreviada quando possivel;

separe por virgula quando houver mais de uma sequéncia;

se necessario, informe detalhe do documento entre parénteses.

Exemplos:
m 122p. m 3 quebra-cabecas (550 pe¢as)
m X, 22p. m 7/ transparéncias (15 gravuras)
= 1 atlas (269 p.) = 1 partitura (vi, 64 p.)
m 8 albuns (555 fotografias) x 3DVD (60 min)

Ex.: OS PERIGOS do uso de toxicos. Producdo de Jorge Ramos de Andrade. Sao Paulo:
CERAVI, 1983. 1 fita de video (30 min), VHS, son., color.

Documentos fisicos/impressos

Deve ser respeitada a forma encontrada no documento (letras e algarismos romanos e
arabicos):

e registre 0 nUmero da ultima pagina ou folha de cada sequéncia;

e senecessario, indique a quantidade de paginas ndao numeradas, entre colchetes.

Ex.1: JAKUBOVIC, J,; LELLIS, M. Matematica na medida certa 8. série: livro do professor. 2.
ed. Sdo Paulo: Scipione, 1994. 208, xxi p.

Ex.2: RESPRIN: comprimidos. Responsavel técnico Delosmar R. Bastos. Sao José dos
Campos: Johnson & Johnson, 1997. 1 bula de remédio (2 p.).



Quando se tratar de vma vnidade fisica, apenas...

e indique o nUmero total de paginas ou folhas;
e em seguida, coloque a abreviatura p. ou f.

Obs.: VER "diferenca entre pagina e folha".

Ex.: PIAGET, J. Para onde vai a educacgdo. 7. ed. Rio de Janeiro: José
Olympio, 1980. 500 p.

Quando se tratar de mais de vma vnidade fisica...

e indique a quantidade de volumes;
e em seguida, cologue a abreviatura v.

Ex.: TOURINHO FILHO, F. C. Processo penal. 16. ed. rev. e atual. Sdo
Paulo: Saraiva, 1994. 4 v.

Quando se tratar de volume bibliografico diferente do nomero de vnidades fisicas...

e indigue primeiro o numero de volumes;
e em seguida, coloque o numero de unidades fisicas.

Ex.: SILVA, de P. e. Vocabulario juridico. 4. ed. Rio de Janeiro: Forense,
1996.5v.em 3.

Quando se tratar de parte de vma publicacio...

e indique os numeros das folhas ou paginas inicial e final,;

e em seguida, coloque a abreviatura p. ou f.;

® Caso seja volume, indique o nimero do volume e em seguida,
cologue a abreviatura v.

Ex.: REGO, L. L. B. O desenvolvimento cognitivo e a prontidao para a
alfabetizacdo. In: CARRARO, T. N. (org.). Aprender pensando. 6. ed.
Petrépolis: Vozes, 1991. p. 31-40.

Quando se tratar de publicacdo nio paginada...

e indigue a quantidade de paginas ou folhas entre colchetes;
em seguida, coloque a abreviatura p. ou f;
para paginag¢do irregular indique a sequéncia apresentada no
documento;

para publicagao em sites (de forma corrida), cologue no lugar da

pagina a expressao "on-line".

Ex.. REDE EAD SENAC. Curso de especializacao em Educacgao a
Distancia: manual do tutor. Rio de Janeiro: [Senac Nacional], 2005. [46] p.
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Como vltima alternativa, quando nao for possivel identificar a paginacio...

Ao final da referéncia identificar:

... nao paginado (por extenso);

— .. quando se tratar de um documento on-/ine, onde ndo é possivel
identificar a pagina por ser corrida a leitura, coloque a palavra on-line;
... quando a pagina esta ilegivel, colocar paginagao irregular.

Documento tradvzido (NBR 6023/2018-8.11.1-8.11.2)

Quando o documento se tratar de uma tradugdo, ao final da referéncia:
¢ indigue o titulo original (quando for mencionado) apés a expressao "Titulo original";
e separados por dois pontos (:).

Ex.: BAUMAN, Z; MAY, T. Aprendendo a pensar com a sociologia. Traducdo: Alexandre
Werneck. Rio de Janeiro: Zahar, 2010. Titulo original: Thinking Sociologically. Inclui bibliografia.

Traducgdo baseada em outra traducao

Indique o idioma do texto traduzido e do texto original.

Ex.: SAADI. O jardim das rosas [...]. Tradutor: Aurélio Buarque de Holanda. Rio de Janeiro:
José Olympio, 1944. 124 p., il. (Colecao Rubaiyat). Versao francesa de Franz Toussaint do
original arabe.

Fasciculo, suplemento e outros (NBR 6023/2018 - 7.7.4)

Em partes de periddicos podem ser encontrados volume, fasciculo, suplemento,

namero especial, entre outros:

e a nota indicativa deve ser colocada ao final da referéncia, como elemento
complementar para melhor identificacdo do documento.

Ex.: AS 500 maiores empresas do Brasil. Conjuntura Econdmica. Rio de Janeiro: Ed. FGV, v.
38, n.9, set. 1984. Edicao especial.

Link e acesso em referéncias eletronicas (\BR 6023/2018 -7.7.3)

Quando se tratar de um documento disponivel em meio eletronico:
e além dos elementos essenciais e complementares, acrescenta-se a expressao
"Disponivel em:", com a primeira palavra em letra mailscula;
e seguido do endereco eletrdnico (url);
¢ entre os elementos acima, coloque dois pontos e finalize a informacdo com ponto final (.):
» NAO se utilizam mais os sinais "< >" antes e depois da URL, nas referéncias eletronicas.



Ex.. CID, R. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. /n: CARVALHO, M.
A. Q. et al. Blog investigacao filosoéfica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em:
http://investigacao-filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

Acrescenta-se, ainda, apés a expressao "Disponivel em:":
e 3 expressao "Acesso em:" com a primeira palavra em letra maidscula;
e seguida da data de acesso:
® 3 data de acesso é constituida de data + més abreviado + ano, apenas.

Ex.. CID, R. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. /n: CARVALHO, M.
A. Q. et al. Blog investigacao filosoéfica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011. Disponivel em:
http://investigacao-filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011,

MODELOS/TIPOS DE REFERENCIA...

Existe uma organizacdo diferente para cada tipo de situa¢do quando se trata de
referéncia, por isso, a seguir serdo apresentados alguns tipos, modelos para embasar sua
elaboracao de referéncias.

MONOGRAFIA NO TODO (NBR 6023/2018 - 7.1)... }

Material que traz um estudo sobre um tema: livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo,
enciclopédia, dicionario, entre outros) e trabalho académico (tese, dissertacdo, trabalho
de conclusao de curso, entre outros).

Elementos essenciais LIVRO/FOLHETO (NBR 6023/2018-7.1.1)

Referéncias de livro e folhetos possuem como elementos essenciais:

e autor, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade pelo conjunto da obra);

e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;

e 3 expressdo do tipo de responsabilidade pelo conjunto da obra (quando houver)
seguido de 2 pontos, posteriormente prenome e sobrenome, seguido de ponto final;

e nUmero da edi¢do (quando houver, a partir da segunda edicdo) seguido de ponto e
abreviatura da palavra;

e |ocal da publicacdo, seguido de 2 pontos;

e editora responsavel pela publicacao, seguida de virgula;

e ano de publica¢do, seguida de ponto final.

Ex.. BAUMAN, Z. Globalizagao: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 1999.



Elementos complementares para referéncias de livro/folheto

Elementos complementares de livros e folhetos sdo colocados ao final da referéncia:
e quantidade de paginas da obra;

medida;

caderno ou parte (entre parénteses), série, etc.;

volume ou ndmero;

paginas tal a tal;

ISBN, etc.

Ex.. LUCK, H. Lideranga em gestao escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010. 165 p., 18 cm.
(Cadernos de gestao, v. 4). Bibliografia: p. 149-155. ISBN 978-85-3263-62-01.

Elementos essenciais - TRABALHOS ACADEMICOS (NBR 6023/2018-7.1.2)

Tese, dissertacdo, monografia, projeto de pesquisa possuem como elementos
essenciais nas referéncias:
e autor, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade pelo conjunto da obra);
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
ano do deposito, seguido de ponto final;
tipo de trabalho (tese, dissertacdo, trabalho de conclusao de curso e outros);
grau (especializagcdo, doutorado, entre outros) e curso entre parénteses, seguido de travessao;
vinculacao académica (nome da Faculdade, Universidade, etc.), seguida de virgula;
local da Instituicdo, seguido de virgula;
ano de apresentacdo ou defesa, seguido de ponto final.

Ex.: ALVES, D. P. Implementacao de conceitos de manufatura colaborativa: um
projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclusao de Curso (Bacharelado em Engenharia
Industrial Mecanica) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana, Curitiba, 2008.

Obs.1: relembrando que ha diferenga entre as duas datas (a do meio da referéncia ¢ a
data de dep0sito de publicagdo e a ultima data refere-se a apresentacao ou defesa).
Obs.2: 0 grau e o curso devem ser colocados entre parénteses.

Elementos complementares para referéncias de trabalhos académicos

Tese, dissertagcdo, monografia, projeto de pesquisa possuem como elemento complementar:
e 3 expressdo "orientador", seguida de 2 pontos, posteriormente prenome e sobrenome,
seguida de ponto final;
e quantidade de pagina ou de folha (\/ER diferenca entre pagina e folha) apds o ano de
depdsito, finalizada pela abreviacao "p." ou "f.".

Ex.: RODRIGUES, A. L. A. Impacto de um programa de exercicios no local de trabalho sobre
o nivel de atividade fisica e o estagio de prontidao para a mudan¢a de comportamento.
Orientador: Mario Ferreira Junior. 2009. 82 f. Dissertacdo (Mestrado em Fisiopatologia
Experimental) - Faculdade de Medicina, Universidade de Sdo Paulo, Sdo Paulo, 2009.



PARTE DE MONOGRAFIA (NBR 6023/2018 - 7.3)... ‘

Secao, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor e/ou titulo
proprios, devem trazer nas referéncias:
e autor, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade pelo conjunto da obra);
e titulo e subtitulo (quando houver) apenas da parte utilizada, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;
e aexpressao em italico "In:" ("l" em mailsculo, "n" em minuUsculo, seguido de 2 pontos ™");
e 3 referéncia da obra no todo (completa), conforme ja apresentado, sendo o titulo da
obra no todo grafado em negrito.

Ex.: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes ambientais
em matéria de meio ambiente. /n: SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente.
Entendendo o meio ambiente. Sao Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1999. v. 1.
Disponivel em: http://www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.htm. Acesso em: 8 mar. 1999.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

PUBLICACAO PERIODICA (NBR6023/2018-7.7)... |

Colegdo, fasciculo ou numero de revista, jornal, entre outros.

Referéncia de TODA A COLECAO de publicacido PERIODICA (NBR 6023/2018-7.7.1)

Significa toda a cole¢ao de um titulo de periddico e nas referéncias, apresente:

e titulo do periddico, em caixa alta, seguido de ponto final;

¢ |ocal da publicacdo do periddico, seguido de 2 pontos;

e editora responsavel pela publicacdo do periddico, seguida de virgula;

e data de publicacao do periddico, de inicio e de encerramento (se houver), seguida de
ponto final. Quando em curso de publicacdo, indique apenas o ano inicial, seguido de
hifen e um espaco, finalizado por ponto final;

e [SSN (se houver), seguido de ponto final.

Ex.. REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-723X.

Obs.1: neste caso, nao utiliza-se nenhum recurso tipografico (negrito, italico ou sublinhado).
Obs.2: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar a publicacao, como por exemplo, a periodicidade.

Referéncia de PARTE DE COLECAO de publicacdo PERIODICA

Referenciar parte da cole¢ao de um titulo de periédico exige apontar a "parte" escolhida:



e (ite toda a colecdo, conforme demonstrado na secao anterior, e entre a data de
publicacao e o ISSN apresente o periodo consultado. Finalize com ponto final.

Ex.: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939-. 1982-1992. ISSN 0034-723X.

Referéncia de fasciculo, suplemento de vma publicacao periédico (NBR6023/2018-7/.7.4)

Referéncia de periddicos considerados em parte: volume, fasciculo, suplemento,
nuamero especial e outros de uma publicacdo periddica ou seriada apresentam como
elementos essenciais:

e titulo do periddico em caixa alta seguido de ponto final;

e ftitulo (do volume, fasciculo, suplemento, numero especial), em negrito, e subtitulo
(quando houver), separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;
local da publicacao do periddico, seguido de 2 pontos;
editora responsavel pela publicacdo do periddico, seguida de virgula;
volume (abreviatura de volume "v." mais o0 numero), seguido de virgula;
numeragdo do fasciculo (abreviatura de ndmero "n." mais 0 numero), seguida de virgula;
informacdes do dia e/ou més (més abreviado e em minusculo) ou do periodo (meses
abreviados e em minudsculo, separados por barra obliqua), sem preposicdes ou
pontuagdo entre os elementos;
¢ ano da publicacdo do periddico, seguido de ponto final;
e total de paginas do periddico ,seguido de ponto final.

Obs.: 0s elementos complementares sdo as notas indicativas (quando houver).

Ex.: REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Atlas de relagdes internacionais. Rio de Janeiro:
IBGE, v. 29, n. 1, jan./mar. 1967. Caderno Especial, 1.

Referéncia de artigo, secio e/ov matéria de publicacio peridédica (NBR 6023/2018 - 7.7.5)

Referéncias de partes de publicacdo periodica: artigo, comunicagao, editorial,
reportagem, recensao, resenha entre outros trazem como elementos essenciais:
e autor da parte da publicacao, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade
pelo conjunto da obra);
e titulo e subtitulo (quando houver) do artigo ou da matéria, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;
e titulo do periddico em negrito (VER referéncia de um titulo da publicacao periddica),
seguido de virgula;
local de publicagao do periddico, seguido de virgula;
numeracao do periddico: ano e/ou volume e/ou fasciculo e/ou edicdo, seguidos sempre de virgula;
tomo (se houver), seguido de virgula;
paginas, inicial e final (palavra pagina abreviada, mais nimero da pagina inicial e final da
parte referenciada, separados por hifen), seguida de virgula;
e informacBes do dia e/ou més (més abreviado e em mindsculo) ou do periodo (meses
abreviados e em minusculo, separados por barra obliqua), sem preposicdes ou
pontuagdo entre os elementos;



e ano da publicacao do periddico, seguido de ponto final.

Ex.: TEICH, D. H. A solucdo veio dos emergentes. Exame, Sao Paulo, ano 43, n. 9, ed. 943, p.
66-67, 20 maio 20009.

Entrevista em revista

O entrevistado deve ser o primeiro elemento, seguido de ponto final. Posteriormente
apresente na referéncia:
e titulo e subtitulo (quando houver) da entrevista, separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
e entre colchetes coloque a expressao "Entrevista cedida a", seguida do nome do
entrevistador (quando houver) e finalizado por ponto final;
e dados da revista, conforme demonstrado na se¢do anterior...

Ex.. HAMEL, G. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestdo. [Entrevista
cedida a] Chris Stanley. HSM Management, S3o Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel
em: http://www.revistahsm.com.br/coluna/gary-hamel-e-gestao-na-era-da-criatividade/.
Acesso em: 23 mar. 2017.

Artigo e/ov matéria de jornal (NBR 6023/2018-7.7.7)

Quando comunicacgao, editorial, entrevista, recensao, reportagem, resenha e
outros, nas referéncias devem constar como elementos essenciais:
e autor da parte da publicacao, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade
pelo conjunto da obra);
e titulo e subtitulo (quando houver) do artigo ou da matéria, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;
e titulo do jornal, em negrito, (ver referéncia de um titulo da publicacdo periddica)
seguido de virgula;
e |ocal de publicacdo do jornal, seguido de virgula;
e numerac¢do do jornal: ano e/ou volume e/ou fasciculo e/ou edicdo, seguidos sempre de
virgula;
e paginas, inicial e final (palavra pagina abreviada e 0 numero da pagina separados por
hifen), seguida de virgula;
e secdo, caderno ou parte do jornal, sempre seguidos de virgula;
e data (dia, més abreviado e ano) da publicacdo no jornal, sem preposicées ou pontuagdo
entre os elementos, finalizada por ponto final.

Ex.1: OTTA L. A. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566 % em oito anos. O
Estado de S. Paulo, S3o Paulo, ano 131, n. 42656, 1 ago. 2010. Economia & Negacios, p. B1.

Ex.2: CREDITO & agropecudria sera de R$ 156 bilhdes até 2015. Jornal do Commercio, Rio
de Janeiro, ano 97, n. 156, p. A3, 20 maio 2014,

Obs.: quando nao houver se¢ao, caderno ou parte, a pagina¢ao do artigo ou matéria
precede a data.



Entrevista em jornal

O entrevistado deve ser o primeiro elemento, seguido de ponto final. Posteriormente
apresente na referéncia:
e titulo e subtitulo (quando houver) da entrevista, separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
e entre colchetes coloque a expressdao "Entrevista cedida a", seguida do nome do
entrevistador (quando houver) e finalizado por ponto final;
e dados do jornal, conforme demonstrado na se¢ao anterior...

Ex.. HALPERN, Scott D. Solid-organ transplantation in HIV-infected patients. New England
Journal of Medicine, Massachusetts, v. 347, n. 4, p. 284-287, July 2002.

EVENTO (NBR 6023/2018 - 7.8)... }

Conjunto dos documentos resultantes de evento ([titulo] atas, resumos, anais/proceedings,
entre outros). simpésio, jornada, congresso, seminario, encontros, workshop,
coléquios, entre outros:

e mais de um evento realizados simultaneamente, segue-se as regras de 4 ou mais autores.

Referéncia de evento no todo em monografia (NBR 6023/2018-7.8.1)

Evento publicado no todo possuem como elementos essenciais nas referéncias:
e nome do evento, em caixa alta (um ou mais), seguido de virgula;

numeracao (se houver), seguida de ponto e posteriormente virgula;

ano do evento, seguido de virgula;

local (cidade) de realizacao do evento, seguido de ponto final;

produto final do proprio evento em negrito (atas, resumos, anais/proceedings, entre

outros), de forma suprimida quando necessario, seguido de ponto final;

local da publica¢ao do evento, seguido de 2 pontos;

editora responsavel pela publicacdo do evento, seguida de virgula;

e data da publicacao (més abreviado e ano), sem preposicdes ou pontuacdo entre 0s
elementos, seguida de ponto final.

Ex.: CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14., 2009,
Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educa¢do de Surdos, 2009.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

Ex.. CONGRESSO INTERNACIONAL DO INES, 8.; SEMINARIO NACIONAL DO INES, 14., 2009,
Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Instituto Nacional de Educagdo de Surdos, 2009.
160 p. Tema: Multiplos Atores e Saberes na Educac¢do de Surdos.



Referéncia de parte de evento em monografia

Referéncias de trabalhos publicados ou apresentados em eventos, possuem como
elementos essenciais:
e autor do trabalho publicado no evento, seguido de ponto final (VER quando ha
responsabilidade pelo conjunto da obra);
e titulo e subtitulo (quando houver) do trabalho, separados por 2 pontos e finalizados por
ponto final;
e aexpressdo em italico "In" ("l" em maiusculo, "n" em minusculo, seguido de 2 pontos ":");
e areferéncia do evento publicado no todo (completo), conforme demonstrado na se¢do
anterior...,
e paginas onde encontra-se a parte referenciada (abreviacdao da palavra pagina "p.",
seguida das paginas inicial e final, separadas por hifen), finalizada por ponto final.

EX.1: BRAYNER, A. R. A, MEDEIROS, C. B. Incorporagdo do tempo em SGBD orientado a
objetos. In: SIMPOSIO BRASILEIRO DE BANCO DE DADQS, 9., 1994, Sao Paulo. Anais [...].
Sao Paulo: USP, 1994. p. 16-29.

Ex.2: REPA, L. Liberdade comunicativa e forma direito. /n: COLOQUIO HABERMAS, 11., 2015,
Rio de Janeiro. Anais [...]. Rio de Janeiro: Salute, 2016. Trabalho apresentado.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o trabalho.

Referéncia de evento no todo em publicacio periddica (\gR 6023/2018 - 7.8.2)

Evento publicado no todo em periédico (um ou mais) sdo referenciados com 0s
seguintes elementos essenciais:
e nome do evento, em caixa alta, seguido de virgula;
e numeracdo (se houver), seguida de ponto e posteriormente virgula;
ano do evento, seguido de virgula;
local (cidade) de realizacao do evento, seguido de ponto final;
identifica¢bes sobre o titulo/tipo de trabalho, entre chaves, seguido de ponto final;
titulo do periodico, em negrito, seguido de virgula;
local da publicacdo do periddico, seguido de 2 pontos;
editora responsavel pela publicacdo periddica, seguida de virgula;
informacdes do dia e/ou més (més abreviado e em minusculo) ou do periodo (meses
abreviados e em mindsculo, separados por barra obliqua), sem preposicdes ou
pontuacao entre 0s elementos;
e ano da publicacdo do periddico, seguido de ponto final.

Ex.: CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE PEQUENOS ANIMAIS,
3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos
cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania: UFG, nov. 2006.

Obs.. quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.



Ex.: CONGRESSO DO CENTRO-OESTE DE CLINICOS VETERINARIOS DE PEQUENOS ANIMAIS,
3.; FEIRA DO CENTRO-OESTE DO MERCADO PET, 3., 2006, [Brasilia, DF]. [Trabalhos
cientificos e casos clinicos]. Ciéncia Animal Brasileira, Goiania: UFG, nov. 2006.
Suplemento 1.

Referéncia de parte de evento em publicacdo periddica

Os elementos essenciais de referéncias de parte de evento em publica¢ao periédica, sdo:

e autor do trabalho publicado em periddico, seguido de ponto final (VER quando ha
responsabilidade pelo conjunto da obra);

e titulo e subtitulo (quando houver) do trabalho, separados por 2 pontos e finalizados por
ponto final;

e titulo do periédico em negrito, seguido de virgula;

e |ocal de publicacao do periddico, seguido de virgula;

e numerac¢do do periddico: ano e/ou volume e/ou fasciculo e/ou edicdo, seguidos sempre
de virgula;

e tomo (se houver), seguido de virgula;

e paginas inicial e final da parte referenciada (palavra pagina abreviada, mais numero das
paginas, separadas por hifen), seguida de virgula;

e informacBes do dia e/ou més (més abreviado e em minUsculo) ou do periodo (meses
abreviados e em mindsculo, separados por barra obliqua), sem preposicdes ou
pontuacdo entre os elementos;

e ano da publicacao do periddico, seguido de ponto final;

e nota indicativa: "Trabalho apresentado no...", seguido do nome do evento, numeracao,
ano, sempre separados por virgula;

e |ocal de realizacao do evento, entre colchetes, seguido de ponto final.

Ex.. GONCALVES, R. P. M. et al. Aspectos hematoldgicos de caes parasitados por Babesia canis
na cidade de Niterdi, Rj entre os anos de 1994 a 2005: parte 1: eritrograma. Ciéncia Animal
Brasileira, Goiania, p. 271-273, nov. 2006. Suplemento 1. Trabalho apresentado no 3°
Congresso do Centro-Oeste de Clinicos Veterinarios de Pequenos Animais, 2006, [Brasilia, DF].

Quando se tratar de vm trabalho APRESENTADO em evento e NAO PUBLICADO...

Trabalho apresentado em evento e nao publicado sdo referenciados da seguinte forma:
e autor do trabalho apresentado, seguido de ponto final (VER quando ha
responsabilidade pelo conjunto da obra);
e titulo e subtitulo (quando houver) do trabalho apresentado, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;
a expressao em italico "In:" ("I em maidsculo, "n" em minuUsculo, seguido de 2 pontos ":");
nome do evento, em caixa alta, seguido de virgula;
numeracao (se houver), seguida de ponto e posteriormente virgula;
indicacdo de que o trabalho foi apresentado, entre colchetes, em negrito, seguido de
ponto final;
¢ |ocal (cidade) de realizacdo do evento, seguido de 2 pontos;
e dia, més (abreviado e em minusculo) e ano do evento, sem preposicdes ou pontuagdo
entre os elementos, seguido de ponto final.



Ex.: CASTRO, M. H. G. de. Sistemas de avaliagdo e bonificagdo de desempenho. /n:
SEMINARIO EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO. [Trabalho apresentado]. S3o Paulo: 24
jun. 2009.

Obs.: quando necessério, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o trabalho.

Ex.: CASTRO, M. H. G. de. Sistemas de avaliagdo e bonificagdo de desempenho. /n:
SEMINARIO EDUCACAO E DESENVOLVIMENTO. [Trabalho apresentado]. Sdo Paulo: 24
jun. 2009. Promovido pela Fundacao Itau Social.

DOCUMENTO JURIDICO (NBR 6023/2018-7.11)... }

Inclui legislagao, jurisprudéncia e atos administrativos normativos.

Obs.: para DOUTRINA, VER "monografia no todo", "parte de monografia" e "parte de
monografia em meio eletronico".

Referéncia de legislacdo (NBR 6023/2018-7.11.1)

A referéncia de Constituicao, Decreto, Decreto-Lei, Emenda Constitucional, Emenda
a Lei Organica, Lei Complementar, Lei Delegada, Lei Ordinaria, Lei Organica e
Medida Proviséria, entre outros, trazem como elementos essenciais:
e jurisdicao (pais, estado, municipio) ou cabecalho da entidade, em caixa alta, seguida de
ponto final (VER quando Estado e Municipio forem homonimos);
e epigrafe transcrita conforme publicada, em negrito, seguida de ponto final;
e nUmero da edicdo (quando houver, a partir da segunda edicdo), seguido de ponto e
abreviatura da palavrg;
e |ocal da publicagdo, seguido de 2 pontos;
e editora/responsavel pela publicacdo, seguida de virgula;
¢ ano de publicacdo, seguida de ponto final.

Ex.1: RIO GRANDE DO SUL. [Constituicdo (1989)]. Constituicao do Estado do Rio Grande do
Sul. 4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 1995.

Ex.2: SAO PAULO (Estado). Codigo Sanitario (1998). Cédigo sanitario do Estado de Sdo
Paulo. 5. ed. Bauru, SP: Edipro, 2003.

Quando se tratar de legislacdo publicada

Os elementos essenciais de referéncias de legislagao publicada sdo:
e jurisdicao (pais, estado, municipio) ou cabecalho da entidade, em caixa alta, seguida de
ponto final (VER quando Estado e Municipio forem homodnimos);
e epigrafe ou ementa, transcrita conforme publicada, seguida de ponto final;
e |ocal da publicacdo, em negrito, seguido de virgulg;



e |ocal da publicacdo, seguido de virgula;
e dados da publicagdo, como:

o ano da publicacdo (a palavra ano mais 0 numero da publicacdo correspondente),
seguido de virgula (quando houver);

o volume/nimero da publicacdo (palavra volume ou ndmero abreviados, mais
ndmero da publicacdo) (quando houver), seguidos de virgula;

o pagina ou paginas inicial e final da publicacdo (palavra pagina abreviada, mais
nUmeros das paginas separados por hifen) (quando houver), seguida de virgula;

e dia, més (abreviado e em minusculo) e ano da publicacdo, sem preposicBes ou

pontuacao entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.: BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Emenda constitucional n. 41, de 19 de dezembro de 2003.
Modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da Constituicdo Federal, revoga o inciso IXdo § 3
do art. 142 da Constituicdo Federal e dispositivos da Emenda Constitucional n. 20, de 15 de
dezembro de 1998, e da outras providéncias. Didrio Oficial da Uniao, Brasilia, 31 dez. 2003.

Obs.: quando constituicdo, entre 0 nome da jurisdicao e o titulo acrescente a palavra
'constituican”, seguida do ano da promulgacdo. Ambos entre colchetes, sendo a data, ainda,
entre parénteses.

Elementos complementares...

e retificacBes, alteracdes, revogacdes, projetos de origem, autoria do
projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia,
eficacia, consolida¢do ou atualiza¢do.

Ex.. BRASIL. Lei n. 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Codigo Civil.
Diario Oficial da Uniao: secdo 1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11
jan. 2002. PL 634/1975.

Obs.: suprimir ('[...]") parte do texto das epigrafes ou ementas quando
forem demasiadamente longas.

Referéncia de jurisprudéncia (\BR 6023/2018 - 7.11.3)

Referéncias de acérdao, decisao interlocutéria, despacho, sentenca, sumula, entre
outros, trazem como elementos essenciais:

jurisdicdo (pais, estado, municipio) ou cabecalho da entidade, em caixa alta, seguida de
ponto final (VER quando Estado e Municipio forem homdnimos);

nome da corte ou tribunal, seguido de ponto final;

ementa (quando houver), seguida de ponto final;

turma e/ou regidao (entre parénteses, se houver), seguida de ponto final;

tipo e numero do recurso (apelacao, embargo, habeas-corpus , mandado de seguranca,
agravo, despacho, etc.,, quando houver), seguido de ponto final;

partes litigantes, seguidas de ponto final;

ndmero do processo (se houver), seguido de ponto final;

ementa (se houver), seguida de ponto final;

vara, oficio, cartério, camara ou outra unidade do tribunal, separados por virgula e
finalizados por ponto final;



e nome do relator (precedido da palavra Relator, se houver), separados por 2 pontos e
finalizado por virgula;
e data de julgamento (se houver), precedida da palavra acordao ou decisao ou sentenca,
etc., separados por 2 pontos, finalizado por ponto final;
e |ocal da publicagdo, em negrito, seguido de virgula;
* |ocal da publicacdo, seguido de virgula;
e dados da publica¢ao, como:
o ano da publicacdo (a palavra ano mais 0 nuimero da publicacdo correspondente)
(quando houver), seguido de virgula;
o volume/ndmero da publicagdo (palavra volume ou numero abreviadas, mais
nUmero da publicacao) (quando houver), seguidos de virgula;
© pagina ou paginas inicial e final da publicacdo (palavra pagina abreviada, mais nimeros das
paginas da parte referenciada, separados por hifen) (quando houver), seguida de virgula;
e dia, més (abreviado e em minusculo) e ano da publicacdo, sem preposicdes ou
pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.1: BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Sumula n. 333. Cabe mandado de seguranca
contra ato praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa
publica. Diario da Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

NOTA A sumula é publicada em trés dias consecutivos. Indicar a data da fonte consultada.

Ex.2: BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis
10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatdrio contra furto e roubo de
automoveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas com
estacionamento para mais de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco
do Estado de Sdo Paulo S/A - BANESPA. Recorrido: Municipio de Sao Paulo. Relatora: Min.
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal,
Sdo Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

Elementos complementares...

e decisdo por unanimidade, voto vencedor, voto vencido podem ser
acrescidos como nota no final da referéncia.

Referéncia de atos administrativos normativos (NBR 6023/2018-7.11.5)

Referéncias de ato normativo, aviso, circular, contrato, decreto, deliberacao,
despacho, edital, estatuto, instru¢cdao normativa, oficio, ordem de servico, parecer,
parecer normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugao,
entre outros, possuem como elementos essenciais:
e autor/jurisdicdo (pais, estado, municipio) ou cabecalho da entidade, em caixa alta,
seguida de ponto final (VER quando Estado e Municipio forem homonimos);
e epigrafe transcrita conforme publicada, seguida do tipo, nimero e data de assinatura
do documento, separados entre si por virgula e finalizado por ponto final;
e ementa transcrita conforme publicada, seguida de ponto final;
e |ocal da publicacdo, em negrito, seguido de virgula;
e |ocal/cidade da publicacdo, seguido de virgula;



e dados da publicagao como:

o ano da publica¢do (a palavra ano mais o numero da publicagdo correspondente)
(quando houver), seguido de virgula;

o volume/nimero da publicacdo (palavra volume ou nUmero abreviadas, mais
ndmero da publicacdo) (quando houver), seguidos de virgula;

o pagina ou paginas inicial e final da publicacdo (palavra pagina abreviada, mais
nUmeros das paginas da parte referenciada, separados por hifen) (quando houver),
seguida de virgula;

e dia, més (abreviado e em minudsculo) e ano da publicagdo, sem preposicdes ou
pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.1: CONSELHO ESTADUAL DE SAUDE (Rio de Janeiro). Deliberacao n. 05/CES/SES, de 6 de junho
de 1997. Aprova o Regimento Interno do Conselho Estadual de Saude. Diario Oficial [do] Estado
do Rio de Janeiro: parte 1: Poder Executivo, Niterdi, ano 23, n. 139, p. 29-31, 30 jul. 1997.

Ex.2: VARGINHA (MG). Edital de licitagdo n° 189/2007. Pregao n. 151/2007. [Aquisi¢do de leite
pasteurizado]. Varginha: 6rgao oficial do municipio, Varginha, ano 7, n. 494, p. 15, 31 maio 2007.

Elementos complementares...

e retificacBes, ratificacBes alteracbes, revogacdes, dados referentes ao
controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia, consolidacdo e
E— atualizacao podem ser acrescidos como nota no final da referéncia.

ENTREVISTA (NBR 6023/2018 - 8.1.1.9)... w

A entrevista pode ser apenas verbal (redigida pelo entrevistador), apenas gravada
(dudio), em publicacdo periddica (jornal ou revista), gravada em video ou televisionada.

Entrevista verbal, nao publicada (redigida ov gravada [gravador, video chamada, etc.)
pelo entrevistador )

VER INFORMAGOES VERBAIS.

Entrevista por e-mail

VER ENTREVISTA EM MEIO ELETRONICO.

Entrevista em publicacio periddica (revista ov jornal)

VER ENTREVISTAS EM REVISTA ou ENTREVISTAS EM JORNAL.



Entrevista gravada, televisionada

O entrevistado deve ser o primeiro elemento, seguido de ponto final. Posteriormente
apresente na referéncia:
e titulo e subtitulo (quando houver) da entrevista, separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
e 3 expressdo "Entrevista cedida a", entre colchetes, seguido de prenome e sobrenome
do entrevistador, finalizado por ponto final;
e nome da empresa produtora ou distribuidora da entrevista, em negrito, seguido de virgula;
e dados da entrevista:
o local, seguido de virgula;
o dia, més (abreviado e em minusculo) e ano da publicacdo, sem preposi¢cdes ou
pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final;
e informacBes relativas a descricdo fisica, o suporte adotado e a duracdo entre
parénteses, seguida de ponto final;
® (aso necessario, acrescenta-se link e data de acesso;
e 30 final da referéncia pode ser acrescentada uma nota com informacdes sobre diretor,
produtor, etc. para facilitar a localiza¢do da referéncia.

Ex.. MARTINS, Yves Gandra. Impeachment da presidente Dilma Rousseff. [Entrevista cedida
a] Renata Vasconcellos. Jornal nacional - Rede Globo, Rio de Janeiro, 30 mar. 2016. 1 video
(5min18seg).

INFORMAGCOES VERBALS...

Entrevista apenas verbal, gravada, video chamada, etc, assim como palestra, aulas,
entre outros, nao publicadas, quando referenciadas:
e NAO DEVEM SER COLOCADAS NA REFERENCIA, mas devem ser colocadas em nota de
rodapé, assim que a citacdo direta ou indireta da entrevista/palestra etc. aparecer no texto:
o apresente o tipo: se € um "DADO DE ENTREVISTA" (1), se € uma "PALESTRA" ou
"AULA" (2), etc.:
m (1) se for um dado de uma entrevista, apds o ponto final, informe como ela foi
coletada (ex.: pesquisa de campo), local da coleta, data, de forma corrida;
m (2) tratando-se de uma palestra ou aula, informe quem a proferiu, local do
"evento", data, separados por virgula e finalizada por ponto final.

Ex.1: da NOTA DE RODAPE:
Dados da entrevista. Pesquisa de campo realizada no Bairro Centro em 10 jul. 2019.
gravada pelo celular, duracao: 48min.

Ex.2: da NOTA DE RODAPE:
Palestra proferida por Isabel Parolin na aula inaugural do curso de Psicopedagogia
Institucional da Faculdade Sinergia, Navegantes, 26 fev. 2020.

Obs.1: o direito a privacidade e identidade dos entrevistados devem ser preservados.
Utilize nomes ficticios ou solicite autoriza¢do do entrevistado para utilizagao.
Obs.2: apresente o original ou a transcricdo no apéndice.



ATA.. |

Quando a referéncia é oriunda de uma ata empregue:

nome do orgdo governamental, da empresa, da associacao, da instituicdo, etc., em caixa
alta, seguido de ponto final;

e |ocal fisico onde ocorreu a reunido, evento, etc., seguido de ponto final;
¢ |ocal (cidade) onde ocorreu a reunido, evento, etc., seguido de ponto final;
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver) da reunido, evento, etc., separados por 2

Ex.

pontos e finalizados por ponto final;

dia, més (abreviado e em minusculo) e ano da reunido, evento, etc., sem preposi¢des ou
pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final;

livro, nUmero, paginas inicial e final do registro da reunido, do evento, etc. (palavra
pagina abreviada, mais nUmeros das paginas da parte registrada, separados por hifen),
separados por virgula e finalizados por ponto final.

: SINERGIA SISTEMA DE ENSINO. Sala de reunides. Navegantes. Ata da reuniao

realizada no dia 21 de fevereiro de 2022. Livro 30, p. 5-6.

CONVENIO...

Quando a referéncia é de convénio empregue:

orgdo governamental, empresa, associacdo, instituicdo, etc. que figurar primeiro no
documento, em caixa alta (VER quando Estado e Municipio forem homonimos), seguido
de ponto final;

titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver) do convénio, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;

¢ |ocal onde o convénio foi firmado, seguido de 2 pontos;
e dia, més (abreviado e em minudsculo) e ano em que o convénio foi firmado, sem

Ex.

preposicdes ou pontuacao entre 0s elementos, seguido de ponto final,

PEDERNEIRAS (Municipio). Termo de convénio entre o Municipio e a Associa¢ao

Vicentina de Pederneiras - Asilo. Pederneiras: 5 jan. 2015. Convénio n° 10/15.

PENSAMENTOS E FRASES...

Quando a referéncia for de um pensamento empregue:

autor do pensamento, seguido de ponto final;
titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver) do conjunto de pensamentos,
separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;

e |ocal da publicacdo do conjunto de pensamentos, seguido de 2 pontos;
e editora, seguida de virgula;

Ex.:

ano da publica¢do, seguido de ponto final.

FERNANDES, M. O livro vermelho dos pensamentos de Millor. Reflexao com Paulo

Carvalho. [S. /] L&PM, [s.d].



DICIONARIO...

Em rela¢do a dicionarios, apresente nas referéncias:

e autor, seguido de ponto final (VER quando ha responsabilidade pelo conjunto da obra);

e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;

e 3 expressao do tipo de responsabilidade pelo conjunto da obra (quando houver),
seguido de 2 pontos, posteriormente prenome e sobrenome, seguido de ponto final;

e nUmero da edicdo (quando houver, a partir da segunda edicdo), seguido de ponto e
abreviatura da palavra;

e |ocal da publicacdo, seguido de 2 pontos;

e editora, seguida de virgulg;

e ano, seguido de ponto final.

Ex.: CHEVALIER, J., GHEERBRANT, A. Dicionario de simbolos. Tradutor: Vera da Costa e
Silva et al. 3. ed. rev. e aum. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1990.

VERBETES...

Verbetes de dicionario ou de enciclopédia quando referenciados sao constituidos de:

e titulo do verbete, seguido de ponto final;

e 3 expressao em italico "In:" ("I em mailsculo, "n" em minusculo, seguido de 2 pontos ":");

e autor da obra de onde o verbete foi retirado, seguido de ponto final (VER quando ha

responsabilidade pelo conjunto da obra);

e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver) da obra, separados por 2 pontos e

finalizados por ponto final;

e 3 expressao do tipo de responsabilidade pelo conjunto da obra (quando houver),
seguido de 2 pontos, posteriormente prenome e sobrenome, seguido de ponto final;
local da publicacao, seguido de virgula;
editora, seguida de virgula;
ano de publica¢do, seguido de ponto final;
paginas inicial e final (palavra pagina abreviada, mais numeros das paginas da parte
referenciada, separados por hifen) de onde o verbete foi retirado, seguida de ponto final.

Ex.: Budismo. In: OUTHWAITE, W.; BUTTOMORE, T. Dicionario do pensamento social do
século XX . Tradutor: Eduardo Francisco Alves, Alvaro Cabral. Rio de Janeiro: Zahar, 1996. p.
47-49.

Verbete sem auvtoria

Verbetes de dicionario ou de enciclopédia sem autoria quando referenciados sdo
constituidos de:
e titulo e subtitulo (quando houver) do verbete, seguido de ponto final;
e aexpressao em italico "In:" ("I" emn maidsculo, "n" em minuUsculo, seguido de 2 pontos ":");
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver) da obra, separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;



local da publicacdo, seguido de virgula;

editora, seguida de virgula;

ano de publicacdo, seguido de ponto final;

pagina ou paginas inicial e final da publicacdo (palavra pagina abreviada, mais nimeros das
paginas da parte referenciada, separados por hifen) (quando houver), seguida de ponto final.

Ex.: Pulsdo de morte. /n: Dicionario de Psicologia American Psychological Association.
Porto Alegre, RS: Artmed, 2010. p. 770

PUBLICACOES EM PROCESSO DE EDITORAGAO... |

Quando em processo de editoracgao de publica¢des, as referéncias:
e seguem as mesmas orientacdes conforme o tipo de referéncia (se periddico, se livro,
etc.), mas ao final, como nota, acrescenta-se a expressao "No prelo".

Ex.: MARINS, J. L. C. Massa calcificada da naso-faringe. Radiologia Brasileira, S3o Paulo, n.
23,[19917]. No prelo.

DOCUMENTOS FRUTOS DE ACORDOS...

As referéncias de documentos internacionais, convengdes, tratados, declaragdes,
entre outros, sao constituidas de:
e nome do Orgdo, em caixa alta, seguido de ponto final;
e nome do documento em questdo, em negrito, seguido de ponto final;
e |ocal da assinatura (se houver), seguido de virgula;
e ano ou data (dia, més [abreviado e em minudsculo] e ano) em que foi firmado, sem
preposicées ou pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.1: UNITED NATIONS EDUCATIONAL, SCIENTIFIC AND CULTURAL ORGANIZATION.
Declaracao de Salamanca sobre principios, politicos e pratica na area das
necessidades educativas especiais 1994. Paris, 1998.

Ex.2: ORGANIZACAO DAS NACOES UNIDAS. Declaragdo universal dos direitos
humanos. Rio de Janeiro: UNICRIO, 2000.

Ex.3: COMISSAO INTERAMERICANA DE DIREITOS HUMANOS. Conveng¢do americana
sobre os direitos humanos: assinada na Conferéncia especializada interamericana sobre
direitos humanos, San José, Costa Rica, em 22 de novembro de 1969.

Tratado

Referéncias de Tratados iniciam pelo titulo e sdo constituidas da seguinte forma:
e titulo do tratado resumido, sendo a primeira palavra em caixa alta, seguido de 2 pontos;
e especificacdo do tipo do tratado, seguido de ponto final;



e |ocal onde ocorreu o tratado, (quando houver) seguido de virgula;
e data (dia, més [abreviado e em minusculo] e ano) em que foi firmado, sem preposicdes
OU pontuacdo entre 0s elementos, seguido de ponto final.

Ex.: TRATADO de Versalhes: tratado de Paz entre os aliados e Poténcias Associadas e a
Alemanha, 28 jun. 1919.

DOCUMENTOS CIVIS E DE CARTORIOS...

Referéncia de documentos civis e de cartdrios possuem como elementos essenciais:
e jurisdicao a qual o documento pertence, em caixa alta, seguida de ponto final (VER
quando Estado e Municipio forem homonimos);
nome do cartério ou orgao expedidor, seguido de ponto final;
tipo de documento com identificacdo, em negrito, seguido de ponto final;
a expressao "Registro em:", seguida de 2 pontos;
data (dia, més [abreviado e em minudsculo] e ano) do registro, sem preposicdes ou
pontuacdo entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.: SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de
Sdo Carlos. Certidao de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento: folhas, livro, etc.

Ex.. SAO CARLOS (SP). Cartério de Registro Civil das Pessoas Naturais do 1° Subdistrito de
Sdo Carlos. Certidao de nascimento [de] Maria da Silva. Registro em: 9 ago. 1979.
Certiddo registrada as fls. 178 do livro n. 243 de assentamento de nascimento n. 54709.
Data de nascimento: 7 ago. 1979.

DOCUMENTO AUDIOVISUAL (NBR 6023/2018 - 7.13)... }

Imagens em movimento e registros sonoros nos suportes: disco de vinil, DVD, blu-ray,
CD, fita magnética, video, filme em pelicula, entre outros.

Referéncia de filmes, videos e outros (NBR 6023/2018-7.13.1)

Referéncias de filmes, videos, entre outros, possuem como elementos essenciais:

e titulo e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos, com a primeira palavra do titulo
toda em caixa alta (VER referéncia com entrada pelo titulo e subtitulo), seguido de ponto final;

e 3 expressao "autor" (quando houver), seguida de 2 pontos, posteriormente prenome e
sobrenome, seguidos de ponto final;

¢ indicacdo de responsabilidade relevantes com a expressdo seguida de 2 pontos (diretor,
produtor, intérprete, realizador, roteirista, entre outros), posteriormente prenome e
sobrenome, sendo cada elemento apresentado finalizado por ponto final;


https://pt.wikipedia.org/wiki/28_de_Junho
https://pt.wikipedia.org/wiki/1919

local do langcamento, seguido de 2 pontos;

empresa produtora e/ou distribuidora, seguida de virgula;
ano de lancamento, seguido de ponto final;

especificacdo do suporte em unidades fisicas;

duragdo em minutos entre parénteses, seguida de ponto final;
tipo de imagem ou registro, seguido de ponto final.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o produto: sonoro ou mudo, se ha legendas, série, entre outras notas que
melhor identifiquem o produto, etc.

Ex.1: OS SEM FLORESTA. Criac¢do: Len Blum e Lorne Glendale Cameron. Dire¢ao: Tim
Johnson e Karey Kirkpatrick. EUA: DreamWorks Animation, 2006. 1 video (83 min). Filme.

Ex.2: DOMINION. Full documentary. Produtor: Chris Delforce. Narrador: Joaquin Phoenix,
Rooney Mara e Sadie Sink. Australia: Vegan videos, 2018. 1 video (120 min). Documentario
Sonoro.

Referéncia de documento sonoro no todo (\BR 6023/2018-7.13.3)

Referéncia de documento sonoro no todo possuem como elementos essenciais:

e titulo e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos, com a primeira palavra do
titulo toda em caixa alta (VER referéncia com entrada pelo titulo e subtitulo), seguido de
ponto final;

e 3 expressao "Autor; Compositor; Intérprete; Ledor; entre outros", seguida de 2 pontos,
posteriormente prenome e sobrenome, sendo cada elemento apresentado finalizado
por ponto final;
local do lancamento, seguido de 2 pontos;
gravadora responsavel, seguida de virgula;
ano da publicacdo, seguido de ponto final;
especificacdo do suporte em unidades fisicas;
duracao em minutos, entre parénteses, seguida de ponto final.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia, como:
tipo de gravacao, titulo de série, etc.

Ex.1: RIO: trilha sonora original do filme. [S. 1]: Universal Music, 2011. 1 CD (40 min). Varios
intérpretes.

Ex.2: MILTON. Intérprete: Milton Nascimento. Guarulhos: EMI, 1995. 1 CD.

Quando se tratar de audiolivros

Segue a ldgica acima, com diferencial de que a indicacdo do autor do audiolivro, se
houver, precede o titulo.


https://www.google.com/search?rlz=1C1GGRV_enBR751BR751&sxsrf=ALeKk02zTFnmcgTdmW4_LktYx19aa3qWAw:1616889761421&q=Karey+Kirkpatrick&stick=H4sIAAAAAAAAAOPgE-LUz9U3sDCIr4hXAjNNTZMqDLTEspOt9NMyc3LBhFVKZlFqckl-0SJWQe_EotRKBe_MouyCxJKizOTsHayMACUziv5HAAAA&sa=X&ved=2ahUKEwjC4vre19HvAhVSIrkGHZCHCKgQmxMoATAhegQIIhAD
https://stringfixer.com/pt/Joaquin_Phoenix
https://stringfixer.com/pt/Rooney_Mara
https://stringfixer.com/pt/Sadie_Sink

Referéncia de parte de documento sonoro (NBR 6023/2018-7.13.4)

Os elementos essenciais de uma referéncia de parte de documento sonoro sdo:

titulo e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos, com a primeira palavra do titulo
toda em caixa alta (VER referéncia com entrada pelo titulo e subtitulo), seguido de ponto final;
a expressdo "Intérprete e/ou Compositor" da parte (ou faixa de grava¢do), seguido de 2
pontos, posteriormente prenome e sobrenome, sendo cada elemento apresentado
finalizado por ponto final;

e aexpressao emitalico "In:" ("l" em mailsculo, "'n" em mindsculo, seguido de 2 pontos ":");
e areferéncia da obra no todo (completa), conforme demonstrado na sec¢ao anterior...;
e especificagdo do suporte em unidades fisicas, a faixa correspondente ou outra forma de

individualizar a parte referenciada, duracdo entre parénteses, sempre separados por
virgula, seguida de ponto final.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia: tipo de
gravacdo, titulo de série, etc.

Ex.

: TOQUE macio. Intérprete: Alcione. Compositor: A. Gino. In: OURO e cobre. Intérprete:

Alcione. Sdo Paulo: RCA Victor, 1988. 1 disco vinil, lado A, faixa 1 (4 min).

Quando se tratar de audiolivros

Segue a ldgica acima, com diferencial de que a indicacdo do autor do audiolivro, se
houver, precede o titulo.

DOCUMENTO ICONOGRAFICO (NBR 6023/2018 - 7.15)... w

Pintura, gravura, ilustracdo, fotografia, desenho técnico, diapositivo, diafilme,
material estereografico, transparéncia, cartaz, folder, entre outros, possuem como
elementos essenciais nas referéncias:

autor, seguido de ponto final;

titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;

data (dia, més [abreviado e em minusculo] e ano), sem preposicdes ou pontuacao entre
0s elementos, seguido de ponto final;

especificacdes do suporte, unidades fisicas, seguidos de ponto final.

Obs.1: quando nao existir o titulo, deve-se indicar a expressao "Sem titulo", entre colchetes.
Obs.2: quando nao existir autor, a entrada é pelo titulo.

Slides

Quando se tratar de slide, apresente nas referéncias:

autor ou instituicdo, em caixa alta, seguido de ponto final;



e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados

por ponto final;

departamento ou disciplina (quando houver), seguido de ponto final;

local da elaborag¢do do slide/da instituicdo, seguido de 2 pontos;

instituicao, seguida de ponto final;

a expressao "Apresentacao em Slide", em seguida informe se é PDF ou power point,

finalize por ponto final;

quantidade de slides, seguida de virgula;

e especificacdes do material: indicacao de cor, dimensao (se tiver acesso), data (dia, més
[abreviado e em minuUsculo] e ano, sem preposi¢des ou pontuagao entre os elementos),
separados por virgula e finalizado por ponto final;

e proposito do slide, seguido de ponto final.

Ex.. FRAINER, Viviane. Manual de Metodologia Cientifica da Faculdade Sinergia.
Navegantes: Faculdade Sinergia. Apresentacdo em power point. 18 slides, color, 9 fev. 2022.
Formacdo continuada dos professores da IES.

Fotografia, gravura, ilustracio

Sao elementos essenciais em referéncias de fotografia, gravura, ilustracao:
e fotdgrafo/estudio, seguido de ponto final;
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
e quando se tratar de um estudio, logo apds o titulo coloque a expressao "Fotografo",
seguida de 2 pontos e, em seguida, 0 nome do fotdgrafo (prenome e sobrenome),
finalizando por ponto final;
local, seguido de 2 pontos;
ano, seguido de ponto final;
especificacdes do suporte, unidades fisicas, seguida de ponto final;
outros elementos como: se preto e branco ou colorido, tamanho, etc. (a cada ciclo de
informacdo que se encerra coloque ponto e entre as informac8es do ciclo aplique
virgula) finalizados por ponto final.

Ex.: KELLO, Foto & Video. Escola Técnica Federal de Santa Catarina. 1997. 1 album.

Fotografia, gravura, ilustracao referenciada em livro, jornal ou revista

A organizacao de referéncias de fotografia, gravura, ilustracao presentes em livro,
jornal ou revista segue a mesma logica de referéncia conforme o tipo (livro, jornal ou
revista) ja apresentado anteriormente, com o diferencial de que, ao final, incorpora-se:
e especificacbes do suporte, unidades fisicas, seguida de ponto final;
e clementos como: se preto e branco ou colorido, tamanho, etc. (a cada ciclo de
informacdo que se encerra coloque ponto e entre as informac8es do ciclo aplique
virgula), finalizados por ponto final.

Ex.1: FRAIPONT, E. A. II. O Estado de S. Paulo, S3o Paulo, 30 nov. 1998. Caderno 2, Visuais.
p. D2. 1 fotografia, p&b. Foto apresentada no Projeto ABRA/Coca-cola.



Ex.2: AZEVEDO, M. R. de. Viva vida: estudos sociais 4. Sao Paulo: FTD, 1994. 194 p., il. color.

Desenho técnico

Quando se tratar de referéncia de um desenho técnico identifique:

e autor ou instituicdo, em caixa alta, seguido de ponto final;

e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
local (se houver), seguido de 2 pontos;
instituicdo (se houver), seguida de ponto final;
ano, seguido de ponto final;
quantidade de folhas, seguida da abreviacdo da palavra folha;
especificacdes do material: tipo, indicacdo de cor, dimensdo (se tiver acesso), tipo de
papel, etc. (@ cada ciclo de informacdo que se encerra coloque ponto final e entre as
informacBes do ciclo, aplique virgula).

Ex.. LEVI, R. Edificio Columbus de propriedade de Lamberto Ramengoni a Rua da
Paz, esquina da Avenida Brigadeiro Luiz Antonio: n. 1930-33. 1997. 108 f. Plantas
diversas. Originais em papel vegetal.

Folder

Quando se tratar de um folder, apresente na referéncia:
e autor ou instituicdo, em caixa alta, seguido de ponto final;
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
local, seguido de 2 pontos;
instituicao/editora, seguida de virgula;
ano, seguido de ponto final;
especificacdes do material: quantidade e tipo, seguido de ponto final.

Ex.: PONTIFICIA UNIVERSIDADE CATOLICA DE MINAS GERAIS. Quantificagdo e
qualidade: formas sincronizadas da verdade contemporanea. Belo Horizonte: PUC
Minas, 2005. 1 folder.

DOCUMENTO CARTOGRAFICO (NBR 6023/2018 - 7.17)... }

Referéncias de atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre outros, possuem como
elementos essenciais:
e autor, seguido de ponto final;
e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final;
e |ocal, seguido de 2 pontos;
e editora, seguida de virgulg;



e ano de publicacdo, seguido de ponto final;
e descricdo fisica, escala, dimensdo, etc. (quando houver), sempre separados por ponto final.

Ex.: INSTITUTO GEOGRAFICO E CARTOGRAFICO (S&0 Paulo). Regides de governo do
Estado de Sao Paulo. Séo Paulo: IGC, 1994. 1 atlas. Escala 1:2.000.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

Documento Cartografico sem avtoria

Quando ndo for possivel identificar autoria de atlas, mapa, globo, fotografia aérea, entre
outros, a entrada da referéncia deve ser pelo:

e titulo e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos, com a primeira palavra do titulo
toda em caixa alta (VER referéncia com entrada pelo titulo e subtitulo), seguido de ponto final;
local, seguido de 2 pontos;
editora, seguida de virgula;
ano de publica¢do, seguido de ponto final;
descricdo fisica, escala, dimensdo, etc. (quando houver), sempre separados por ponto final.

Ex.: BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodoviario, turistico e regional.
Sao Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 x 95 cm. Escala 1:600.000.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

DOCUMENTO TRIDIMENSIONAL (NBR 6023/2018 - 7.19)... l

Referéncias de esculturas, maquetes, objetos (f0sseis, esqueletos, objetos de musevu,
animais empalhados e monumentos), entre outros, sao constituidas de:

e autor (criador, inventor, entre outros), seguido de ponto final;

e titulo, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados
por ponto final:

o quando ndo existir o titulo, deve-se indicar a expressdo "Sem titulo", entre colchetes;
local, seguido de 2 pontos;
produtor ou fabricante, seguido de virgula;
ano, seguido de ponto final;
especificacdo do objeto (tipo de produto, cor, material, etc.), seguida de virgula.

Ex.: TOLEDO, Amelia. Campos de cor. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento: prémios, dimensdo, entre outros.

Ex.: TOLEDO, Amelia. Campos de cor. 2010. 1 escultura variavel, tecidos coloridos. Original.
Exposta na 292 Bienal Internacional de Arte de Sdo Paulo.



Ex.2: LALIQUE, René. Centro de mesa. [1903-1905]. 1 centro de mesa, prata e vidro. 59 x
65 x99 cm

PATENTE (NBR 6023/2018 - 7.9)... }

Referéncia de patente possui como elementos essenciais:

e inventor, seguido de ponto final;

e entidade responsavel, em caixa alta, seguida de ponto final;

e titulo da invencao na lingua original, em negrito, e subtitulo (quando houver),
separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;

e 3 expressdo "depositante e/ou titular", seguida de 2 pontos, posteriormente prenome e
sobrenome, seguido de ponto final;

e a3 expressdo "procurador" (quando houver), seguida de 2 pontos, posteriormente
prenome e sobrenome, seguido de ponto final;

e sigla do pais e 0 nUmero da patente (a abreviacdo de nimero e a numeracgdo), seguidos
de ponto final;

e 3 expressdo "deposito” da patente, seguida de 2 pontos, e a data (dia, més [abreviado e em
minusculo] e ano sem preposicoes ou pontuacdo entre os elementos), seguida de virgula;

e 3 expressdo 'concessan” da patente, seguida de 2 pontos e a data (dia, més [abreviado
e em minusculo] e ano sem preposicdes ou pontuacao entre os elementos [se houver]),
seguida de ponto final.

Ex.: BERTAZZOLI, R. et al. Eletrodos de difusao gasosa modificados com catalisadores
redox, processo e reator eletroquimico de sintese de peréxido de hidrogénio utilizando
os mesmos. Depositante: Universidade Estadual de Campinas. Procurador: Maria Cristina Valim
Lourenco Gomes. BR n. PI0O600460-1A. Depdsito: 27 jan. 2006. Concessado: 25 mar. 2008.

Obs.: quando necessario, acrescentam-se elementos complementares a referéncia para
melhor identificar o documento.

DOCUMENTOS EM MEIO ELETRONICO (NBR 6023/2018 - 8.7.3)... }

Indique o tipo de suporte ou meio eletrénico onde a publicacdo esta disponivel:
« NAO se utilizam mais os sinais <> antes e depois da URL nas referéncias eletronicas;
 na data de acesso NAO se usa preposicdo e os meses sdo abreviados (dia + més
abreviado + ano);
* SEMPRE utilize dois pontos ":" ap0s as expressées "Disponivel em" e "Acesso em".

As referéncias seguem o mesmo padrao, conforme o tipo ja indicado anteriormente,
com alguns diferenciais/acréscimos:

e acrescente a descri¢do fisica do suporte (CD, DVD, pen drive, e-book, blu-ray disc e
outros).

Ex.: GODINHO, T. Vida organizada: como definir prioridades e transformar seus sonhos
em objetivos. Sao Paulo: Gente, 2014. £-book.



e acrescente a expressdo "Disponivel em:", o endereco eletronico (url) e a expressdo
"Acesso em:" e, por fim, a data de acesso (dia, més [abreviado e em minusculo] e
ano), sem preposi¢cdes ou pontuacao entre os elementos, seguido de ponto final.

Ex.. CONSOLI, R. A. G. B.; OLIVEIRA, R. L. Principais mosquitos de importancia sanitaria
no Brasil. Rio de Janeiro: Editora Fiocruz, 1994. Disponivel em:
http://www.fiocruz.br/editora/media/05-PMISB.pdf. Acesso em: 4 set. 2009.

e em periddicos, acrescente o DOI (sistema [padrao] usado para identificar documentos
digitais em redes de computador), seguido de 2 pontos e posteriormente o0 numero,
finalizando com ponto. Antes do endereco eletrdnico (quando houver).

Ex.. LOEVINSOHN, B. Performance-based contracting for health services in
developing countries: a toolkit. Washington, DC: The World Bank, 2008. 202 p. (Health,
Nutrition, and Population Series, 44821). ISBN: 978-0-8213-7536-5. DOI: 10.1596/978-0-
8213-7536-5. Disponivel em: http://www.who.int/management/resources/fnances/
CoverSection.pdf. Acesso em: 7 maio 2010.

e em jurisprudéncia, quando a fonte consultada ndo for a fonte oficial, destaca-se o tipo do ato.

Documento de acesso exclusivo em meio eletronico (NBR 6023/2018 - 7.20)

Bases de dados, listas de discussao, programas de computador, redes sociais,
mensagens eletrdnicas, entre outros.

Redes sociais

Twitter/Instagran/Facebook...

e autor da mensagem, seguido de ponto final;

e titulo do tweet/instagran/texto do post do facebook, em negrito, e
subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e finalizados por
ponto final;

e |ocal, seguido de virgula;

e data (dia, més [abreviado e em minusculo] e ano sem preposi¢cdes ou
pontuacdo entre os elementos) da publicacdo, seguida de ponto final;

® 3 expressao "Twitter", "Instagran" ou "Facebook", seguida de 2 pontos;

e nome do usuario do witter ou do instagran, precedido de arroba ou

—_— do usuario do facebook, sempre finalizado por ponto final;

e link acessado e data de acesso...

Ex.1: OLIVEIRA, J. P. M. Repositério digital da UFRGS é destaque em
ranking internacional. Maceio, 19 ago. 2011. Twitter: @biblioufal.
Disponivel em: http://twitter.com/#!/biblioufal. Acesso em: 20 ago. 2011.

Ex.2: FUNDACAO OSWALDO CRUZ. E muita beleza para iniciar a
semana. Rio de Janeiro, 31 ago. 2020. Instagran: @oficialfiocruz.
Disponivel em: http://www.instagran.com/p/CEjh-gcDhtn/. Acesso em: 27
out. 2020.




Blog...

Ex.3: FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL (Brasil). BNDIGITAL I: Colecdo
Casa dos Contos. Rio de Janeiro, 23 fev. 2015. Facebook:
bibliotecanacional.br. Disponivel em:
https://www.facebook.com/bibliotecanacional.br/photos/a.241986499162
080.73699.217561081604622/1023276264366429/?type=1&theater.
Acesso em: 26 fev. 2015.

e autor da mensagem, seguido de ponto final;

e titulo do post e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;

e nome do blog, em negrito, seguido de ponto final;

e |ocal, seguido de virgula;

e data (dia, més [abreviado e em mindsculo] e ano, sem preposi¢des ou
pontuacdo entre 0s elementos) do post, seguida de ponto final;

e link acessado e data de acesso...

Ex.. CID, R. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade.
In: CARVALHO, M. A. Q. et a/. Blog investigagao filoséfica. Rio de Janeiro,
23 abr. 2011. Disponivel em: http://investigacao-
filosofica.blogspot.com/search/label/Postagens. Acesso em: 23 ago. 2011.

WhatsApp, Telegram, Facebook messenger-...

Youtube...

e autor (prenome por extenso) da mensagem, seguido de ponto final;

e titulo da mensagem, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados
por 2 pontos e entre colchetes, finalizados por ponto final;

e nome do app de mensagens - a expressao "WhatsApp", "Telegram”,
"Facebook messenger’, seguido de 2 pontos, posteriormente entre
colchetes, grupo nome do grupo de mensagens, seguido de ponto final;

e data (dia, més [abreviado e em mindsculo] e ano, sem preposi¢cdes ou
pontuacdo entre 0s elementos) da mensagem, seguida de ponto final;

e hora de mensagem (hora separada do minuto por 2 pontos - ou seja,
sem abreviacdo de horas e minutos), seguida de ponto final;

e descricdo do meio eletrénico e quantidade de mensagens, seguida de
ponto final.

Ex.: ALVES, Rita. [Instrugdes para o recebimento de equipamentos].
WhatsApp: [grupo Galera do trabalho]. 27 out. 2020. 15:23. 1 mensagem
WhatsApp.

e autor/canal, seguido de ponto final;

e titulo do video, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados
por 2 pontos e finalizados por ponto final;

* 3 expressao "Youtube", seguida de virgula;

e data (dia, més [abreviado e em minusculo] e ano, sem preposicdes ou
pontuacdo entre os elementos) da mensagem, seguida de ponto final;

e especificagdes: quantidade e tipo, seguidos do tempo de duragdo
entre parénteses e posteriormente ponto final;

e link acessado e data de acesso...



Ex.: BATISTA, A. M. Nova Unido MG: conheca a rotina da vida no campo
em uma fazenda centendaria do Estado. YouTube, 17 jun. 2013. 1 video
(6min59 seg). Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?
v=DKj7_u26IGQ. Acesso em: 22 dez. 2014.

Entrevista por e-mail

O entrevistado (sobrenome e prenome) deve ser o primeiro elemento da referéncia,
seguido de ponto final. Posteriormente apresente na referéncia:
e titulo do e-mail, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;

entre colchetes a expressdo [Entrevista], seguida de ponto final;

a expressdo "Mensagem recebida por", seguida de 2 pontos;

link do e-mail do entrevistador, seguido de virgula;

data de recebimento do e-mail (dia, més [abreviado e em minusculo] e ano, sem

preposicées ou pontuacdo entre os elementos), seguida de ponto final;
e 20 final da referéncia pode ser colocada uma nota com dados sobre o suporte adotado,
quantidade de mensagens, etc.

Ex.: DIAS, Carlos. Navegantes nos anos 1960. [Entrevista]. Mensagem recebida por:
sinergia@sinergia.edu.br, 22 fev. 2022. 1 mensagem eletronica

Obs.1: o direito a privacidade e identidade dos entrevistados devem ser preservados.
Solicite autorizagao do entrevistado para utilizacdo.
Obs.2: apresente copia do e-mail no apéndice.

E-mail simples...

e autor da mensagem, seguido de ponto final;
e titulo do e-mail, em negrito, e subtitulo (quando houver), separados

por 2 pontos e finalizados por ponto final;
entre colchetes a expressao "mensagem pessoal”, em minudsculo,
seguida de ponto final;

® 3 expressao "mensagem recebida por", seguida de 2 pontos;
e link do e-mail do destinatario, seguido de virgula;
¢ data de recebimento do e-mail (dia, més [abreviado e em minusculo]

Ex.:

e ano, sem preposicdes ou pontuacdo entre os elementos), seguida
de ponto final;

ao final da referéncia pode ser colocada uma nota com dados
conforme o suporte adotado, quantidade de mensagens, etc.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Centro de

Informacao Tecnoldgica e para Negdcios. Guia/diretrizes de
normalizagao. [mensagem pessoal]. Mensagem recebida por:
michieli@pucminas.br, 8 out. 2014.



Pensamentos e frases em meio eletronico

Quando se tratar de um pensamento ou frase em meio eletrénico, a referéncia € constituida
de:

autor do pensamento, seguido de ponto final;

titulo do conjunto de pensamentos, em negrito, e subtitulo (quando houver),
separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;

e |ocal da publicacdo, seguido de virgula;

e ano da publicacdo, seguido de ponto final;

e link acessado e data de acesso...

Ex.. CHICO ANYSIO. Pensamentos de Chico Anysio. [S. /]: Pensador, [s.d]. Disponivel em:
https://www.pensador.com/frases_chico_anysio/. Acesso em: 10 dez. 2021.

Base de dados

Referéncia de Base de dados em Cd-Rom no todo é constituida de:
e autor do todo ou institui¢ao, em caixa alta, seguido de ponto final;
e titulo do servico ou produto do todo, em negrito, e subtitulo (quando houver),
separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;
local, seguido de 2 pontos;
editora, seguida de virgula;
ano, seguido de ponto final;
tipo de suporte, seguido de ponto final.

Ex.: INSTITUTO BRASILEIRO DE INFORMACAO EM CIENCIA E TECNOLOGIA - IBICT. Bases de
dados em Ciéncia e Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996. CD-ROM.

Base de dados em partes...

e autor da parte ou instituicdo em caixa alta, seguido de ponto final;
e titulo da parte e subtitulo (quando houver), separados por 2 pontos e
finalizados por ponto final;
® 3 expressao em italico "In:" ("I' em mailsculo, "n" em minusculo,
seguido de 2 pontos "");
e autor do todo ou instituicdao em caixa alta, seguido de ponto final;
I e titulo do servico ou produto do todo, em negrito, e subtitulo (quando
houver), separados por 2 pontos e finalizados por ponto final;
local da publica¢do do todo, seguido de 2 pontos;
editora da publicacao do todo, seguida de virgula;
ano da publicacdo do todo, seguido de ponto final;
tipo de suporte, seguido de ponto final.

Ex.: PEIXOTO, M. de F. V. Func¢do citacdao como fator de recuperacao de
uma rede de assunto. /In: IBICT. Base de dados em Ciéncia e
Tecnologia. Brasilia: IBICT, n. 1, 1996. CD-ROM.




encias

Refer

ASSOCIACAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023:
informacdo e documentacdo: referéncias: elaboracdo. 2. ed. Rio de
Janeiro: ABNT, 2018.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6024:
informacdo e documentagao: numeracao progressiva das secfes de
um documento: apresentacdo. 2. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2012.

ASSOCIACAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 10520:
informacdo e documentacao: citagbes em documentos:
apresentacao. Rio de Janeiro: ABNT, 2002.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 14724
informacdo e documentacdo: trabalhos académicos: apresentacdo.
3. ed. Rio de Janeiro: ABNT, 2011.

EMBRAPA. Manual de Referencia¢do para Recursos da
Informacgao da Embrapa: regras de referenciacdo. [Brasilia], [s.d].
Disponivel em: https://www.embrapa.br/manual-de-referenciacao.
Acesso em: 12 fev. 2022. on-line

IBGE. Centro de documentacdo e disseminacdo de informacoes.
Normas de apresentacao tabular. 3. ed. Rio de Janeiro: IBGE,
1993. 62 p.

INSTITUTO DE PESQUISA ECONOMICA APLICADA. Padr&es editoriais.
Brasilia: IPEA, s.d. on-line

ISKANDAR, J. I. Normas da ABNT: comentadas para trabalhos
académicos. Curitiba: Jurua, 2012. 98 p.



Trabalhos
académicos
-cientificos

Apresentacao oral de
trabalho, Artigo cientifico,
Estudo de caso, Fichamento,
Laudo técnico, Paper ou
position paper, Poster/banner
cientifico, Projeto de
pesquisa, Relatorio técnico-
cientifico, Relatdrio de
participacao em evento,
Resenha critica, Resumo.

PARTE




Tipos de "TRABALHOS ACADEMICOS-CIENTIFICOS" compdem a parte 5 deste
manual.

F possivel encontrar orientacBes quanto a caracteristicas, composicdo, dicas de cada
um dos tipos de trabalhos relacionados abaixo, os quais circulam no meio académico,
demonstrando o trabalho intelectual na pratica, produzem e divulgam conhecimento,

informacdes e mostram as competéncias adquiridas pelos académicos:

* Apresentacdo oral de trabalho
* Artigo cientifico

* Estudo de caso

* Fichamento

* Laudo técnico

* Pgper ou position paper

* POster/banner cientifico

* Projeto de pesquisa

* Relatorio técnico-cientifico

* Relatdrio de participagdo em evento
* Resenha critica

* Resumo

Seguem orienta¢8es entre as paginas 212 e 343 deste manual.

)
=
3
=
-
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Trabalhos
académicos-
cientificos

“ Caracterizam-se "[...] como uma sintese de leitura,
observacao, reflexoes [por vezes] criticas, de forma
metoddica e sistematica [...]" (INACIO FILHO, 2001, |)r

79).

Trabalhos académicos-cientificos sdo todos aqueles que veiculam a pratica do
trabalho intelectual, conhecimentos produzidos, divulgando informacdes e ideias e que
circulam no meio académico de diversas formas diferentes, conforme o proposito de
comunicacdo para exercitar as competéncias adquiridas. Podem ser de iniciacdo
cientifica, para estimular o raciocinio cientifico (TAFNER; TAFNER; FISCHER, 2003, p. 16),
assim como podem ser cientificos, baseados "[...] na articulacdo de ideias e fatos,
portadores de razbes que comprovem aquilo que se quer demonstrar" (SEVERINO,
2001, p. 183).

Independente do tipo de trabalho académico, deve ser elaborado conforme normas da
metodologia cientifica, conforme o propdsito a que serve, ou seja, se diferenciam
quanto ao objetivo, ao tamanho, a complexidade, a organizagdo do texto, etc. para
apresentacdo a instituicao, seja como trabalho de conclusao de curso, seja para
cumprimento de requisitos, seja para composicdo de nota de disciplinas, entre outros.

Dentre os tipos de trabalhos académicos-cientificos, apresenta-se orientacdes neste
manual (em ordem alfabética) para:

1 Apresentacao oral de trabalho

2 Artigo cientifico
3 Estudo de caso
ll- Fichamento

5 Laudo técnico



6 Paper ou position paper
7 Poster/banner cientifico
8 Projeto de pesquisa
9 Relatério técnico-cientifico
10 Relatorio de participacao em evento
11 Resenha critica

12 Resumo

Antes de iniciar qualquer trabalho académico:

... PRINCIPALMENTE, fique de olho no prazo estabelecido...
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Comunicag¢do/socializagdo de estudo,
trabalho desenvolvido através de
apresentagdo - exposi¢do oral.
Enfase na relevdncia do estudo.

FORMATAGCAO/CARACTERISTICAS DE UMA APRESENTACAO ORAL DE TRABALHO:

e formato paisagem;

e 3 quantidade de slides depende do tempo de apresentacdo - estime para
cada minuto 1 slide;

e padronize a apresentacdo em todos 0s aspectos;

e combine cores (fundo com letras, com imagens, etc.), o conteudo visual é
muito importante;

e evite efeitos de animacdo, de transicdo que possam Ihe atrapalhar.

Obs.: cuidado com poluigdo visual.

o legivel:
o titulo - fonte tamanho 32, caixa alta e em negrito;
o corpo do texto - fonte tamanho entre 24 e 28;
o referéncias - fonte tamanho 16;

e dois (2) tipos de fontes, no maximo, um para o titulo e outro para os topicos.
Obs.: deixe as letras caixa alta para os titulos.



Conteldo

e em frases curtas (cuidado com sobrecarga de informaces);
e titulos breves e claros;
e para se orientar utilize;
= perguntas;
» Cita¢bes de credibilidade;
= quadros, imagens com significados;
= estatisticas com credibilidade;
= mostre videos que sintetizem a ideia, desde que curtos;
e para apresentar dados numeéricos utilize:
» graficos (dimensdo estatistica que deve ser escolhida corretamente
para representacdo correta do resultado) e tabelas.

COMPOSICAO DE UMA APRESENTACAO ORAL DE TRABALHO:

¢ identificagdo da Instituicdo: centralizada; negrito; fonte
minima - tamanho 28;
CAPA e titulo: caixa alta; negrito; centralizado; fonte minima - tamanho 50;
e subtitulo: separado por dois pontos (:) do titulo; abaixo do titulo;
letra minUscula; centralizado; fonte minima - tamanho 30;
e académico: a direita; fonte minima - tamanho 28.

CONTRA CAPA

Formatacao dos 5 elementos abaixo: TITULOS - fonte tamanho 32; justificado; SEM recuo;
espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "0". CORPO DO TEXTO - fonte
tamanho 28; justificado; recuo de 1,25 cm da primeira linha do paragrafo; espacamento entre linhas
simples (1,0) e entre paragrafos PT "12".

¢ identificacdo da Instituicdo; curso; area de concentragao ou
disciplina: justificado; SEM negrito; fonte minima - tamanho 28;

e titulo: caixa alta; centralizado; fonte minima - tamanho 40;

e subtitulo: separado por dois pontos (:) do titulo; abaixo do
titulo; letra mindscula; centralizado; fonte minima - tamanho 28;

e autor e professor/orientador: a direita; fonte minima -
tamanho 28;

e m@&s e ano: a direita; fonte minima - tamanho 16.

Introduza o assunto de forma breve, clara, concisa  Utilize quadros,
e agradavel (em 2 ou 3 slides): imagens; etc.
e tema; problema da pesquisa; justificativa;
objetivos; hipotese.

INTRODUCAO

B Demonstre a  base Utilize perguntas; citagdes; quadros,
FCNIDZAVISNIPA®N®] teOrica em mais ou imagens; estatisticas; videos, graficos,
menos 2 slides. tabelas; etc.

Apresente 0s procedimentos metodoldgicos:  Utilize graficos,
materiais e métodos utilizados para obter os tabelas,
METODOLOGIA resultados (em 1 ou 2 slides): organogramas,
e meétodos conhecidos, apenas cite; ja 0s Novos  etc.

ou pouco conhecidos, descreva.

RESULTADOS Exponha os resultados (em até 8 slides, ou  Utilize graficos,
seja, destine 0 maior tempo para esta etapa).  tabelas, quadros, etc.




Conclua (em até 2 slides). Estabeleca relacdo com os motivos

CONCLUSAO que mobilizaram a realizagdo do estudo e com seus objetivos.

NAO REPITA O QUE JA FOI APRESENTADO NOS RESULTADOS.

Indique as referéncias basicas que vocé mais utilizou em seu trabalho.
TITULO - fonte tamanho 32; justificado; SEM recuo; espacamento

REFERENCIAS entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "0". LISTA DE

REFERENCIA - fonte tamanho 20; alinhadas & esquerda; SEM recuo;
espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "0".

FIQUE ATENTO:

REVISAO E ENSAIO NO DIA DA APRESENTACAO

Revise cuidadosamente 0 e leveduas copias gravadas;
conteldo  de  seus  slides e mande uma por e-mail para se resguardar;

(gramatica, ortografia); e leve uma coOpia impressa com anotaces
ensaie previamente a para consulta;
apresentagdo por varias vezes: e teste sua apresentacdo antes de iniciar;
= cronometre tempo x fala; e gpresentacdo pessoal: vista-se de forma
m NJo leia os slides (s6 em adequada a ocasido, sem exageros, afinal o
caso de citacoes); estudo/a apresentacdo/a fala é que devem
verifique se é possivel apresentar chamar atengdo, ndo Vvocé. Sinta-se
dentro do tempo disponivel; confortavel;

elabore anota¢Bes como suporte. e descanse e se alimente bem.

POSTURA NA APRESENTACAO:

Esteja preparado, tenha dominio do conteudo. Nada de fala decorada (tira a
credibilidade do apresentador):

m esteja seguro, confiante, seja natural e espontaneo;
inicie a apresentacdo cumprimentando a todos;
apresente-se;
fique atento ao tempo de apresentagdo;
nao leia os slides;
fique de frente para a plateia e distribua seus olhares de forma igual aos
presentes:

m distribua o peso do corpo, se posicione de forma elegante;

= movimente-se pouco para ndo chamar mais aten¢do do que sua fala;

» gesticule na medida certa e de forma harmoniosa com a fala:

e evite mdo no bolso, no cabelo, bracos cruzados;

= nunca fique a frente da apresentacao projetads;

m sua fisionomia deve refletir sua fala;
a impostacao da voz tem grande importancia:

= fale com entusiasmo e demonstre seguranca;

= module sua voz, alterne o ritmo e a intensidade para chamar a atencdo;

= facga pausas;

= evite vicios de linguagem e girias;
por fim agradeca, mencione os colaboradores;

(continua)



(concluséo)

e diante de perguntas da banca, respire fundo, e escute com atengdo a cada pergunta:

m defenda seu trabalho com sabedoria, ndo se desespere;
= formule primeiro a resposta na sua cabeca.

Obs.: ficar nervoso, errar, € mais do que normal, mas lembre-se que vocé sabe o
conteudo, entdo ndo ha necessidade disso, mas, se qualquer coisa ocorrer, ndo se

desculpe, apenas respire e retome.

ILUSTRACAO DA FORMATACAO:

e formato da capa, da contra capa dos slides...

. dlinhado &
ireita;
. fonte tamanho
32;

Y
. apenasletras
iniciais
maiusculas.

centralizado e
abaixo do titulo;
fonte tan'l.ct::ho 38;
sem negri
Ietrgrilﬁl%iuis
maiusculas somente
quando nomes ou
substantivos |
proprios ou ai
siglas.

Estiﬁcado;

nte tamanho 32;
SEM recuo;
negrito.

SINERGIA SISTEMA DE ENSINO
FACULDADE SINERGIA

XXXXOOXXXXXXXXXXXXXXX XXX
XXXXXXX:

XXXXUXXXXX

Académico: Xxooooo X

entralizado;
nte tamanho 28;

+ negrito;

caixa dhﬂ.

entralizado;
nte tamanho 54;

+ negrito;

caixa dhﬂ.

. centralizado e abaixo do

titulo;

. fonte tamanho 40;

semnegrito; .

letra iniciais maiusculas
somente quando nomes
ou substantivos préprios
ou siglas.

| da:
fonte tamanho 28;
sem negrito;

caixa alta.

centralizado;
fonte tam.anf\o 40;

sem negrito
caixa gﬂa.

ﬂinhado adireite;
nte tamanho 28;
apenas letras iniciais
maiusculas.

linhado a direita;
nte tamanho 16;
abreviado e apenas
letra inicial maiusculas.

. i:t;stiﬁcado;
nte tamanho 28;

. recuode1,25cm de
primeira linha de
paragrafo;

. espacamento entre
linhas sim| ug;o e

$1l12t!;e paragratos
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Investigagdo ou estudo cientifico sucinto
que discute ideias, métodos e técnicas.
Enfase na apresentagdo de

resultados, descobertas, solu¢oes para
problemas especificos, disseminagdo de
ideias novas ou aspectos secunddrias de
uma pesquisa, etc.

A SABER, UM ARTIGO PODE SER:

e técnico e/ou cientifico: parte de uma publicacdo, com autoria declarada, de natureza
técnica e/ou cientffica;

e de revisao: parte de uma publicacdo que resume, analisa e discute informac®es ja
publicadas;

e original: parte de uma publicacdo que apresenta temas ou abordagens originais.

FORMATACAO/CARACTERISTICAS DE UM ARTIGO CIENTIFICO:

O ARTIGO CIENTIFICO deve ser elaborado conforme NBR da ABNT 6022:2018. Como
complemento para sua elaboracdo, utilize as NBR's da ABNT 6023:2018, 6024:2012, 6028:2021,
10520:2002, 14724:2011, assim como as Normas de apresentacdo tabular do IBGE de 1993.

Quantidade de paginas Entre 15 e 20. Quando se tratar de conclusao de curso, até

30 - do titulo as referéncias ao anexo/apéndice.

Word,
Papel Ad.




Margem * esquerda e superior - 3 cm;
e direita e inferior - 2 cm.

Paginacao * 3 primeira pagina é contada, mas ndo € numerada;
e deve ser colocada no canto superior direito a 2 ¢m da
margem superior e a 2 cm da borda direita da folha.
Obs.: quando trabalho impresso em frente e verso, VER p. 139.

Fonte Arial ou Times new roman (em todo o texto).

Tamanho da fonte e 14 no titulo;

* 12 no texto; nos titulos das sec¢Bes e subsecdes; na lista
de referéncias;

e 10 nas citagBes diretas com mais de 3 linhas; nas tabelas
e ilustragdes; nos titulos, legendas e fontes das tabelas e
ilustracBes; em notas de rodapé, notas explicativas; na
numeragdo da pagina.

Espacamento e simples entre as linhas (1,0);
e PT"12" entre paragrafos.

SEM nenhum tipo de espacamento:
* em notas de rodapé e notas explicativas;
e entre alegenda e 0 corpo da ilustragao ou tabela;
e entre 0 corpo da ilustracdo ou tabela e a fonte;
* na lista de referéncias.

Enter Atribuir 1 ENTER:

e entre: o titulo e os autores; 0s autores e O resumo; as
palavras-chave e a introdu¢do; a introducdo e o
desenvolvimento, o desenvolvimento e as consideracdes
finais; as consideracdes finais e as referéncias;

e entre o final do texto de uma se¢do/subsecdo e o titulo da
proxima;

e entre uma referéncia (lista de referéncia) e outra.

Recuo e ndo se emprega recuo na primeira linha do paragrafo no
texto;

e todo o paragrafo de citacBes longas (mais de trés linhas) -
4 cm da margem esquerda;

e alineas (enumeragdo de itens) - alinea 0,75 ¢cm para
ndmero/letra e 1,25 cm para texto; 1° subalinea
acrescentar 0,50 cm e assim sucessivamente.

Alinhamento Horizontal:

e justificado (alinhado entre ambas as bordas): em todo o
corpo do texto;
e centralizado: .
= no_titulo; nos termos: RESUMO, REFERENCIA,
APENDICE e ANEXO;
® 3s ilustracBes e tabelas (titulo, conteddo e fonte);
* aesquerda:
® na lista de referéncias;
e 3 direita: nos autores.

(continua)



Secdo e subsecdo

(concluséo)

Vertical:
e 3 segunda linha em diante deve estar alinhada com a
primeira palavra, de forma a destacar o expoente:
= notas de rodapé e notas explicativas;
= titulos das secBes e subsecoes.

Formatacao:

e algarismos arabicos;

® 3 numeracdao deve ser progressiva;

e 0 nUmero e o titulo devem ser separados apenas por um
espaco do titulo (sem ponto, hifen ou travessao);

e 3 ordem hierarquica deve ser conforme abaixo:
1SEGAO | (MAIUSCULO + NEGRITO)
1.1SECAQ Il (MAIUSCULO)
1.1.1 Secao lll (apenas primeira letra em Maiusculo +
negrito)
1.1.1.1 Secao IV (apenas primeira letra em Maiusculo)
1.1.11.1 Secéao V (apenas primeira letra em Maitsculo + italico)

Flementos NAO numerados:
® resumo e palavras-chave; referéncia; apéndice e anexo:
m estes devem ser tipograficamente iguais as
secBes primarias: maiasculo + negrito.

Obs.1: todas as se¢bes devem conter um texto relacionado a elas.
Obs.2: VER alinhamento/vertical quando o titulo da se¢do e subsecdo tiver mais

de duas linhas.

Enumeracao de itens

Obs.1: VER recuo.
Obs.2: mais detalhes VER "enumeracdo de itens" na parte 4.

Obs.: VER "formula e equacao” na parte 4.
Obs.: VER "notas" na parte 4.

Obs.: VER "tabelas e ilustracfes" na parte 4.
Obs.: VER "citagdes" na parte 4.

Obs.: VER "referéncias bibliograficas" na parte 4.

Estratégias de leitura, tipos de andlise e sistematizacao da leitura realizada - VER p. 75-78

deste manual.

Observacoes:

Na parte 1 deste manual, dentre outras situacdes, encontram-se informacdes que
contribuirdo na hora de organizar sua pesquisa cientifica: procedimento/percurso
metodoldgico quanto a finalidade, abordagem, quanto aos objetivos e quanto aos
procedimentos da pesquisa. Também € possivel entender a diferenca entre técnica e
instrumento de coleta de dados/informacao e como estao inter-relacionados.

J& na parte 2 ha elementos para realizar a pesquisa na pratica: planejar, executar e analisar
resultados da pesquisa. Também encontram-se informacdes sobre revisdo da literatura,
fontes de consulta, dentre tantas outras contribuicdes.



Dicas para elaborar o texto cientifico sdo encontrados na parte 3 deste manual: a
importancia de saber escrever, comunicacdo escrita, formas e estilo de escrita, dicas
para escrever bem e corretamente, dicas para construcao de paragrafos. Nas dicas para
escrever bem e corretamente é possivel encontrar conectivos, erros que comumente
cometemos, cuidados que devem ser tomados, redacao de numeros, horas, datas,
abreviacdo, siglas, simbolos, o emprego de letras mailsculas: quando e onde,
acentuac¢ao, pontuacao, etc.

ESTRUTURA DE UM ARTIGO:

Elementos

pos-textuais

pré-textuais

Parte em que é exposta Parte que complementa...

Parte que informa e que
toda a matéria...

ajuda na identificagdo e na
utilizacdo do artigo...

titulo/subtitulo;

* introdugdo; * titulo/subtitulo em lingua

autor(es); ¢ desenvolvimento; estrangeira;
resumo na lingua do e consideracdes finais. ® resumo em lingua
texto; estrangeira;

palavras-chave na lingua
do texto.

palavras-chave em lingua
estrangeira;

nota(s) explicativa(s);
referéncias;
glossario;
apéndice(s);
anexo(s);
agradecimentos.

COMPOSICAO DE UM ARTIGO CIENTIFICO:

Palavras-
chave
CONCEITOS

Resumo

Autor(es)

NOME COMPLETO
Identificar autor e
orientador

PONTOS
RELEVANTES
Compreensivo -
Objetivo - Informativo

IDEIA PRINCIPAL
Conciso e
explicativo

CONTEXTUALIZACAO

Palavras retiradas Delimitagdo do tema,
do texto, que razdo, histérico do
representam o estudo

conceito do estudo

.................................................................................................................................

Desenvol-
vimento

Exposicdo
ordenada e
pormenorizada do
assunto tratado.
Passos a seguir...

EXPLICACAO

NARRATIVA +
O que os dados

GRAFICA

LITERATURA

RELEVANTE
Relacionar o estudo
de forma légica: como

DADOS E TECNICAS

il ; N . O que usei? Como fiz?
significam? Explicar as O que achei? Ndo %escrever dados

\'mplicaf(“)es dos interpretar resultados usados , instrumentos,
resultados passo a passo das minha pesquisa se

técnicas utilizadas para relaciona com as
andlise outras?

COMPLEMENTO PARA ARGUMENTAGAO

Considera(;(")es Apendlce Texto ou documento elaborado pelo autor

finais

CONCLUIR
Principais pontos

Referéncias

CREDITOS
Incluir todas as
autorias citadas no
artigo

COMPROVAGAO/ FUNDAMENTAGCAO
Texto ou documento ndo elaborado pelo autor



TiITULO Deve: . o
® Ser CONdIso, ser exphcatlvo; ser claro.

Obrigatdrio.

Formatacao:
* cCaixa alta;
Palavra, e em negrito;
EXPressad  ou o SgM ponto final;
frase dUe€ e fonte tamanho 14;
gsessﬁ%g ou 8 e centralizado;
Conteldo  de : espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12"

qguando houver subtitulo, a diferenciacdo se dara apenas por dois

uma publicacdo: poONtos (:) entre 0s Mesmos.

e deve
;epreselgtEalg\ Em nota de rodapé, apresente a natureza do trabalho.
PRINCIPAL f o ~ ; ‘ -
do ARTICO. SUBTITULO: informacBes apresentadas em seguida ao titulo, visando

esclarecé-lo ou complementa-lo de acordo com o contetido da publica¢do:
e deve ser separado do titulo por dois pontos (z);
e evite siglas ou acronimos.

Obs.: conclua o titulo/subtitulo apés a finalizagcao do artigo.

AUTOR(ES) Nome do(s) autor(es).

L Deve:
Obrigatorio. e estar por ordem de autoria (caso haja mais de um autor);
P e conter nome completo do(s) autor(es), de forma direta (prenome e
fTSeiiZ(()Sa)(S) sobrenome), somente com a primeira letra em maitsculo.

responsavel(eis)
pela criacdo do
conteddo
intelectual  ou
artistico de um
documento.

Formatacdo:

separado do titulo por 1 ENTER;

e SEM ponto final;

fonte tamanho 12;

alinhados a direita;

espacamento entre linhas simples (1,0) e PT "0" nos primeiros nomes,
ja no altimo, aplicar espacamento entre paragrafos PT "12".

Em nota de rodapé, apresente a um breve curriculo e contatos:

e formacgdo universitaria; titulagdo posterior a formacgdo inicial
(Especializacdo, Mestrado, Doutorado, etc.): apresentar o nome da
Instituicao onde completou cada curso;

e vinculacdo corporativa (orientadores);

e endereco de contato (e-mail);

e endereco do curriculo lattes (caso possua).

m Resumo informativo, mostre o que vocé fez em poucas palavras:
e constituido de uma sequéncia de frases concisas e objetivas, em

Obrigatério. sequéncia logica de abordagem para apresentar uma peqguena
Conforme  NBR versdo do que se encontra no artigo (de forma mais resumida o
6028 Elemento que se encontra na introdugdo, sem o0s objetivos especificos
NAO numerado. elencados para desenvolver o artigo):

® passos: () contextualizagdo do assunto; (i) motivacdo técnico-
Apresentacio cientifica que o levou a desenvolver este trabalho; (jii) definicdo do
condisa dos pontos problema a ser tratado; (iv) lacuna; (v) objetivo geral; (vi) metodologia
relevantes de um (métodos, ferramentas e tecnologias utilizadas); (vii) andncio breve
documento: dos resultados esperados ou obtidos; (viii) recomendacdes.

(continua)



® & g partr da
leitura do
resumo que
o leitor decide
pela leitura
do artigo, ou
Nao.

O termo
RESUMO dewe
anteceder 0
resumo em Si
estar em caixa
alta, em negrito e
centralizado, com
espacamento
entre linhas
simples (1,0) e
entre paragrafos
PT™2".

PALAVRAS-
CHAVE
Obrigatoria.

Conforme NBR
06028. Elemento

NAO numerado.
Palavra
representativa do
conteldo do
documento  que
senve para
identificar
rapidamente o
assunto abordado
no artigo.

(conclusao)

Obs.: nos artigos de revisao, por diferir de outro tipo de artigo, a
contextualizacdo e a lacuna existente (que necessita ainda de
pesquisa, que ndo foi entendido, que ainda precisa ser estudado, etc.)
sdo 0s elementos essenciais.

Deve:
e ser elaborado em um paragrafo e conter até 300 palavras.

Formatacao:
e separado do(s) autor(es) por 1 ENTER;
e fonte tamanho 12;
e justificado;
e SEM recuo de primeira linha do paragrafo;
e espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12".

Tempo verbal: PRESENTE e PASSADO (os fatos e eventos ja ocorridos
[passado]; quando se trata do assunto em questdo ou fatos
relacionados a conclus@es [presente]):

e Cconvém usar o verbo na terceira pessoa.

Obs.: construido apés a finalizacao do artigo.

Devem ser organizadas em um paragrafo:

e retiradas do texto para representar 0s principais conceitos do estudo;

e terde 3 a5 palavras;

e suceder a expressao Palavras-chave (palavras no plural e chave no
singular); separados por dois pontos (:);

e [cada palavra] iniciar com a primeira letra minuscula (com excecdo
de substantivos préprios e nomes cientificos);

e separadas entre si por ponto e virgula e finalizadas por ponto final.

Formatacao:
e fonte tamanho 12;
e justificadas;
e SEM recuo de primeira linha do paragrafo;
e espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12".

Obs.: elencadas ap6és a finalizagao do artigo.

IMLEDITY -l Momento da contextualizagdo:
e tem 0 objetivo de mostrar a razdo pela qual a pesquisa foi feita,

Obrigatoria.
Parte inicial do
artigo que
apresenta um
histérico do
estudo,
elementos que
situam 0
assunto - tema
do artigo.

principalmente mostrar qual € o problema da pesquisa, assim,
evita-se ao maximo citacdes e nao se utilizam ilustracdes e
tabelas;

e deve ser escrito no impessoal; os verbos devem ser colocados na
forma passiva: pode-se; tem-se; deve-se, etc,;

e momento de anunciar e contextualizar o assunto de forma
resumida e objetiva:

» passos: (i) contextualizacdo do assunto (mostrar a importancia do
assunto e apresentar a ideia geral - destacar a area (ou areas) de
forma sucinta - delimitar o tema); (i) apresentacdo de
hipoteses/problema, justificativa e suas limitacdes; (i) lacuna; (iv)
objetivo geral; (v) objetivos especificos (estes separados por
marcadores com algarismos romanos [da seguinte  forma: (i)
Xxx; (i) xxx; (ili) XXX V) XXx; ou por letras: a) xxx; (D) xxx; €) Xxx;

(continua)



e e

O termo
INTRODUCAO

deve anteceder
a introdu¢do em

Si, estar em
caixa alta, em
negrito,

numerado e
justificado, com
espacamento
entre linhas
simples (1,0) e
entre
paragrafos
H’I2||-

PT

DESENVOLVI-
MENTO

Obrigatdrio.

Corpo do artigo,
parte  principal
que exple de
forma ordenada
e pormenorizada
0 assunto
tratado.

F subdividido:

e em secOes e
subsecGes
que alteram-
se em
funcdo  da
abordagem
dotemaedo
método;
numerados;
em  partes:
referencial
teorico,
metodologia,
resultados e
discussao
dos
resultados.

F a parte mais
importante e deve
concentrar de 70
a 80 por cento do
total de paginas
do artigo.

(concluséo)

d) xxx]); (vi) metodologia (métodos, ferramentas e tecnologias
utilizadas); (vii) principais autores que contribuiram com a
pesquisa; (viii) anuncio breve dos resultados esperados ou
obtidos; (ix) apresentacdo de como o artigo esta organizado, as
principais etapas (a partir dos titulos e subtitulos) do trabalho.

Formatacao:
e separada das palavras-chave por 1 ENTER;
e fonte tamanho 12;
e justificada;
* SEM recuo de primeira linha dos paragrafos;
e espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12".

Tempo verbal: PRESENTE, PASSADO e FUTURO (assunto em pauta
[presente], revisdo bibliografica, resultados mencionados e andncio dos
resultados [passado], nas analises que serdo realizadas [futuro]).

Obs.: pode ser construida ags poucos, mas deve ser revisto e concluido

realmente apés a finalizagcao do artigo.

Formatacao padrdo para os elementos que o compde:
e separado da introdu¢do por 1 ENTER;
e entre o final do texto de uma secao/subsecdo e o titulo da proxima
separar por T ENTER;
fonte tamanho 12;
justificado;
SEM recuo de primeira linha dos paragrafos;
espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12",

Deve:

e expor 0s dados do estudo, explicar e avaliar os resultados, realizar
comparagdes com outros estudos, etc, de forma organizada,
divididos em partes;

e conter citagdes (conforme NBR 10.520) para ilustrar o que ja foi
falado sobre o tema e sustentar os argumentos em relacdo ao
tema em discussao.

No desenvolvimento, divide-se o texto em se¢des e subse¢des, conforme
assuntos afins:
* em exposi¢do ordenada para clareza e compreensdo do leitor;
* com articulagdo entre as partes e as ideias;
* com logica, unidade e homogeneidade:
© 0 nUmero de secBes e subsec¢des variam conforme abordagem do
tema e do método.

Organizagdo da Seg¢ao e Subsecao (NBR 6024):
* numeragao progressiva separada apenas por um espago do titulo
(SEM ponto, hifen ou travessdo):
1 SECAO I (maidsculo + negrito)
1.1 SECAO Il (maitsculo)
1.1.1 Secao Il (apenas primeira letra em mailsculo + negrito)
1.1.1.1 Secao IV (apenas primeira letra em mailsculo)
1.1.1.1.7 SecGo V (apenas primeira letra em maidsculo + italico)
e 0 titulo deve ser elaborado com base em aspectos relevantes do
conteudo, de preferéncia curto:
o quando ocupar 2 linhas ou mais, devem ser alinhados a partir da
segunda linha, abaixo da primeira letra da primeira palavra do titulo:
1 éﬁé i
Wiiliiiiiiiiiiiiii
* todas as se¢des devem conter um texto relacionado a elas.

(continua)




e e

(continuacéo)

O conteado do desenvolvimento é dividido em partes que juntas
formam o corpo do artigo, a parte principal:

expBem os dados do estudo, as principais ideias e 0 material pesquisado;
expdem O assunto (conceitos, contradi¢des, teorias, ressalta os
aspectos que caracterizam novidades e apresentam perspectivas
para novas pesquisas);

explicam e avaliam os resultados comparando-o com outros
estudos ja realizados.

Passo 1 - Revisao da literatura'

Apresente 0s conceitos sistematizados, com base

na literatura existente:

e responda as seguintes perguntas: o que ja foi
falado sobre o assunto? Como minha pesquisa

se relaciona com as outras?

e fundamentam-se as argumentagdes, por meio
revisdo de

de uma

estudiosos do assunto.

Portanto, € o momento de:
e analisar a literatura relevante;

Tempo verbal: PASSADO ou PRESENTE (nesse
caso, cuidado para ndo passar ao leitor a conotagao

e relacionar o estudo de forma logica;
e descrever como sua pesquisa se relaciona com

as outras pesquisas.

de trabalho atualizado).

Para a construcdo da
metodologia Vvale a

pena conferir

neste

manual, dentre tantas
informagdes
importantes...

..Naparte 1:

Pesquisa cientifica -
(classificacao da
pesquisa);
procedimento/per-
curso
metodologico  da
pesquisa quanto a
FINALIDADE DA
PESQUISA, guanto
a ABORDAGEM,

quanto aos
OBJETIVOS
DELINEADOS,
guanto aos
PROCEDIMENTOS
(OS MEIOS);
Técnicas e
instrumentos de
coleta de

dados/informacdes;
Método;
Conduta ética; etc.

.. Na parte 2

Postura cientffica;

Planejamento  da
pesquisa;
Organizando a
pesquisa;

13 Estratégias de leitura, tipos de andlise e sistematiza¢do da leitura realizada - VER p. 75-78 deste manual.

Descricao e
Processos;

Procedimento  de
coleta de
dados/informacdes;
Execucdo da
pesquisa;

A coleta de

dados/informacdes;
Roteiros para
diferentes tipos de
pesquisa; etc.

..Na parte 3:

A importancia de
saber escrever;
Texto dentifico exige;
Comunicacdo escrita;
Formas de escrita;
Estilo de escrita;
Escrevendo;

Dicas para escrever
bem e
corretamente;
Cuidados que
devem ser levados
em consideracdo;
Dicas para redagdo;

e Dicas para
construgéo de
paragrafos; etc.

..Na parte 4

Enumeragdo deitens;
Notas;

Tabelas e ilustragdes;
Citagoes.

literatura,

Para a constru¢do da ..naparte 3:
revisdo da literatura ° A importancia de
vale a pena conferir saber escrever;
neste manual, dentre ° Te_xtq cientifico
tantos informacges (eg?neu’mcagéo escrits;
Importantes... e Formas de escritg;
e Fstilo de escrita;
..na pa‘rtwe 2: e Escrevendo;
° E{teevr‘astauora' da . Eicas para escrever
: ; em e
Cltando 0S e Fontes de consulta corretamente;
para revisdo da e Cuidados que
literatura; devem ser levados
e Termos e em consideracdo;
estratégias de ¢ Dicaspararedacdo;
busca em recursos ® Dicas para
informacionais/ba- congtru%aq de
ses de dados: paragrafos; etc.
Baseh d? dados .. Na parte 4.
cientificos; e Enumeracio  de
* Vantagens e itens;
desvantagens do e Notas;
uso da internet; e Tabelas e
Dicas de leitura; ilustracdes;
etc. e (itagdes.

Passo 2 - Metodologia
Tem o objetivo de explicitar e fundamentar
aspectos metodologicos utilizados na pesquisa,
descrever o que e como foi feito:
e responda as seguintes perguntas: 0 que usei?
Como fiz? Como resolvi o problema?
e ¢ composta por materiais, métodos, técnicas,
instrumentos e equipamentos:
m MATERIAIS tratam-se de dados e

informacBes  que  subsidiam  ©
desenvolvimento da pesquisa;
= METODOS sdo o0s procedimentos

utilizados na coleta de dados, materiais
utilizados na pesquisa tanto quanto no
"tratamento" dos dados obtidos.

Portanto, descreva:

e 0s dados utilizados;
0s procedimentos, técnicas e instrumentos;
equipamentos, softwares;
as técnicas de andlise utilizadas, passo a passo;
apresente os limites da pesquisa caso seja
necessario (até onde a pesquisa vai se aprofundar
na area de conhecimento relativo ao seu objeto
de pesquisa);

(continua)
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(continuacéo)

a descricdo deve seguir uma sequéncia légica
de desenvolvimento do trabalho;

as informagdes apresentadas devem ser claras
para permitir que o leitor consiga reproduzir
na integra e com éxito o trabalho, seguindo
0s mesmos passos indicados na
metodologia;

devido a falta de espaco (no artigo), nao é

possivel desmembrar em muitos subitens.

Tempo verbal: PRESENTE e PASSADO (descri¢ao
dos materiais e métodos [presente], relato de

procedimentos realizados [passado]).

Para a construcdo dos e Descri¢do e

I?asso 3 - Resultados . ) resultados vale a pena processos;
E hora de apresentar e avaliar os dados de maneira conferir neste manual, * Eg?ectgdwmeﬂto SS
grafica (tabela, graficos, imagens, etc.) e narrativa %efg%fagées tantas  jados/informactes;
para subsidiar as interpretacdes que serdo feitas N0 jooranies . * Execucdo da
passo 4 - Discussao: o R e
e responda a seguinte pergunta: O que -naparte’lt dados/informagdes;
achei/descobri? e Pesquisa cientifica- o Resyitados da

mas nao é o momento de interpretar os
resultados.

Portanto:

tem o objetivo de descrever e apresentar os
resultados obtidos no estudo - apresentar 0s
dados, os fatos, o que 0O pesquisador
encontrou, calculou, observou e descobriu, de
forma clara e precisa;

descreva a instituicdo onde foi realizada a
pesquisa apresentando historico, atividades
realizadas, produtos e mercados atendidos,
podendo vir separada a escrita em: descricao
da instituicao e analise dos resultados obtidos;
aponte as utilidades e limites tedricos dos
resultados alcancados;

anuncie entendimentos para novas pesquisas
e propostas de atuag¢do;

a descricdo deve seguir uma sequéncia logica
de desenvolvimento do trabalho;

devido a falta de espaco (no artigo), ndo €
possivel desmembrar em muitos subitens;

as lustracbes e tabelas
complementar o texto, portanto ndo devem
substitui-lo, ou seja, 0s resultados nao devem se
restringir a apresentacdo de dados em
ilustracGes e tabelas.

Tempo verbal: PRESENTE e PASSADO (resultados
do trabalho realizado [passado], ilustragdes que
apresentam esses dados [presente]).

procedimento/per-
curso

metodologico  da
pesquisa quanto a

pesquisa, etc.

.. Naparte 3:

A importancia de

FINALIDADE DA saber escrever;
PESQUISA, quanto ® Texto cientffico
3 ABORDAGEM, exige;

Comunica¢do escrite;

quanto aos ° F S el
OBJETVOS + Estlo de escrita;
SEangADOS' s0s © Escrevendo; ’

e Dicas para escrever
PROCEDIMENTOS bem P o
(OS MEIOS); corretamente;

e Técnicas e e Cuidados que
instrumentos  de devem ser levados
coleta de em consideracdo;
dados/informagtes; ¢ Dicas para redagao;

e Método; e Dicas para

e Conduta ética; etc. congtru%ao de

paragrafos; etc.

.. Na parte 2 . naparte 4

Postura cientifica;
Planejamento  da

Enumeracdo deitens;
Notas;

pesquisa; e Tabelas e
e Organizando a ilustragGes;
pesquisa; e (itagOes.
servem  para
(continua)



Para a construcao da
discussao dos
resultados vale a
pena conferir neste
manual, dentre tantas
informagdes

importantes...

..Naparte 1:

e Pesquisa cientffica -
procedimento/per-
curso
metodoldgico  da
pesquisa quanto a
FINALIDADE DA
PESQUISA, quanto
a  ABORDAGEM,
quanto aos
OBJETIVOS
DELINEADOS,

uanto aos
PROCEDIMENTOS
(OS MEIOS),

e Técnicas e
instrumentos  de
coleta de
dados/informagdes;

e Método;

e (Conduta
etc.

ética;

..Na parte 2:

e Postura cientifica;

e Planejamento da
pesquisa;

e Organizando  a
pesquisa;

e Descricdo
processos;

e

Obrigatoria.

Parte final do
artigo, na qual se
apresentam  as
considera¢des
correspondente
S aos objetivos e
hipoteses.

O termo
CONSIDERA-
COES  FINAIS
deve anteceder
as consideracfes
em si, estar em
caixa alta, em
negrito,
numerado e
justificado, com
espacamento
entre linhas
simples (1,0) e
entre paragrafos
PT"12".

(conclusao)

" Drocedmenio €2 passo 4 - Discussdo dos resultados

dados/informactes;  Explique as implica¢des dos resultados:
Sy %@ e discuta e analise o resultado;
. g\d gof\eta ~de  ® responda a seguinte pergunta: 0 que isso (0s
e, dados)significa

coletados;
* Resultados da Deve;

pesquisa. e |imitar-se ao significado dos resultados (a solugdo
..na parte 3: de questBes apresentadas;, argumentagdes que
* A importancia de ratificam as interpretacées dos resultados);

saber escrever;
e Texto cientifico,
exige;
Comunicagdo escrita;
Formas de escrita;
Estilo de escrita;

confrontar os resultados da pesquisa e o
conteudo apresentado na revisao da literatura e
arguir a favor ou contra;

enfatizar a importancia do trabalho para que os

Escrevendo, objetivos sejam resolvidos;
D PATE SRR e serinstigante, esclarecedora, argumentativa e condisa.
corretamente;

e (Cuidados ue

A narrativa pode:
e ser descritiva, mas também conter ilustragBes para
explicar, clarear o texto e também as interpretacoes;

devem ser levados
em consideracao;
e Dicas para redagdo;

’ CDgCnaSSm@O P e tratar possivels erros cometidos e como  estes

paragrafos; etc. comprometeram a interpretagdo dos dados e tambéem
_ as solugBes possiveis para elucidar o problema.

... Na parte 4:

e Enumeragdo deitens;

* Notas; Tempo verbal PRESENTE, PASSADO e FUTURO

‘ Egﬁ‘aa;@es, ¢ (interpretacBes, procedimentos  [passado],  resultados

o Citacdes. [presente], discussao/comparagao dos resuftados [passado-

presente], continuidade dos trabalhos [futuro-presente)).

ONSIDERAGOES JiyRV=

C
FINAIS

e resumir os principais achados/resultados:
o retratar o objeto de estudo, um breve resumo;
expor as contribui¢Bes e avaliar a metodologia empregada;
responder se a hipdtese levantada foi confirmada ou ndo;
demonstrar o alcance dos objetivos, um a um, se foram
atingidos ou ndo e os impactos para os resultados do trabalho.
Ainda, se o problema da pesquisa proposto foi resolvido:
® Caso NAo atinja os objetivos, deve explicar o porqué;
reunir e esclarecer os principais resultados; destaque o0s
resultados e relacione-os com os objetivos da pesquisa;
mostrar os principais dados que encontrou em cada "parte" do
trabalho;
comparar os dados considerando as diversas relacfes entre eles;
verificar se a biografia referenciada correspondeu as
expectativas;
apresentar dificuldades encontradas (ndo fazer justificativas
relacionadas a dificuldades pessoais);
o apontar solucdes utilizadas e direcionamentos futuros;
o indicar contribui¢Bes da pesquisa.
Obs.. € o momento de concluir, fechar, entdo ndo apresente dados
novos. Nao argumente e nao utilize citagoes.

(0]
(0]
(0]

Formatacao:

separada do desenvolvimento por 1 ENTER;

fonte tamanho 12;

justificada;

SEM recuo de primeira linha dos paragrafos;

espacamento entre linhas simples (1,0) e entre paragrafos PT "12".
(continua)



REFERENCIAS

I

Obrigatoria.
Conforme NBR
6023. Elemento
NAO
numerado.

Conjunto
padronizado de
elementos
descritivos
retirados de um
documento,

que permite sua
identificacao
individual.

@) _ termo
REFERENCIAS
deve anteceder
a lista em si
estar em caixa
alta, em negrito,
centralizado,

espacamento
entre linhas
simples (1,0) e
entre
paragrafos
”12”_

PT

APENDICE

Informagdes extras. Texto ou documento elaborado pelo
autor como complementagdo para argumentagdo.

ANEXO

InformacBes extras. Texto ou documento nao elaborado
pelo autor para comprovagdo.

(conclusé&o)

Tempo verbal: PRESENTE, PASSADO e FUTURO (conclusdo [presente],
sobre direcionamentos futuros, consequéncias [futuro], relato de fatos
e eventos dos procedimentos [passado]).

E 0 momento de dar crédito a todas as CITACOES e permitir que o leitor
localize todas as fontes, por isso todos o0s autores-documentos-sites, etc.
devem estar na lista de referéncias (apenas o que citado no texto):

obrigatoriamente em uma lista Unica - apenas na lista final;

e devem estar em ordem alfabética;
e devem estar separadas entre si por 1 ENTER;
e devem ser padronizadas, adote SOBRENOME EM MAIUSCULO
seguido de nomes e prenomes abreviados (GOMES, A. C));
e devem ser padronizadas quanto a ado¢do dos elementos
complementares:
o caso seja feita a opéao de complementar as referéncias além
do necessarlo todas as referéncias devem seguir o
mesmo padrao
o elementos complementares que contribuem para suprir  a
inexisténcia de dados essenciais devem ser colocados entre colchetes;
o dados complementares devem seguir o idioma do texto em
elaboragdo e ndo do documento referenciado;
* asequéncia dos elementos deve ser obedecida;
* 3 pontua%ao é padrdo para todas as referéncias, conforme o tipo;
* nos titulos das obras, apenas a primeira letra deve estar
maitscula ou quando houver nome proéprio;
e para distinguir obras do mesmo autor, publicadas num mesmo ano
- VERNBR 10.520 (6.1.3) ou p. 159 deste manual;
e quando o autor e/ou a obra se repetir, a ordem l6gica deve ser
por data - menor para maior;
e gquando o autor se repetir, independente de quantas vezes,
todas deverao contemplar sobrenome e nome abreviado.
Formatacao:
e separada das considerac¢des finais por 1 ENTER;
e fonte tamanho 12;
e alinhadas a esquerda;
e SEM recuo de primeira linhg;
e espacamento entre linhas simples (1,0) e PT "0";
e separadas entre si por 1 ENTER;
e padronizadas quanto ao recurso tipografico (negrito, italico ou

sublinhado): adote NEGRITO para os destaques
nas referéncias italico apenas na expressdo "In:".

ELEMENTOS ESSENCIAIS - sdo os retirados do proprio documento e
devem refletir os dados do documento consultado.

ELEMENTOS COMPLEMENTARES - trata-se de outras fontes de
informacdo utilizadas, para complementar ou para suprir a inexisténcia
de dados essenciais.

Opcionais. Elementos NAO

numerados.

Os termos APENDICE e ANEXO
devem anteceder a comprovagdo em
Si, estar em caixa alta, em negrito e
centralizados, com  espagamento
entre linhas simples (1,0) e entre
paragrafos PT "0"; separados da lista
[a seguir] por 2 ENTER.



FIQUE ATENTO:

Pense antes de entregar o seu artigo:

apresentei de forma clara os objetivos?
apresentei de forma clara o foco do artigo?
0 assunto abordado é original, ou inovador,
instigante?
0 titulo condiz com o conteldo abordado?
0 resumo é claro e traz todos os elementos
necessarios ao ponto do leitor decidir, através
da leitura dele, se decide ou ndo pela leitura?
mostrei na introdu¢do a razdo pela qual a
pesquisa foi feita, principalmente qual é o
problema da pesquisa?
no desenvolvimento:
o fiz apenas um recorte do que li ou
demonstrei conhecimento sobre o assunto?
o redigi com coeréncia e Coesdo,
articulando as ideias e os paragrafos?
o completei todos os meus raciocinios?
o sustentei todas as teorias?

o comprovei todas as informacgBes
apresentadas?
o usei citacbes de forma correta? e

referenciei elas de forma correta?

o clariei todas as ideias apresentadas?
o utilizei fontes confiaveis, coesas com o
assunto abordado?
o apresentei dados suficientes e de forma clara?
© narrei as ilustracBes e/ou tabelas?
© ha articulagdo entre a teoria e 0s
resultados?
© ha articulagdo entre a metodologia
apresentada e os resultados e a
discussdo?
o expliquei o que os resultados significam?
o argumentei os resultados?
nas considerac¢des finais resumi os principais
achados?:
o destaquei os resultados?
o demonstrei o alcance dos objetivos?
o respondia pergunta da pesquisa?

fui  objetivo, claro, preciso, coerente,
imparcial?
ha encadeamento ldgico, unidade e

articulacdo do texto?
atendi as regras da norma culta?
atendi as normas da ABNT?

DICAS PARA REALIZAR A ANALISE FINAL DO SEU ARTIGO CIENTIFICO

Essa acdo € de muita importancia, afinal, um trabalho académico, para ser de qualidade,
além de um contetudo consistente, boa redagao, precisa também estar formatado
e diagramado corretamente para atender as normas da ABNT.

A analise final - CORRECAO - de qualquer trabalho académico requer muito empenho,
pOIs sdo varias as a¢des envolvidas.

Isso significa que NAO adianta vocé querer fazer tudo simultaneamente, pois
esquecera de olhar para algo.

DICA

(=)

O correto é terminar seu trabalho com
antecedéncia, deixa-lo de lado por pelo menos
1 semana para descansar sua mente e depois
retoma-lo para realizar essa analise final.

Revisite-0 5, 7, 10 vezes, se preciso. Cada vez

2 com um olhar diferente sobre sua produgao

(atendimento a ABNT; ortografia; se as citagbes
estdo corretas e referenciadas de forma
correta; se as referéncias estdo formatadas; se
todos os autores citados no texto estdo nas
referéncias; se ha repeticdo de palavras, de
conectivos muito préximos; se todas as frases
ossuem ponto final; se a numeracdo das
iguras e tabelas estdo ordenadas, se todas as
legendas e fontes estdo padronizadas, e se elas
se repartem em paginas seguidas, nesse caso,
veja como proceder; se 0s paragrafos se
complementam [coeréncia do texto]; se cada
paragrafo possui comeco meio e fim [coesdo],
etc.) para ndo deixar nada passar em branco.

< A Ultima preocupagdo em rela%éo a0 seu trabalho

académico, para evitar "retrabalho’, trata-se de um
olhar apurado para a formatagdo e diagramagdo:
o As margens estdo corretas?
o A fonte (tipo e tamanho) ao longo de
todo o trabalho segue o exigido?
o Ha padronizacdo das suas ac¢les ao
longo do seu trabalho?
Onde é caixa alta e onde ndo €?
Tem negrito ou nao?
Onde ha margem e qual é o recuo?
Quais elementos devem ser
numerados? Quando numerado, como
¢é essa numeracao?
Pontuacdo?
o Ha padronizacdo das suas acbes ao
longo do seu trabalho?
o Onde tem espacamento e qual é:
simples (1,0), 1,5, duplo (2,0)...7
o Ondetem PT e qual é: 67127 247 30?7
o Onde é necessario adicionar 1 ENTER?
o Ha padronizacdo das suas ac¢bes ao
longo do seu trabalho?

0000

o



ILUSTRACAO DA FORMATACAO:

e formato do papel e margens de artigo cientifico...

21

3:

TITULG: SUBTITULG'

Frengme Sobrenome (Rt
Frenome Sobrenome (Cnentadon’

fatiatosstasiisstaneiiatas iseirbeioniibitarasseisrissesd
OO N XX ICK, NI,
OO0, XX, LR ]
FESSRLLIELR LI e RTEEIE LT et it il

Palgyray-chave: palavea-chave 12 palava-chave I palwwa-chave J: palwera-chave 4

palres-chave 5

1 WTROGUCAD

Foemaocome RO
e

S

1 FUNDAMENTACRO TESRICA

R0 HCDODGODN0G IO0CO0E MOO000CONNCCO0000 X 00000 06 10000 J0008 300K 00000
FTETT CECCCTICETY TETITOINT SEEOCY TTATTON ST G STTEN DO STl TENCITE
TTETOOTET TONCTEONT TON CCOEAT TEROCTT TS0 STCCNGE TERCICNCCD GETTEGEITE

tcries actes 3 ARRFARE 8 M. st memcie (K 1) Amgn seessras e

meinin parial gara cbiecho s At na dedgiea . ho e s Faoidade Sneega
iy -—-—.d-zuunl—au-wcll.- T A e Skl G Gufed AfFoReT iR S
e o e steere e e POV a0 da F o

Irfomundon wobre m D ORI TN Dk (R ORI,
reludonia guinds s B30 O podighe, e § acadkniod [paiodc], w8 § conckinks_ el
_mmmuc\'omm.mw

RRSCC o vt parivames 3poe Cala LG, 0T 21 il onds DAL,

g
wwﬂewueimlwww-o Frofwascrga i Factidic... [-mall Endenqo pars
B 3 OV (atien cage)

Formato A4

e organizac¢ao dos elementos (ex

caixa alta,
nto
c ullzudo,

sem numerclguo. \

. sem recuo de margem;

29.7¢

TITULO: SUBTITULOD'

TITULO: SUBTITULG'
Prenome Sobrenome (toer
3E Frenoma Sotvenome (Crantsdon’
Y
| s | FEVNG —
N X NN SN D N R N X O I IR0,
AL XX, AR g

DO OO0,

Palpray-chawe: palava-chave 1. palanea-chave 2- paigna-chave ) palvra-chave 4
palineg-charn £,

1 INTRODUCAD

3 FUNDAMENTAZAD TESRICA

000 IOOO0OCTN0N MO0 DCOONCODNCCNNNGDT K J060C 10 10000 1000 10008 000000
TEETT CECCCTATINT TOGAICITS STOONT TESTECN TOE CITE ITEN TOONE TETON TR
TEETTCRNT ITAECCENE CX CCCEAY TEISECT  JE SEOENNE TRETTONCES  EEXTEIERTT
RO,

cten 2 AlrEEN 02 Mg Pl (K3 1: Arign spemsrs o
e parsal s oblerchn da Af e decdive o oas0. e Fanddade Sinepa
iremgarees. n-—.amw-.rw-vl-ﬁ.- A o corchalle de cuted oS corme
rovach ro-ourn dn . da Facuidaa Snergia. Mawgarten, s S

IR e e e T
ﬁ':a?ﬁhmwwmwm_ Lol [rcersqo pars
2¢]
:na primeira folha)...
. centralizado;
. calxaultae
« negrito

h&ems a1°letra de cada palavra em
i

Usculo;
/ . alinhados a direita.

Prencme Sobrencma (Autor¥
Frename Sobrename (Orientadary’

RESUMO

. justificado. ~
Palaweas.chave: palaviachave 1; palawanchave 2: palavrachave 3 have 4; Iszt;gmg':;c:'!%"“he“ |9“|°’
. numerado. — WTRODUGAD

FO0NCOOnNNoRNONNNNCNDCE COCCNN; XONN0NCOCON0NCOONNNoNNCNNDNCODCoOn0aL.
/ )

. sem recuo de pardgrafo;
. justificado.

Segtio 1: @ 2 FUNDAMENTAGAD TEORICA

° COIXGO"‘.CI, oo ¥ 200000 N0 000 X000 0000 000000
. "egl'l oot L 0 000X J0000E XO0T HIDECE H00GINK
. comnumeragao MNCCOON0CE OKNCCOOCK X000 0000 00000 0N I0C000CH IC000CCO000 0000000000
(numeracéio sem ponto).  eososacce
bhamacies wbe 5 naburezs 00 Mlgo, Finslidads, netuchs. . (Ex 1) Attigo sprescrisds coma
- e chiercho da M na diespling o ;o cuma. ., d Facudsds Shetgia
Herngartos, oo o artige). (B, 2 Artigo do dn cuten speoeoeriac corne
mwmﬁldpaldzunshcha:rﬂ-ﬂommocb ik Faculdade Snerpia Mrvegaries, ano da
elaboracio do artioo).
Notqderodq '|rhnup¢e:sﬂmom.xad&nmgmmcmmmnmmmmww
. ulmhamento abaixo da gt ey i i el e

primeiraletra e -

o aroriador [deve Conmts? mminl orticulks mumm-w
. ponto final a cada nota.

Irferrragiea

HhlCRO o erire partnieies (3pdn cada e, & Aame da |mtfichs snde S ki), tepara
p:wﬂnl-wwuhmmmm Frofesdos|s) da Facyldads.. E-mall Endereqo para
POFRRET O Taties capes)

L T T L T T PRI TXTITTTTYTPRTTTTTRTTIRTY |
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e tamanho da fonte (ex.: na primeira folha)...

Al‘iCI|14 l

TITULO: SUBTITULD'

Prenome Sobrenome (Autory
Prenome Sobrenome {Crientzdory

Arial 12

Falawras-chave: palavra-chave 1; palavra-chave 2; palavra-chave 3; palavra-chave 4;
palavra-chave &

1 INTRODUCAD

e N e, e D DT DR,

FROCODODOOOODNNNONONN0N. MIDDOOON0. MOS0

2 FUNDAMEMNTACAO TEORICA

FO0Dr NEDOUOUDENOG MCUOONE JONCONINCNCIN0NONGT X K000 300 X000 X000 0000 M0
HEEX ORGP0 MR MO0 00 000 ROOENC MOE0ED 00000
EOO0C000E XEODNOODC 000 00000 MOODONCK 00 MOOO000E MIOODNCNOOOT N0
R

! Infarmagies sobire 3 naturaza do arigo. Finalidsds, nstiucha... (Ex 1 Adigo spreseniado coma
requisiha pardal para obfencda da M1 ra disdpling . o oumo... da Faculdsde Sinengia.
kavegartes, ano da elaboracio do artigo). (Ex. 2: Arigo de conclusdo de curso apreseniacds coma
resqquisita final paraabbencio de aprovacio fo cuso da... da Faciddsde Sinengia. hbvegantes, ano da
elaboracha do artipo).

! Irdarmacies sobre o aubor - acadérnicafgraduando (deve constar mini curicuoe nome completo,
referdncla quanio ao fipo de posigho, 82 & académico |perloda), 8 & concluinis.... E-msall.
Endarago para acaasar o OV (laties capes), oo tenba.

! Informagies do oneriador (deve oonstar mini ouricle: gredusg®o, da makor para 3 menor
trhulacEn @ antre pardnieses (apds cada titulacda, o rame da retiluicio ande canchiu), Separabos
por porio & vingula @ inalizado por porca, Profesaon|g] da Faculdeds.... E-mall. Enderago para
BCapgar o OV (laties capes).

Arial 10

Manual de Metodologia Cientifica da Faculdade Sinergia - PARTE V

Obs.: a formatacdo da segunda folha em diante segue 0 mesmo padrdo da fundamentagdo
tedrica.  Busque por informagdes de situagBes que ndo se apresentam nesse momento (ex.
llustracdo, citagdes, etc...).
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e espagamento (ex. na primeira folha).. '

TITULO: SUBTITULO'
®——— +1ENTER. Espacamento simples entre linhas e PT "12".

Pran m;mizmg:;mﬂﬂ" I Espagcamento simples entre linhas (1,0) - PT "0".
® —————— +1ENTER. :
RESUMOD

e D e D e e S e e o e e DD e G DD S,
Y o X N X X QX Qe e X X e e Qe e Do X X X e v X,
e D e D e e S e e o e e DD e G DD S,
X X D X X X X D X X e K

Falawras-chave: palavra-chave 1; palavra-chave 2; palawra-chave 3; palavra-chave 4
palawrs-chawve 5.

® . +1ENTER.
1 INTRODUGHAOD

R S S S S R A A

HEOONOTO0ODIEIRNONNN0E BION0CI0N  MR0OUDCIR0000

Espacamento simples entre linhas (1,0) e PT "12".

® +1ENTER.
2 FUNDAMENTAGHAO TEORICA

o000 MECUOOOONG DOO00N JODCOCINONCIo0NC0G. X 0000 300 X000 X000 X000 300000
s 4 DO0CCRDTEG PO SO0 RDOE0 MO000 J0000d MO0 NN MROOI0
HEOOOOO00E 0000000 3000 3000000 000000 X000 0000000 O0ONCN000 KGO0
EOCEICIO00,

! Informiagdes sobre a naturaza do arilgo. Finalidade, nstiuicha.. (Ex 1: Atigo spreseniadn coma
requisiha pardal pars obdencla da M1 ra disspling . e oounso . da Faculdsde Sinengia.

Mawagartas, ano da elaboracio do artige). (Ex. 2 Adtigo de concluslo de curss spnessntads comea .
requisia final para cbtencio de aprovacio ro cairo da.., da Faculdsde Sinengia. Navagantes, ano da ° E.S Sqmento SIT ,!es entre
elaboracks do artigoly - linhas (11.0&- PT 5

! Irfammages scbre oCHEDT - acaEmagratiEngn (deve canstar min currcu: N . « SEMENTER entre os elementos.
refaréncla quanfo ao tipo de posigio, =& & acaddémico |periodao), ... E-mall.
Enderago para acassar o GV (latles capes), coeo wnba. @

" Infarmegies do oientador (deve aonstar mini curicuke: graduagdo, da makor para 3 menor
tHulBGED & enire pardnieses (apcs cada tiuaca, o rome da retiluicio onde oanchu ), ssparabos
por poeil & vingubs @ finslizado por porto. Profaesorn|a) da Faculdede... E-mall. Enderago para
‘acapaar o CV [laties capes).

LEGENDA:
PT antes do
. texto . . :
PT - Espacamento entre os paragrafos elecionad Espag o simples - espacamento entre linhas

Correspondéneias Revisko

e

| 4= Quebras Recuar Espagamento 3 Copiar =~ . -' g ABbCel| Aasl
== . s e ., R : | Y
o ! [ Mamesos de Linha = = A Esquerda: 0 e > im Antess/ 0 pt = p_ e "”. . . Q\
olunas : — . = Posigh . nt 2 Pasil .
« b Hifenizagho - S¢ ADireits:  Ocm - |53 Depoiy : I - . | - . 1 .} : \- espacamento simples
ar Pagina & Pardgrafe )
P, M |
PT depois do
texto
selecionado

Obs.: 0 espagamento da segunda folha em diante segue 0 mesmo padrédo da introdugdo e da
fundamentacdo tedrica. Busque por informagBes de Situagdes que ndo se apresentam nesse
momento (ex.: ilustracdo, citacoes, etc...).
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ol

Estudo de um fenomeno real a fim de
aprofundar o conhecimento sobre o
contexto.

Enfase na coleta e andlise de dados para
compreensdo do "como" e do "por que",
para reflexdo ou avaliagdo dos dados
coletados, oportunizando tomada de
decisdo, a¢do ou aprendizado.

:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:
:

A SABER, 0 estudo de caso ndo tem etapas definidas, mas possuem diferentes utilidades e
cada uma possui caracteristicas proprias:

Estudo de caso

Aprendizagem Pesquisa
organizacional l
Transferir experiéncia, Fornecer resultados. Vinculado a uma teoria
vivéncias e praticas. estudada com o objetivo de

aprender ou verificar a
aprendizagem.

Quando se trata de um caso para aprendizagem organizacional, deve mostrar de
forma pratica e didatica problemas e soluc8es ja vivenciadas por uma organiza¢do e
0s resultados alcangados e, ainda, gerar credibilidade para se destacar no mercado.
Dignifica mostrar licdes aprendidas, dar dicas, mostrar habilidades praticas. Neste
Caso é necessario comunicar 0 caso com riquezas de detalhes, definir o tema,
apresentar o contexto, o objeto/unidade-caso, os objetivos, levantar a hipdtese sobre
o fenbmeno estudado, o problema focado em solu¢Bes, os dados, por fim os
resultados obtidos confirmando a ndo a hipdtese levantada.




Quando refere-se a uma pesquisa, € necessario definir a estrutura conceitual
tedrica, pensar no design do estudo (metodologia - questdes da pesquisa - definicao
dos participantes, casos estudados, da unidade-caso, planejar os casos que servirdo
de apoio, conduzir teste piloto, coletar dados, analisar dados (procedimentos de
analise e de valida¢do), apresentar resultados, realizar conclusdo da analise e gerar
relatorio, etc. Neste caso, segue-se orientacdes para elaboracdo de artigo cientifico.

Quando para ensino, vinculado a uma teoria estudada em prol da formagao
académica e com o objetivo de incentivar o aprendizado, o estudo de caso
dependera da proposta que o professor disponibilizara, das instrucdes de como
aplicar a analise do caso, entdo muita atencdo aos detalhes, as orientacdes!

Como o foco deste manual é o ensino, ora em diante as reflexdes, acdes e
orientacdes serdo voltadas para a analise de um caso.

A ANALISE DE UM CASO

Em um primeiro momento significa examinar e requer, antes de qualquer acao, ler o
Caso varias vezes para entendé-lo e identifica-lo, sem juizo de valor ou conclusdes
precipitadas. As etapas de uma andlise, com base em Graham (2010), significam na
pratica voltar seu olhar para:

: ) Determinar ) Desenvolver/levantar
o objetivo da analise a hipétese de trabalho ﬂ'
Elaborar relatério
(escrito)

Avaliar opc¢oes
Apresentar propor acoes
(oral)

FORMATACAO/CARACTERISTICAS DE UM ESTUDO DE CASO (ANALISE):

Devem ser elaborados respeitando as NBR's da ABNT, assim como as Normas de
apresentacao tabular do IBGE de 1993, quando necessario.

Escrita * legivel;

e rica em detalhes para compreensdo do professor ou
utilizacao posterior.

Conteddo De acordo com as orientagdes e exigéncias do professor, do

caso a ser estudado e do tipo do trabalho a ser desenvolvido.

Quando se tratar de um trabalho escrito:

e apresentar dados da Institui¢do (logo, nome) e do curso
(sem nenhum espacamento e separados por 3 ENTER da
identificacdo) e identificagdo: nome; data; disciplina;
nome do(a) professor(a); tipo de trabalho (sem nenhum
espacamento e separados por 3 ENTER do titulo).




Word.
Papel Ad

e esquerda e superior - 3 cm;

direita e inferior - 2 cm.

a primeira pagina é contada, mas ndo € numerada;
deve ser colocada no canto superior direito a 2 cm da margem
superior e a 2 cm da borda direita da folha.

Obs.: quando trabalho impresso em frente e verso, VER p. 139.

Fonte Arial ou Times new roman (em todo o texto).

Tamanho da fonte .

Espacamento o

12 nos dados da Instituicdo e identificacao; no titulo; no texto; nos
titulos das se¢Bes e subsecdes; na lista de referéncias;

10 nas citagBes diretas com mais de 3 linhas; em tabelas e
lustra¢des; no titulo, em legenda e fontes das tabelas e ilustracoes;
em notas de rodapé, notas explicativas; na numeracao da pagina.

entre as linhas "1,5";
PT "0" entre paragrafos.

SEM nenhum tipo de espagamento:

Cl>

Recuo °

nos dados da Instituicdo e do curso; na identificacdo; no titulo;
em notas de rodapé e notas explicativas;

entre a legenda e o corpo da ilustracdo ou tabelg;

entre o corpo da ilustracao ou tabela e a fonte;

na lista de referéncias.

Atribuir 3 ENTER:
e entre 0s dados da Instituicdo e do curso e identificacdo;
e entre a identificacdo e o titulo;
e entre o titulo e a introdugdo.

Atribuir 1 ENTER:
e entre: a introdu¢do e a discussdo; a discussdo e o
feedback; o feedback e as referéncias;
e entre o final do texto de uma se¢do e o titulo da proxima se¢do;
e entre uma referéncia (lista de referéncia) e outra.

SEM nenhum ENTER: entre o titulo das se¢des e o corpo dos textos.

primeira linha do paragrafo - 1,25 cm da margem esquerda:

= Nd0 Se emprega recuo na primeira linha em citacdes

longas e nem em referéncias;

todo o paragrafo de cita¢gdes longas (mais de trés linhas) - 4
cm da margem esquerda;
alineas (enumeracao de itens) - alinea 0,75 c¢m para
ndmero/letra e 1,25 cm para texto; 12 subalinea acrescentar
0,50 cm e assim sucessivamente.

Alinhamento Horizontal:

e justificado (alinhado entre ambas as bordas):

= na identificagdo; em todo o corpo do texto;

(continua)



(concluséo)

e centralizado:
= dados da Instituicdo e do curso;
= No titulo;
= nas ilustragdes e tabelas (titulo, conteudo e fonte);
= N0 termo REFERENCIAS;
* aesquerda:
» na lista de referéncias.

Vertical:
® 3 segunda linha em diante deve estar alinhada com a
primeira palavra, de forma a destacar o expoente:
= notas de rodapé e notas explicativas;
= titulos das se¢Bes e subsecoes.

Secdo e subsecdo Elementos NAO numerados.

Enumeracdo de i