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Carta ao aluno

O crescimento e a convergência do potencial das tecnologias da informa‑
ção e da comunicação fazem com que a educação a distância, sem dúvida, 
contribua para a expansão do ensino superior no Brasil, além de favorecer 
a transformação dos métodos tradicionais de ensino em uma inovadora 
proposta pedagógica.

Foram exatamente essas características que possibilitaram à Unopar ser 
o que é hoje: uma referência nacional em ensino superior. Além de oferecer 
cursos nas áreas de humanas, exatas e da saúde em três campi localizados 
no Paraná, é uma das maiores universidades de educação a distância do 
país, com mais de 450 polos e um sistema de ensino diferenciado que en‑
globa aulas ao vivo via satélite, Internet, ambiente Web e, agora, livros‑texto 
como este.

Elaborados com base na ideia de que os alunos precisam de instrumen‑
tos didáticos que os apoiem — embora a educação a distância tenha entre 
seus pilares o autodesenvolvimento —, os livros‑texto da Unopar têm como 
objetivo permitir que os estudantes ampliem seu conhecimento teórico, ao 
mesmo tempo em que aprendem a partir de suas experiências, desenvol‑
vendo a capacidade de analisar o mundo a seu redor.

Para tanto, além de possuírem um alto grau de dialogicidade — ca‑
racterizado por um texto claro e apoiado por elementos como “Saiba 
mais”, “Links” e “Para saber mais” —, esses livros contam com a seção 
“Aprofundando o conhecimento”, que proporciona acesso a materiais 
de jornais e revistas, artigos e textos de outros autores.

E, como não deve haver limites para o aprendizado, os alunos que 
quiserem ampliar seus estudos poderão encontrar na íntegra, na Biblioteca 
Digital, acessando a Biblioteca Virtual Universitária disponibilizada pela 
instituição, a grande maioria dos livros indicada na seção “Aprofundando 
o conhecimento”.

Essa biblioteca, que funciona 24 horas por dia durante os sete dias da 
semana, conta com mais de 2.500 títulos em português, das mais diversas 
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áreas do conhecimento, e pode ser acessada de qualquer computador conec‑
tado à Internet.

Somados à experiência dos professores e coordenadores pedagógicos da 
Unopar, esses recursos são uma parte do esforço da instituição para realmente 
fazer diferença na vida e na carreira de seus estudantes e também — por que 
não? — para contribuir com o futuro de nosso país.

Bom estudo!

Pró‑reitoria
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Apresentação

A atividade científica tem um destaque especial e tem chamado a atenção 
de muitas pessoas pela sua importância e relevância no mundo atual. No 
entanto, desde os primórdios da humanidade, embora de forma empírica, 
ela sempre existiu. Com o avanço das tecnologias, o processo foi acelerado 
e novas metodologias foram surgindo, possibilitando, assim, descobertas 
importantíssimas nas ciências puras, aplicadas e sociais.

O título deste livro é Metodologia científica. A partir deste título vocês 
têm ideia do que iremos estudar? Vocês sabem o que é metodologia? O que 
é pesquisa? Pesquisa científica? Como aplicá-la na sua área profissional?

Vocês irão compreender os conceitos desses termos por meio da discussão que 
encontrarão no percurso que irão percorrer nas unidades apresentadas neste livro.

É importante que vocês saibam que este livro, além de ter o desígnio de 
contribuir para a aquisição desses novos conteúdos, também tem por objetivo 
desenvolver competências para a atuação profissional. No seu período de 
estudo universitário, vocês terão que apresentar projetos de pesquisa e rela‑
tórios e poderão até mesmo escrever artigos científicos contribuindo para a 
construção do conhecimento e desenvolvimento profissional. Gostaríamos 
de enfatizar que vocês irão utilizar esses conhecimentos de modo frequente 
na realização de trabalhos científicos que virão a desenvolver

Iniciaremos, na Unidade 1, discorrendo sobre aspectos da redação em 
trabalhos de cunho científico. Nessa unidade mostraremos a necessidade 
de redigir de forma clara, objetiva e correta, seguindo padrões próprios 
da redação acadêmica.

Na Unidade 2, versaremos sobre os métodos e técnicas de pesquisa. Para 
a escolha do método a ser utilizado, o pesquisador precisa buscar na filosofia 
o entendimento do pressuposto teórico que orienta as bases filosóficas do 
método. A escolha da técnica de pesquisa a ser utilizada também requer, por 
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parte do pesquisador, reflexão para optar por aquela que tenha sintonia com o 
método e o tipo de pesquisa que serão empregados na tarefa.

Na Unidade 3, o conteúdo que iremos discutir é fundamental para a cons‑
trução do Trabalho de Conclusão de Curso, ou seja, iremos discutir todos os ele‑
mentos que devem constar em um TCC. Essa discussão passará pelos conteúdos 
que devem ser abordados em cada item que compõe os elementos pré-textuais, 
textuais e pós-textuais dos trabalhos científicos.

As Unidades 4 e 5 versarão sobre a questão da normalização. Iremos apre‑
sentar as normas da ABNT (Associação Brasileira das Normas Técnicas) para a 
elaboração da estrutura formal do trabalho acadêmico (NBR 14724) bem como 
as normas de citação (NBR 10520) e referências (NBR 6023).

Durante a leitura deste livro, você encontrará alguns destaques com o 
objetivo de ampliar os conteúdos discutidos, possibilitando a busca de novas 
fontes de informação e também será chamado para refletir sobre as discussões 
aqui propostas e a resolver algumas atividades para fixar e avaliar a sua apren‑
dizagem.

Boa Leitura!
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Leitura, interpretação e 
produção de textos

 Seção 1: Como progredir na aquisição de conheci-
mento 

Na primeira seção, o objetivo é mostrar a importância 
da leitura e como melhorá-la. São indicadas as boas 
técnicas de leitura.

 Seção 2: Erros e acertos 

Nesta seção são abordados os erros mais comuns em 
redações acadêmicas.

 Seção 3: Sobre a redação dos textos

O que fazer para melhorar a redação do seu trabalho, 
quais são os erros mais comuns e os requisitos de uma 
redação de cunho científico.

 Seção 4: Preparando a apresentação em bancas

Nesta seção são feitas algumas observações sobre a 
apresentação de trabalhos em bancas.

Objetivos de aprendizagem: Nesta unidade, você:
a) Saberá como tornar a leitura mais produtiva.
b)  Terá desenvolvido sua capacidade de interpretação e produção de 

textos. 

Unidade 1

Joacy Machado Botelho
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Introdução ao estudo

Esta unidade mostra a importância da leitura e como fazer para que ela seja 
mais produtiva. Prepara e dá base à redação de textos acadêmicos, mostrando 
erros que costumam ocorrer em redações dentro das universidades. Para os 
alunos que não estão acostumados a produzir textos é fornecido um roteiro 
para redigir a introdução, para que ela deixe de ser um problema.

  Seção 1  �Como progredir na aquisição de 
conhecimento

A leitura é básica para a evolução das pessoas e, consequentemente, do 
conjunto da sociedade. Os países mais avançados e desenvolvidos são os que 
detêm maior conhecimento e que também produzem mais conhecimentos. 
Para chegar a esse ponto, o início é por meio da leitura. Entretanto, para que a 
leitura seja produtiva, é necessário que se tenha uma organização e é esse um 
dos propósitos da universidade. Dar aos seus alunos uma estrutura, um método.

Na universidade os jovens são levados a adequar os seus hábitos de estudo 
para melhor aproveitamento das leituras efetuadas e que serão utilizadas como 
referencial em seus trabalhos. Ou seja, o professor coloca para você, aluno, um 
problema. Por exemplo, “escreva um texto sobre [...]”. Uma vez estabelecido o 
objetivo, você irá procurar o que já foi escrito sobre o assunto. Deve selecionar 
textos que você julga mais importantes e anotar o local onde eles estão. Jamais 
se esqueça desse pormenor. É sempre útil fazer anotações em uma ficha que 
servirá futuramente na localização da fonte consultada. Antigamente, isso re‑
queria anotações manuais em pequenas fichas de papel ou cartão. Atualmente, 
abre-se um arquivo no computador e se transcreve esses trechos.

1.1 Preparando a base para o desenvolvimento

Vamos agora buscar adquirir saberes na área de produção de novos co‑
nhecimentos. Para isso é necessária a metodologia que estabelece como será 
alcançado um objetivo. O princípio é sempre a leitura de textos de importância 
para o assunto, o que se consegue com uma pesquisa em boas fontes de dados. 

A leitura coleta informações sobre o que existe sobre o assunto, e isso nor‑
malmente se conhece como estado da arte. Depois será necessário fazer uma 
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pesquisa de campo que no final será objeto de um texto, relatando os procedi‑
mentos e resultados. Esse final pode ser um artigo, uma monografia ou qualquer 
outra modalidade de trabalho que tenha a finalidade de comunicar o resultado. 
Poderá ser feita também uma apresentação oral diante de professores que 
irão fazer uma avaliação. 

Para início do estudo, algumas palavras precisam ter seus significados escla‑
recidos de modo a haver uma boa comunicação e um perfeito entendimento 
dos textos abordados. Esse é um procedimento usual em todos os trabalhos 
de cunho científico: dar ao leitor informações sobre o correto significado das 
palavras que são usadas no texto.

A seguir, são relacionados alguns dos termos de maior interesse para o 
nosso estudo.

1.1.1 Coesão e coerência

A coesão se refere ao conjunto do texto, se ele está bem estruturado e não falha 
na união de suas partes. Se possui início, meio e fim. Entretanto, um texto pode estar 
bem redigido obedecendo às regras da sintaxe e da gramática e não ter coerência. 
Ou seja, não tem um significado lógico. 

Para saber mais
Leia da página 11 até a página 15 e da página 23 até a 25 do livro denominado Texto e coe-
rência, de autoria de Ingedore G.V. KOCH e Luiz Carlos TRAVAGLIA. 

1.1.2 Conceito

Esse termo-conceito é muito utilizado no nível universitário. Veja o que diz 
um autor brasileiro, especialista no assunto:

O conceito é uma atividade mental que produz um conhe‑
cimento, tornando inteligível não apenas esta pessoa ou esta 
coisa, mas todas as pessoas e coisas da mesma espécie. Além 
de ser a representação da coisa em alguém, o conceito é o 
meio que o indivíduo tem para reconhecer esta coisa (ou outra 
qualquer da mesma espécie), compreendendo-a, tornando-a 
inteligível para si (RUDIO, 2001, p. 23, grifo do autor).
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Segundo Severino (2000, p. 188) “O conceito é a imagem mental por meio 
da qual se representa um objeto, sinal imediato do objeto representado. O 
conceito garante uma referência direta ao objeto real”.

De modo mais simples, pode-se dizer que conceito é a ideia que se tem 
sobre algo ou alguma coisa. Somente quando pessoas possuem conceitos se‑
melhantes sobre algo é que podem se entender em uma comunicação escrita 
ou falada.

1.1.3 Dados

Em pesquisas acadêmicas sempre há referências a dados e muitas vezes 
são representados por números. Veja o que diz um autor da área de pesquisa: 
“Os cientistas, então, geralmente usam a palavra ‘dados’ para se referirem a 
resultados obtidos em pesquisas, embora nem sempre resultados numéricos e 
estatísticos, dos quais tiram conclusões e inferências” (KERLINGER, 1979, p. 28).

1.1.4 Empírico

Suponha que seja dada uma tarefa a você, por exemplo: “faça uma pesquisa 
para levantar dados empíricos sobre [...]”. E então, o que significa isso? Veja a 
seguir o que diz um autor sobre o termo empírico:

Infelizmente a palavra “empírico” foi usada de duas formas 
com significados muito diferentes. Em uma, “empírico” signi‑
fica guiado pela experiência prática e observação e não pela 
ciência e pela teoria. Este é um ponto de vista pragmático que 
afirma que “se funciona, está certo”. Os motivos não impor‑
tam; o que importa é que funcione. Este não é o significado de 
‘empírico’ usado pelos cientistas (embora eles não deixem de 
ser pragmáticos). Para o cientista, ‘empírico’ significa guiado 
pela evidência obtida em pesquisa científica sistemática e 
controlada (KERLINGER, 1979, p. 15-6, grifos do autor).

Deste modo, a sua tarefa é ir atrás de informações retiradas de pesquisa baseada 
em fatos. Por fato entendemos uma ocorrência que pode ser comprovada, medida.

1.1.5 Fenômeno

Nos estudos que estamos fazendo vocês encontrarão várias vezes a palavra 
fenômeno. Vamos ler o que diz um autor sobre esse termo: 

Para alguns, o termo “fenômeno” indica apenas um sinônimo 
para “fato”. Entretanto, pode-se estabelecer uma distinção, 
dizendo-se que “fenômeno” é o fato, tal como é percebido por 
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alguém. Os fatos acontecem na realidade, independentemente 
de haver ou não quem os conheça. Mas, quando existe um 
observador, a percepção que este tem do fato é que se chama 
fenômeno (RAMPAZZO, 1998, p. 58, grifos do autor).

Portanto, do que diz esse autor, fato e fenômeno não são sinônimos. O fato é 
algo que ocorreu e fenômeno é uma interpretação de fatos que depende da ação 
de alguém.

1.1.6 Hipótese

Segundo Lakatos e Marconi (1999, p. 127, grifo do autor),

Uma vez formulado o problema, com a certeza de ser cienti‑
ficamente válido, propõe-se uma resposta “suposta, provável 
e provisória”, isto é, uma hipótese. Ambos, problemas e 
hipóteses, são enunciados de relações entre variáveis (fatos, 
fenômenos); a diferença reside em que o problema constitui 
sentença interrogativa e a hipótese, sentença afirmativa.

1.1.7 Lei

A palavra lei pode ser usada em várias situações, mas em nosso estudo o sig‑
nificado é o seguinte: “Metodologicamente, uma lei estabelece que algo é válido 
para todos os objetos de determinada classe” (BAUER; GASKELL, 2002, p. 160).

1.1.8 Método

Esse termo é muito usado neste livro e na área de estudos superiores. 
Segundo Oliveira:

O método deriva da Metodologia e trata do conjunto de pro‑
cessos pelos quais se torna possível conhecer uma determi‑
nada realidade, produzir determinado objeto ou desenvolver 
certos procedimentos ou comportamentos.
Dessa forma, o método nos leva a identificar a forma pela 
qual alcançamos determinado fim ou objetivo (OLIVEIRA, 
1998, p. 57).

1.1.9 Método e técnica

Esses dois termos estão sempre sob mira nos estudos de normas para traba‑
lhos acadêmicos. Vamos ver as diferenças entre eles: 

A rigor, porém, reserva-se a palavra método para significar 
o traçado das etapas fundamentais da pesquisa, enquanto 
a palavra técnica significa os diversos procedimentos ou a 
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utilização de diversos recursos peculiares a cada objeto de 
pesquisa, dentro das diversas etapas do método. Diríamos 
que a técnica é a instrumentação específica da ação, e que 
o método é mais geral, mais amplo, menos específico (RUIZ, 
1996, p. 138).

1.1.10 Objetividade

Segundo Kerlinger (1979, p. 14) “Objetividade em ciência é um procedi‑
mento, um método, uma maneira de dirigir um assunto científico”. Assim, se 
houver método na pesquisa não haverá desvios que atrapalhem no alcance do 
objetivo.

1.1.11 Paper

O paper é um artigo publicado em órgãos vinculados ao ensino superior, 
à academia de modo geral. Se você tiver feito uma pesquisa e alcançado bons 
resultados estará em condições de torná-la pública. Para isso poderá escrever 
um artigo para uma revista científica, ou seja, um paper.

1.1.12 Parâmetro

É usado em pesquisa para se referir a “[...] alguma característica dos ele‑
mentos da população” (BARBETTA, 2001, p. 16).

1.1.13 Pesquisa pura

As pesquisas são normalmente divididas em puras e aplicadas. Na pesquisa 
pura, “[...] as consequências são conceituais, e o fundamento lógico define o 
que você quer saber; na pesquisa aplicada, as consequências são palpáveis, 
e o fundamento lógico define o que você quer fazer” (BOOTH; COLOMB; 
WILLIAMS, 2000, p. 74-5).

1.1.14 Problema

Não existe pesquisa se não for determinado um problema. Há autores que 
dizem que o grande problema de uma pesquisa é o problema ou a determinação 
do problema, isso porque é preciso que ele seja importante e factível. Sobre o 
seu significado, veja o que diz Kerlinger: 

Em sentido geral, um problema é uma questão que mostra 
uma situação necessitada de discussão, investigação, decisão 
ou solução. Enquanto esta definição geral carrega um signifi‑
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cado que a maioria de nós consegue entender, é insatisfatória 
para finalidades científicas porque não é suficientemente 
definida. Não diz ou implica o que os pesquisadores devem 
fazer para responder à questão que o problema apresenta. 
Uma definição mais satisfatória é: “Um problema é uma 
questão que pergunta como as variáveis estão relacionadas” 
(KERLINGER, 1979, p. 35, grifo do autor).

Ainda sobre esse termo, vejamos mais alguns autores. Primeiro  
Churchill Jr. e Peter:

Algumas vezes, os profissionais de marketing confundem 
problemas com sintomas. Um problema é uma situação 
que requer algum tipo de ação, enquanto um sintoma é 
meramente uma evidência de que existe um problema 
(CHURCHILL JR.; PETER, 2000, p. 126).

Agora vejamos o que diz Salomon: “[...] problema é dúvida, é dificul‑
dade, é quebra-cabeça, é curiosidade, é mistério, e assombro” (SALOMON, 
1999, p. 279, grifo do autor).

Dessa última explicação deduz-se que o problema gera esforços para buscar 
equilíbrio através da elucidação da dúvida, eliminação de dificuldades, acabar 
com os mistérios e o que mais for preciso para o equilíbrio de nossas expectativas.

1.2 As boas técnicas de leitura

Vejamos os passos de uma leitura produtiva. Primeiro, pode-se clas‑
sificar a leitura em informativa (FAULSTICH, 2001, p. 14) que é aquela 
destinada a aumentar o seu conhecimento sobre um assunto. Entretanto, 
se o leitor já tem conhecimento suficiente poderá ser uma leitura crítica 
que é aquela que ocorre quando você faz uma análise do texto com base 
nos seus saberes e aponta o que não concorda ou, então, posições que 
podem ser questionadas (FAULSTICH, 2001, p. 18). No nosso caso, vamos 
nos restringir à leitura informativa.

No livro escolhido para leitura e análise, você separa um trecho que lhe 
chamou a atenção e que atende a sua necessidade atual.

Uma vez de posse do texto, assinale as palavras principais ou palavras-chave. 
Assim, em uma folha em branco vá transcrevendo apenas as palavras assinaladas 
como principais. Feche o livro e faça um resumo do que leu apoiado apenas 
nas palavras-chave.
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O que se fez até esse ponto foi desenvolver o aprendizado de como desta‑
car um assunto, um problema, um tema e, na sequência, realizar um processo 
de análise. Portanto, na análise você faz um estudo do todo (ou pelo menos, 
uma parte bastante extensa). Em seguida faz-se uma síntese do que recolheu, 
o que corresponde a pinçar os pontos principais de todos os textos e, após os 
entender, utilizar os trechos escolhidos para dar base ao seu estudo.

Leia o texto, a seguir, e reflita sobre o seu significado. Nessa reflexão veja se você 
concorda ou discorda do que o autor expõe.

Do jeito que os recursos estão, a informação não é escassa. 

Há, no entanto, um recurso em situação crítica, sempre com oferta reduzida. Bill Gates 
tem tanto quanto você. E nem mesmo Warren Buffet consegue comprar mais. Esse re‑
curso escasso é o tempo. E levando em consideração o excesso de informação que temos 
hoje, isso significa que há uma enorme carência de atenção (GODIN, 2000, p. 38).

Questões para reflexão

Para saber mais
Leia da página 14 até a página 18 do livro da autora Faulstich que pode ser acessado no link 
abaixo:

<http://www.visionvox.com.br/biblioteca/c/COMO-LER,-ENTENDER-E-REDIGIR-UM-TEXTO--
-ENILDE-L.-DE-J.FAULSTICH.TXT>. 

A seguir escolha um capítulo de um livro e teste a sua leitura e redação. Assim, leia, assinale as 
palavras-chave, copie em uma folha em branco e depois faça um resumo do que leu tomando 
por base as palavras que você escolheu e copiou.

1.2.1 Expressões latinas

Eventualmente você poderá se deparar, em suas leituras, com expressões 
latinas nas leituras que estiver fazendo para seus trabalhos ou pode acontecer 
de ser necessário aplicar um desses termos. As expressões latinas: idem, ibidem, 
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opus citatum, op.cit., assim como confira e confronte que são abreviadas como 
“cf.” somente podem ser “[...] usadas na mesma página ou folha da citação a 
que se referem” (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002a). 

A seguir são relacionadas algumas dessas expressões. Note que, segundo 
Andrade (1994, p. 84), essas expressões latinas são usadas no rodapé. Garcia 
(1998, p. 77) também dá um quadro com expressões latinas e seus significados:

id. (idem) = o mesmo autor, referido anteriormente;

ib. (ibidem) = a mesma obra, já referida;

op. cit. (opus citatum) = na obra citada (anteriormente);

loc. cit. (loco citato) = no lugar citado;

pas. (passim) = aqui e ali, em várias páginas da obra citada;

ap. (apud) = citado por, segundo;

Cf. = confira, compare, confira;

Sic (sic) = assim mesmo (utilizado quando há erro no trecho transcrito 
ou então não se concorda com o que está ali);

v.g. (verbi gratia) = por exemplo;

et al. et alii, e outros — quando houver mais de três autores;

cf. confira, confronte;

Sequentia ou et seq.
Utilizado quando uma citação abrange diversas páginas como, 
por exemplo: ANDRADE, 1994, p. 91 et seq. (ou seja, o assunto 
começa na página 91 mas continua nas páginas seguintes).
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  Seção 2 � Erros e acertos

Você tem um problema, por exemplo, explorar um texto e escrever um 
trabalho acadêmico. Para chegar a bom termo e alcançar o seu objetivo é 
necessário um método.

Suponha que o texto, por exemplo, seja “a influência da mídia estrangeira 
na cultura popular brasileira”. A sua incumbência é escrever sobre esse tema 
e lhe indicaram um livro, ou outras fontes, que aborda o assunto. Não se pode 
atropelar a tarefa, partindo para ela sem uma preparação. O que quero dizer 
é que é preciso utilizar um método. Veja a seguir uma definição de método:

A palavra método significa o conjunto de etapas e processos 
a serem ultrapassados ordenadamente na investigação dos 
fatos ou na procura da verdade. Propicia, portanto, o controle 
da busca do conhecimento, ou seja, é o que permite, na 
ciência, delimitar o campo da pesquisa. Com o método é 
possível descobrir a regularidade que existe nos fatos e esta 
é a grande preocupação do cientista: a partir da observação 
da regularidade dos fenômenos verificar, inferir, explicar e 
generalizar o fenômeno e, então, transformá-lo em lei. É, 
portanto, o método um caminho racional para se chegar a 
determinado fim e será executado através de técnicas ade‑
quadas e convenientes (CRUZ; RIBEIRO, 2004, p. 45-46).

Portanto, você já tem um objetivo, que é 
escrever um trabalho, possui um tema (você já 
tem clara a diferença entre assunto e tema?), já 
deve ter estabelecido o tempo para a tarefa, etc.

Veja a seguir o que explicam Barros e 
Lehfeld sobre a diferença entre assunto e tema:

É importante diferenciar tema de assunto de investigação. 
O assunto é a denominação geral de um objeto de pesquisa 
também geral. Por conseguinte, não há necessidade de 
defini-lo porque já existe um conhecimento generalizado 
sobre ele. Porém, elaborar um tema é trabalhar o assunto no 
sentido de delimitá-lo e explicitar o seu objeto. Subentende 
o desenvolvimento de todo um processo de formulação de 
construção mental e de visualização operacional. Para isso, 
há necessidade de que haja uma delimitação em termos 
temporais e de espaço e de viabilização técnico-científica 
e de recursos para a realização da pesquisa. (BARROS; 
LEHFELD, 2000, p. 71).

Para saber mais
Para esclarecimentos sobre como 
identificar o assunto ou tema de um 
texto leia: Severino (1996, p. 54).
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2.1 �Sobre a legibilidade dos textos que você vai escrever

O uso do termo legibilidade se refere ao nível de dificuldade 
para um leitor absorver o conteúdo de um texto. Não é levada 
em conta a dificuldade originada de palavras específicas ou 
palavras de uso restrito ou mesmo questões relativas à diagra‑
mação das páginas que pode facilitar ou dificultar a leitura.
Considera-se como uma premissa que as palavras curtas e as 
sentenças com poucas palavras são mais fáceis de entender 
na comunicação. Não é, portanto, aquilo que é fácil de ler, 
mas sim de compreender (BOTELHO et al., 2006).

Tudo bem?

Suponha que um autor renomado se proponha a escrever dois livros. Um 
desses livros terá crianças como leitoras. O outro se destina a um público adulto. 
Assim, um livro deverá utilizar palavras mais fáceis enquanto para o outro, as 
palavras serão menos usuais, mais difíceis de terem seu conhecimento entre 
pessoas de pouca idade. Não só as palavras irão influir, mas também o uso de 
sentenças mais curtas para os jovens.

Como você vai escrever muitos textos registrando suas ideias ou compreen‑
sões do que está estudando, vai precisar cuidar do grau de legibilidade dos seus 
escritos. Ou seja, dependendo do modo como você escreve haverá maior ou 
menor facilidade de compreensão por parte dos leitores. Mas como podemos 
saber o nível de legibilidade?

Veja a seguir como fazer para medir a clareza ou legibilidade de um escrito.

2.2 Os métodos de aferição de legibilidade

Para medição do grau de legibilidade de um texto escrito é muito utilizado o 
índice de Flesch que foi desenvolvido por Rudolf Flesch um austríaco que, em 
1938, foi para os Estados Unidos fugindo do nazismo. A fórmula que ele criou para 
cálculo do nível de facilidade de leitura tornou-se a mais largamente utilizada e 
uma das mais testadas (CHALL, 1958; KLARE, 1963; apud DUBAY, 2004, p. 21).

O método Flesch atribui um valor que pode chegar ao máximo de 100 e 
é inversamente proporcional à dificuldade de compreensão, ou seja, quanto 
menor o número atribuído pelo método, maior a dificuldade de leitura.

Note-se que as fórmulas, não obstante constem do MS Word para o portu‑
guês, foram desenvolvidas para o idioma inglês e adaptadas para o português 
ainda que o sistema Word não indique quais foram essas adaptações. Vários 
testes realizados em uma pesquisa mostraram que o sistema está preparado para 
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trabalhar com o tamanho das palavras e a média de palavras por sentença. Em 
suma, se um período longo for dividido em duas frases o texto, ao ser submetido 
ao sistema Word, indicará melhor legibilidade.

A título de exemplo e para uma melhor visão dos resultados veja a seguir as 
estatísticas resultantes quando se comanda a correção de ortografia e gramática 
no texto inicial deste livro (ou seja, o texto da Introdução).

	 Figura 1.1  Estatística de legibilidade

Antes de comandar a pesquisa no computador foi selecionado no menu o 
item Ferramentas, depois Opções, Ortografia e Gramática e, por fim, Mostrar 
estatística de legibilidade.

2.3 �A lógica por trás do processo de medição da  
legibilidade pelo computador

As frases longas sempre são mais difíceis de entender do que as frases curtas. 
Portanto, o programa ao ser adaptado do inglês para o português pôde manter 
este requisito. No caso da extensão das palavras, não deveria ser do mesmo 
modo, uma vez que as palavras em português são normalmente mais longas.

Para examinar se isso também é válido para o português foi feita uma con‑
tagem do número de caracteres das palavras do anexo 1 do livro de Sardinha 
(2004, p. 351). Essa lista se refere à frequência de palavras no português do Brasil 
segundo o Banco do Português (compilado pela PUC São Paulo) que possuía 125 
milhões de palavras em 2000 (SARDINHA, 2004, p. 164). Apenas para exemplo 
são listadas, a seguir, as dez primeiras palavras e seu número dentro do corpus:
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Tabela 1.1  Palavras mais frequentes do Banco de Português

Palavras do banco
Número de  
ocorrências

Palavras do banco
Número de  
ocorrências

DE 6.022.939 DO 2.433.919

A 4.289.463 DA 2.169.947

O 4.135.372 EM 1.760.984

E 2.906.593 PARA 1.403.295

QUE 2.763.756 NO 1.233.337

Fonte: Sardinha (2004, p. 351).

Para esse estudo, as 900 palavras iniciais do Banco do Português foram di‑
vididas em grupos de 50. A seguir, contou-se o número de caracteres de cada 
grupo de palavras dividindo por 50, resultando a média de caracteres para cada 
conjunto de palavras, como segue:

Tabela 1.2  Número de caracteres por palavra

Lista de palavras até a de 
número 1000

Total de caracteres
Média de caracteres por 

palavra

1. de 1a 50 151 3,02

2. de 51 a 100 216 4,32

3. de 101 a 150 256 5,12

4. de 151 a 200 272 5,44

5. de 201 a 250 261 5,22

6. de 251 a 300 281 5,62

7. de 301 a 350 282 5,64

8. de 351 a 400 293 5,86

9. de 401 a 450 303 6,06

10. de 451 a 500 323 6,46

11. de 501 a 550 319 6,38

12. de 551 a 600 316 6,32

13. de 601 a 650 290 5,80

14. de 651 a 700 309 6,18

15. de 701 a 750 334 6,68

16. de 751 a 800 322 6,44

17. de 801 a 850 327 6,54

18. de 851 a 900 332 6,64

Fonte: Botelho et al. (2006).
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Desse exame pode-se constatar que as 50 palavras mais usadas no corpus 
citado no livro de Sardinha têm, em média, 3,02 caracteres. As 50 palavras 
seguintes têm 4,32, e continuam a aumentar o número de caracteres até o 
grupo de 401 a 450 em que a média ultrapassa 6 caracteres. A partir daí há 
somente um grupo (de 601 a 650) em que o número de caracteres por palavra 
fica um pouco abaixo de 6. Pode-se concluir, portanto, que as 350 palavras 
mais utilizadas em português, de acordo com o que foi dito atrás, são mais 
curtas do que as demais palavras. Se são mais utilizadas, são também as 
mais fáceis de entender.

Segundo Sardinha (2004, p. 144) “não há nenhum corpus de português de 
linguagem profissional disponível”. Caso houvesse um corpus da linguagem 
utilizada em universidades, seria possível examinar-se os escritos retirados de um 
conjunto de trabalhos acadêmicos e fazer uma comparação com um estilo geral.

Concluindo esta parte, vejamos o que se pode ganhar com o que foi estu‑
dado. Primeiro, vimos como a redação pode ser melhorada quanto à compreensão 
utilizando períodos mais curtos e evitando palavras muito longas. Para saber se 
estamos conseguindo esse intento, podemos utilizar os recursos do programa 
de computador. 

2.4 �Alguns erros comuns e facilmente evitáveis

Nesta seção indicaremos alguns erros que ocorrem com maior frequência 
em monografias e outros trabalhos acadêmicos. 

Primeiramente cuidado, a lista do conteúdo, ou “enumeração das divisões, 
seções e outras partes de uma publicação” NBR 6027 (ASSOCIAÇÃO BRASI‑
LEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003a), colocada ao início, recebe o título 
de SUMÁRIO. Índice “é uma lista de palavras ou frases, ordenadas segundo 
determinado critério, que localiza e remete à informações colocadas no texto” 
NBR 6027(ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003a). Sobre 
este assunto ver também Martins, 1994, p. 51 (“SUMÁRIO [Não confundir com 
índice] — enumeração das principais divisões: capítulos, seções, subseções, na 
mesma ordem em que a matéria nele se sucede”); Feitosa, (1995, p. 75) e França, 
(1996, p. 66) (“Não se deve confundir sumário com índice, listas ou resumo”).

Para o caso de citação de páginas adota-se a abreviatura da ABNT “p. n”. É 
muito comum encontrar a chamada com o ano, dois pontos e número da página 
(por ex.: 1996:55). Esse uso, entretanto, não é previsto pela ABNT e nas NBR 
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sempre aparece “p. n” como em todos os itens da NBR 10520, (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002a), que indicam exemplos de citações.

Veja a seguir alguns dos erros que ocorrem mais frequentemente em trabalhos 
acadêmicos e suas correções.

Nunca separe o sujeito de seu verbo com vírgula. Ex.: 

ERRADO	 —	� “Kotler (1996, p. 172), assegura que as pessoas esquecem 
mais do que aprendem...”

CORRETO	—	 “Kotler (1996, p. 172) assegura que...”

Não separe períodos, com ponto, colocando a oração subordinada na 
sequência após o ponto final. Ex.:

ERRADO	 —	� “[...] as empresas necessitam de um planejamento estratégico 
para alinhar metas e recursos da organização. Pois para cada 
dez novas empresas criadas, outras 6,45 são fechadas”

CORRETO	—	� “[...] as empresas necessitam de um planejamento estratégico 
para alinhar metas e recursos da organização, pois, para cada 
dez novas empresas criadas, outras”

ERRADO	 —	� “[...] nota-se um crescente número de empresas que espe-
cializam-se nesse mercado e faz investimentos neste setor. 
Como são o caso de empresas”

CORRETO	—	� “[...] nota-se um crescente número de empresas que se es-
pecializam nesse mercado e fazem investimento neste setor, 
como é o caso de empresas” — Primeiro erro: o pronome 
“se” deve ser colocado depois do “que”

	� Segundo erro: “e fazem” uma vez que o sujeito está no 
plural (empresas)

	� Terceiro erro: oração subordinada separada da principal 
por ponto

ERRADO	 —	� “O associativismo como abordado em capítulos anteriores, 
é uma saída”

CORRETO	 —	� “O associativismo, como abordado em capítulos anteriores, é 
uma saída [...]” 
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Se a vírgula estiver apenas após a palavra “anteriores” estará separando o 
sujeito do seu verbo, mas se houver vírgula também após “associativismo”, as 
vírgulas apenas estarão separando uma explicação que foi acrescentada ao texto.

ERRADO	 —	� “casos em que os contendores de uma discussão são avalia‑
dos quanto ao conteúdo de sua participação, onde deverão 
comentar o tópico apresentando respostas completas”. (Obs.: 
a palavra “onde” somente deve ser utilizada para lugar físico: 
A casa onde ele mora. A empresa onde ele trabalha. Nos 
demais casos use “em que” (MARTINS, 2012, p. 112))

CORRETO	—	� “casos em que os contendores de uma discussão são avalia‑
dos quanto ao conteúdo de sua participação, quando deve‑
rão comentar o tópico apresentando respostas completas”

EVITE USO DE “MESMO” — �[...] alimentação do mesmo. — Não se deve 
empregar o mesmo no lugar de pronome ou 
substantivo: Procurei o médico e ele estava 
fora (MARTINS, 2012, p. 111)

Por último veja as expressões:

“a cerca de” corresponde a “perto de”

“acerca de” corresponde a “a respeito de”

Em seus textos não use expressões próprias do dia a dia, de conversas com 
amigos e conhecidos pois são condenáveis numa redação. Evite também o 
uso da palavra “acho”.

EVITAR	 —	� Jamais faça uso de gírias e coloquialismos como: legal, grana, 
bacana, curtir. É comum, em determinados grupos sociais, 
as palavras da moda e estas também não são apropriadas 
para artigos ou trabalhos científicos, principalmente, se estão 
desgastadas. Ex. “desmitificar”, “desmistificar”, “sofisticado”, 
“descontraído”, “contexto”, “inacreditável”.*

*	 Trecho retirado do Manual de Estilo da Editora Abril, p.16. Os exemplos de erros foram copiados, com 
pequenas alterações, de Trabalhos de Conclusão de Curso.
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Outros termos a evitar são os chamados “lugares-comuns”, como: “segredo 
guardado a sete chaves”, “chegar a um denominador comum”, “dar o último 
adeus”, “de cabelo em pé”, “deixar a ver navios”.

Nunca utilizar expressões como: “Uma pergunta para lá de inteligente”. 
Neste caso, diga apenas “essa é uma questão muito bem colocada e será dis‑
cutida aqui”, ou “a questão é bastante apropriada e pode levar a um aprofun‑
damento do que se propôs”. Ou outra redação que seja apropriada, técnica, 
e não coloquial.

Com base nos exemplos você deve examinar os seus escritos e ver se estão 
corretos e claros. Muitas vezes, ao escrever, temos várias ideias na cabeça e 
imaginamos que um ponto que colocamos na folha representa toda a nossa 
argumentação. Ou seja, para quem escreve, há um contexto, porém o leitor 
pode não ter conhecimento similar. Coloque-se no lugar do leitor. Será que ele 
entenderá o que você quis transmitir?

2.5 �Técnicas para redação de artigos científicos e 
outros trabalhos

Todas as peças escritas, de qualquer modalidade, artigo, ensaio, disserta‑
ção, tese, têm sempre uma estrutura com partes designadas na ABNT como 
pré-texto, texto e pós-texto. Não se esqueça de acompanhar, principalmente, 
o que se refere ao texto: introdução, desenvolvimento e conclusão. Sem isso, 
corre-se o risco de produzir uma peça desconexa e até ininteligível. A seguir 
são apresentados alguns tópicos para auxílio:

SIMPLICIDADE	—	� A simplicidade, neste caso, refere-se ao uso de pa‑
lavras conhecidas pelo público a quem se destina 
o artigo, evitando-se pedantismos e rebuscamentos 
desnecessários, mas não se deve chegar ao ponto de 
usar termos coloquiais, reservados para as conversas 
com amigos. Muitos artigos científicos necessitam 
utilizar palavras de uso restrito e específicas do campo 
sob estudo. Nestes casos, coloque as definições dos 
termos utilizados. Se uma sigla for utilizada, coloque 
o nome ou grupo de nomes por extenso. É o caso, por 
exemplo, da abreviatura ABNT utilizada neste livro. 
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Na primeira vez que apareceu foi escrito por extenso 
e a abreviatura entre parênteses.

Os... os mais... 

Não se deve repetir o artigo em casos como: indiquei os alunos os mais 
dedicados... (escreva apenas “indiquei os alunos mais dedicados”)

“Afim” e “a fim de”

Afim é sinônimo de semelhante; “a fim de” equivale a “para”. Ex.: fez uma 
pesquisa a fim de comprovar sua hipótese (fez uma pesquisa para comprovar 
sua hipótese).

Obs.:	 —	� Em hipótese alguma se admite o uso de “Prá” no lugar de 
“para”.

ESTILO	 —	� Na redação de artigos científicos os textos devem ser, sempre, 
impessoais, imparciais e objetivos. Não se expõem opiniões, 
mas fatos (a conclusão deve ser do leitor). Ao invés de “A 
empresa Tal fez novas mudanças em sua marca” escreva “A 
empresa Tal fez mudanças em sua marca. Esta é a terceira vez 
que a empresa faz adequações em seu logotipo.” Ou seja, 
quando escreveu “novas mudanças” está supondo que o leitor 
está a par de mudanças anteriores.

Ao se referir a alguém não diga: “O senhor Antônio Silva 
informou que a empresa está...” mas “Antônio Silva, gerente 
de produção, informou...”

Evite: parágrafos longos ou excessivamente curtos; para 
indicar a continuação de um pensamento ou assunto utilize 
conectivos entre os períodos como, “Assim”, “por outro lado”, 
“desse modo”.

Não use “e/ou”, por ser impreciso, “etc.”, por ser incom‑
pleto;

Construções a evitar: “aqui em Londrina”, “lá em Maringá”, 
mas “em Londrina”...
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  Seção 3 � Sobre a redação dos textos

A redação de trabalhos acadêmicos exige do autor um cuidado especial, 
em virtude de algumas características que devem ser observadas, para que a 
comunicação entre o autor e o leitor seja favorecida, facilitando a compreensão 
do texto. Para isso, é necessário que alguns princípios básicos sejam observa‑
dos. O texto deve ter clareza, objetividade na sua apresentação, precisão na 
linguagem e observar as regras de utilização da língua.

Para garantir a clareza de expressão é necessário que as frases estejam 
bem construídas, as ideias tenham uma sequência lógica e tenham ainda uma 
argumentação consistente. É necessário também evitar expressões coloquiais 
na redação científica.

A argumentação do texto deve se prender ao tema eleito para a realização 
do projeto. Devemos evitar fugir do tema proposto ou acrescentar ideias que 
não correspondam ao conteúdo do texto.

Recomendo que vocês preocupem-se inicialmente com a sequência lógica 
e o conteúdo a ser desenvolvido. Em um segundo momento, vocês devem se 
preocupar com as questões gramaticais. Para sanar essas dúvidas, vocês podem 
lançar mão de um guia ou manual de redação e estilo ou mesmo recorrer a um 
revisor gramatical. Porém, a palavra de ordem é sempre revisar... revisar e revisar.

A precisão na linguagem é outro ponto essencial que devemos atentar na 
redação científica. Ela também garante o entendimento do texto. Por isso o 
autor deve ter clareza quanto ao uso de uma expressão, se é adequada ou 
não, quando uma figura, um gráfico, um anexo é necessário, ou não, para o 
esclarecimento do conteúdo abordado.

Recomendamos ainda, que ao finalizar o trabalho, o pesquisador faça um 
check list do seu trabalho, conforme recomenda Abrahamsohn (2004) em seu livro 
Redação Científica. Deve-se observar também a digitação e formatação do pro‑
jeto. Quanto ao texto deve-se observar se a sequência dos elementos pré-textuais, 
textuais e pós-textuais estão na ordem correta. Verificar se os itens descritos acima 
para a redação científica foram observados. Conferir se todas as figuras e tabelas 
citadas estão listadas, se a numeração está correta, se as fontes e legendas foram 
inseridas. Revisar as referências, verificando se estão completas, se todos os autores 
citados constam da lista, se todos os autores referenciados foram citados. Enfim, é 
necessário verificar se o projeto está pronto para ser dado como finalizado.
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3.1 Orientações sobre o estilo da redação 

Como norma de estilo para trabalhos de cunho científico deve-se adotar a 
impessoalidade utilizando, portanto, expressões na terceira pessoa (FEITOSA, 
1995, p. 77; GALLIANO, 1986, p. 121-2). Outro autor faz uma série de re‑
comendações que, a princípio, podem aparentar dificuldade, mas tornam-se 
fáceis com um pouco de atenção e alguma crítica construtiva de pessoas que 
leiam com isenção e com vista diferente do autor:

A redação de um trabalho científico deve ser clara, simples, 
concisa, objetiva, impessoal, devendo evitar referências pes‑
soais, arcaísmos ou neologismos, clichês, lugares-comuns, 
detalhes supérfluos, o óbvio e a redundância (D’ONOFRIO, 
1999, p. 54).

Tendo em consideração o que está nesta última citação, não se escreve “Há 
tempos atrás”, mas sim, “Tempos atrás” ou “Há tempos” uma vez que, ao se 
dizer “há tempos”, já há o significado de tempo decorrido.

No que se refere à impessoalidade, a NBR 6028, 6.2.3 (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003b), abordando Resumos, observa 
que “Deve-se dar preferência ao uso da terceira pessoa do singular e do verbo 
na voz ativa”. Seguem algumas observações úteis:

A impessoalidade contribui grandemente para a objetividade 
da redação dos trabalhos científicos.
Expressões como “o meu trabalho”, “eu penso”, “na minha 
opinião” etc. devem ser evitadas por apresentarem a cono‑
tação de subjetividade inerente à linguagem expressa na pri‑
meira pessoa. Usa-se, de preferência, “o presente trabalho”, 
“neste trabalho” etc.
O emprego do pronome impessoal “se” é o mais adequado 
para os trabalhos de graduação: “procedeu-se ao levanta‑
mento”, “procurou-se obter tal informação”, “fez-se tal coisa” 
ou “realizou-se” etc. 
Outro recurso que contribui para a objetividade na redação 
consiste em usar verbos nas formas que tendem à impessoa‑
lidade: “tal informação foi obtida”, “a busca empreendida” 
(ANDRADE, 1994, p. 79, grifos do autor).

Quanto à seleção de palavras, em primeiro lugar, o cuidado deve come‑
çar pelo léxico do campo em foco já que cada profissão tem seu conjunto 
de palavras usuais que facilitam a comunicação. Assim, em um trabalho na 
área de Letras, a utilização do termo “léxico” é totalmente cabível e simples. 
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Entretanto, em se tratando de um trabalho dirigido aos estudantes da área de 
administração é interessante indicar aqui que, normalmente, se usa léxico para 
o conjunto de palavras de uma língua, mas também se destina, ou se aplica, ao 
“[...] conjunto de palavras de uma língua peculiar a um grupo social ou a um 
indivíduo” (VANOYE, 1998, p. 26). Este caso é citado apenas para alertar que, 
conforme o campo abordado e os leitores que se espera, as palavras devem 
ser esclarecidas ou não.

No que se refere à utilização de adjetivos Maingueneau (1996, p. 133-4) 
diz que os gramáticos sempre fizeram a divisão apenas em adjetivos objeti‑
vos e adjetivos subjetivos os quais possuem propriedades semânticas muito 
diferentes. Segundo esse autor, “[...] enquanto uns descrevem o mundo, os 
outros remetem antes de mais nada a um julgamento de valor do sujeito 
enunciador”. Para exemplificar, no primeiro caso, está “uma Torre quadrada”, 
e no segundo “uma Torre elegante”. Que a torre é quadrada é visível, mas 
elegante é uma qualidade diferente para cada observador.

É muito importante você ter claro na mente que, nos trabalhos científicos, 
evita-se o uso de adjetivos subjetivos que dependem do valor de cada um, 
emissor e receptor de mensagens. Do mesmo modo, evita-se o emprego de 
superlativos que não estejam respaldados por pesquisa que determine a clas‑
sificação dos elementos julgados ou em foco no trabalho.

Nos trabalhos acadêmicos, ou monografias de modo geral, sempre há uma 
seção normalmente denominada Fundamentação Teórica, “estado da arte” ou 
“estado do conhecimento”. Nessa parte descreve-se o que foi levantado sobre 
a teoria que interessa ao caso.

Em primeiro lugar vamos examinar o que é teoria. Segundo Rudio o termo 
teoria “[...] se refere a um modo de organizar os fatos, explicando-os, estabe‑
lecendo relações e dando oportunidade de serem utilizados para previsão e 
prognóstico da realidade” (RUDIO, 2001, p. 14).

Em todos os trabalhos acadêmicos há um levantamento do que já foi 
escrito de teoria nos livros da área em foco e a finalidade é basear as 
assertivas do autor da monografia em estudos que já foram considerados 
válidos. Por exemplo, suponha que seu projeto de pesquisa tem como ob‑
jetivo levantar a influência da liderança dos supervisores de uma fábrica 
sobre os operários. 
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Mesmo que você trabalhe na área estudada não se fie apenas no seu conhe‑
cimento. Procure nas fontes bibliográficas, o que já foi escrito sobre liderança. 
Aumente seu conhecimento, mas não se perca em meio à profusão de dados 
que já existem.

Assim, a pesquisa inicia com um levantamento do que já se escreveu sobre 
o assunto.

 Quem são os autores que abordam o tema? 

 O que eles afirmam? 

 Há contradições entre os autores? 

Normalmente você necessitará consultar muitos livros e nessa pesquisa irá 
fazendo anotações dos trechos mais importantes. Quando escrever a seção de 
fundamentos teóricos, você irá transcrever trechos de apenas alguns desses 
autores.

Portanto, o levantamento bibliográfico, ou o levantamento das fontes de 
informação sobre o assunto, consiste em um procedimento técnico que com‑
preende duas fases: fase preparatória e fase de execução.

A fase preparatória é dividida nas seguintes etapas, segundo Giannasi‑
‑Kaimen et al. (2008, p. 16‑7): 

a) Estudo do assunto — que consiste principalmente na 
conceituação do assunto, definindo‑se nesse momento os 
termos que o identificam. Para este estudo, deve‑se recorrer 
aos dicionários, enciclopédias especializadas, compêndios e 
outras fontes de informação que se fizerem necessárias, bem 
como a pesquisadores da área.
b) Delimitações — que podem ser de assunto, do período 
de tempo a ser levantado, da área geográfica, de idiomas 
e outras delimitações necessárias para se evitar o acesso a 
publicações que fujam ao âmbito da pesquisa. Dependendo 
do tipo de pesquisa que se pretende desenvolver, o período 
da busca pode ser limitado aos últimos cinco anos ou no 
máximo aos últimos dez anos. Isto porque informações mais 
antigas constam de compêndios e tratados de assuntos já 
consagrados.
c) Estabelecimento das palavras-chave — as palavras‑chave 
são termos pelos quais o assunto pode ser procurado, de‑
vendo o pesquisador ter cuidado especial com a termino‑
logia e a sinonímia envolvidas no trabalho para encontrar 
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facilmente as informações, tanto em vernáculo como em 
idiomas estrangeiros.
d) Tradução dos termos — para a linguagem documentá‑
ria e/ou para outros idiomas, de acordo com as fontes de 
busca utilizadas. É necessário estabelecer a correspondên‑
cia exata das palavras para a linguagem documentária bem 
como para outros idiomas, utilizando‑se de lista de termos 
controlados (cabeçalho de assunto); dicionários bilíngues, 
tratados, compêndios etc. [Na consulta a dicionários tenham 
cuidado. Vejam o que escreveu Rudio: “[...] um dos maiores 
erros do método científico é o de transferirem definições de 
dicionário para o método científico sem fazerem crítica, já 
que as definições de dicionário não são elaboradas de modo 
científico...” (RUDIO, 2001, p.33)]
e) Estudo das fontes — manuais e/ou automatizadas. As 
fontes arrolam referências bibliográficas do que já foi 
produzido e publicado sobre determinado assunto. O le‑
vantamento das fontes de informação deve ser precedido 
de um estudo destas fontes, sejam elas manuais ou auto‑
matizadas. Elas estão disponíveis nos formatos impressos, 
em CD‑ROM ou ainda em bancos e bases de dados de 
acesso via Internet. A disponibilização das bases de dados 
on-line revolucionou e popularizou o acesso à informação 
contida nos repertórios bibliográficos. As bases de dados 
estão sempre atualizadas com as últimas publicações, 
possibilitando que o pesquisador tenha acesso aos artigos 
científicos mesmo antes das revistas impressas estarem 
publicadas. A busca pode ser feita utilizando‑se diferentes 
estratégias: por palavras‑chave, frases, autores, instituições, 
títulos. Pode‑se também lançar mão dos limitadores de 
tempo e de língua, entre outros.
f) Estratégia de busca — deve ser construída quando o 
levantamento das publicações é feito, utilizando‑se de 
fontes de informação automatizadas. Envolve basicamente 
os seguintes passos: 

  definição clara da necessidade de informação do usuário;

  estabelecimento dos parâmetros de busca, considerando‑se 
as necessidades de informação;

  tradução da questão de busca para a linguagem do sistema;

 execução da busca;

 obtenção da resposta.
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Nos sistemas manuais, à medida que se manuseia a fonte 
para uma análise sobre sua apresentação e arranjo, o pes‑
quisador praticamente constrói sua estratégia de busca, e 
corrigi‑la no decorrer do levantamento, visando adequá‑la 
às suas reais necessidades, é bastante simples. Nos sistemas 
on-line ela deve ser mais bem estudada e elaborada à luz 
de cada sistema a ser consultado, pois uma mesma base de 
dados pode variar quanto ao suporte, seja em CD‑ROM seja 
na Internet.

Nos portais que disponibilizam texto completo de artigos de periódicos, a 
busca quase sempre será pelo título do periódico.

Após a fase preparatória, o pesquisador começa de fato a reunir os docu‑
mentos de seu interesse, inicia‑se assim a fase de execução, a qual compreende 
três etapas básicas, ainda segundo Giannasi‑Kaimen et al. (2008, p. 21)

1. Identificação — considera‑se como fase de identificação 
aquela em que o pesquisador encontra nas fontes manuais 
e automatizadas referências de documentos acompanhadas 
ou não de resumos ou de textos completos. Cada referência 
deve ser individual e cuidadosamente registrada em fichas 
contendo todos os seus elementos identificadores, com a 
indicação da fonte onde foi capturada.
2. Localização — após a identificação dos documentos nas 
respectivas fontes, o pesquisador procederá à sua localiza‑
ção. Para facilitar a localização de livros, as fichas devem ser 
ordenadas pelo sobrenome do autor e, para localização de 
artigos de periódicos, a ordenação das fichas deve ser por 
ordem alfabética de título de periódicos. A localização física 
dos documentos poderá ser feita através de dois instrumentos 
tradicionais básicos:
a) Catálogos da biblioteca da própria instituição ou de outras 
bibliotecas locais;
b) Catálogos coletivos, os quais reúnem informações das 
coleções de outras bibliotecas, independentemente da loca‑
lização geográfica dessas instituições. Exemplos:

  CCN (Catálogo Coletivo Nacional) — engloba as publi‑
cações seriadas das bibliotecas brasileiras. Este catálogo 
está disponível em microficha e na Internet.

  DEDALUS — Banco de dados bibliográfico das coleções 
das bibliotecas da USP — disponível na internet.
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Nos casos de busca on-line, a etapa de localização é simultâ‑
nea à de obtenção, uma vez que nas bases de dados e portais 
que disponibilizam texto completo de artigos de periódicos, 
o download, quando permitido, é imediato, dependendo 
apenas do interesse do pesquisador.
3. Obtenção — na última etapa de execução do levanta‑
mento bibliográfico, após proceder à localização das publi‑
cações, o pesquisador irá obtê-las na própria instituição ou 
através de outros meios, tais como: o COMUT (Programa de 
Comutação Bibliográfica), BLDSC (British Library Document 
Supply Center), empréstimo entre bibliotecas ou solicitação 
do documento diretamente ao autor. A solicitação de cópias 
através do COMUT, BLDSC, ou empréstimo do material 
de outras bibliotecas normalmente é feita pelo serviço de 
referência das bibliotecas.
A obtenção, em se tratando de busca on-line em portais de 
acesso aos textos completos dos artigos, se dá por meio de 
download, uma vez que nesses portais, em sua maioria, os 
documentos disponibilizados são de acesso livre.

Uma vez com os dados do levantamento bibliográfico você pode começar 
a escrever a revisão bibliográfica. 

Sobre o cuidado a se ter antes de começar a escrever veja o que dizem 
Squarisi e Salvador:

Assim, gaste tempo pensando sobre o que você quer escrever e, 
só depois, com um roteiro à mão, sente-se à frente do traumati‑
zante computador. Ele se transformará naquilo que é — valioso 
instrumento de trabalho. A fonte de onde brotarão ideias, frases 
inteligentes e conceitos consistentes está no cérebro. A máquina 
não substitui o maior e mais fascinante talento do homem, a 
capacidade de pensar (SQUARISI; SALVADOR, 2009, p. 14).

Para saber mais
A UNOPAR disponibiliza um programa do Word, que cria um Documento em que cons-
tam todas as partes de uma monografia (TCC) e já traz a formatação oficial no que se refere 
ao tamanho de papel, fonte ou tipo de letra, tanto para texto normal quanto para citações, 
referências e notas.
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Quando alguém busca conhecimento está se armando para enfrentar a vida 
com mais condições de sucesso e é comum passar-se uma existência inteira 
adquirindo cada vez mais informações, dados, técnicas, gerando novos conhe‑
cimentos. Essa busca pela sabedoria pode ser feita em quatro áreas, dado que 
o saber humano é normalmente classificado em diversos campos resultando 
em uma divisão do conhecimento em: 

EMPÍRICO:	 �também citado como vulgar e popular; é adquirido através 
da experiência cotidiana ou por transferência do conheci‑
mento prático de outra pessoa.

CIENTÍFICO:	� conhecimento alcançado através de pesquisa planejada 
com método; está sempre em evolução e não se consi‑
dera infalível.

FILOSÓFICO:	� este conhecimento é alcançado através do raciocínio com o 
objetivo de alcançar a verdade e não pode ser comprovado 
através de experimentos).

TEOLÓGICO:	 �conhecimento revelado por uma divindade diretamente ou 
através de um escolhido por ela; é sempre inquestionável 
e se diz infalível.

Para saber mais
Sobre o significado de conceito, veja Babbie (1999, p. 182).

Para saber mais
A classificação das divisões do conhecimento varia um pouco de um autor para outro. Leia 
sobre o assunto nas obras dos seguintes autores: 

Cervo; Bervian (1996, p. 6): empírico (ou vulgar), científico, filosófico, teológico;

Galliano (1986, p. 18-9): vulgar ou empírico, filosófico, teológico, científico;

Lakatos; Marconi (1991, p. 15-7): popular, filosófico, religioso, científico;

Santos; Parra Filho (1998, p. 19-200): intuitivo, racional, intelectual, científico. 
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O conhecimento empírico, a que todas as pessoas têm acesso através do 
relacionamento social, dá origem ao “senso comum”, que normalmente se 
contrapõe ao conhecimento científico. A diferença básica é que o científico 
busca conhecer as causas e as leis referentes aos fenômenos (LAKATOS; 
MARCONI, 1991, p. 20) e deve ser este o conhecimento a ser buscado na 
Universidade.

Portanto, o conhecimento científico será a razão para a evolução procurada 
através do estudo e somente este conhecimento terá lugar nas Universidades.

3.2 Elaboração de resumos

Em trabalhos acadêmicos e científicos é necessário apresentar um resumo 
com o objetivo de apresentar o texto que será desenvolvido.

3.2.1 Localização dos resumos

Em teses, dissertações e monografias o resumo precede o texto no idioma 
do documento e em inglês. Em artigos de periódicos é colocado antes do texto 
no idioma do periódico e, no final do artigo, em outros idiomas de difusão 
internacional, geralmente o inglês.

Em bibliografias analíticas e revistas de resumo, ele é publicado independente 
do texto e, neste caso, deve ser precedido da respectiva referência bibliográfica.

3.2.2 Extensão dos resumos

Como recomendado na NBR 6028 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NOR‑
MAS TÉCNICAS, 2003b), diferentes extensões para o resumo são encontradas, 
dependendo do tipo de documento resumido, por exemplo:

 até 100 palavras para notas e comunicações breves;

 até 250 palavras para monografias e artigos de periódicos;

 até 500 palavras para livros, teses e relatórios de pesquisa;

 extensão livre para resenhas ou resumos críticos.

Veremos no Quadro 1.1, a seguir, os tipos de resumos segundo Giannasi‑
‑Kaimen et al. (2008):
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Quadro 1.1 Tipos de resumos

Indicativo

Indica apenas os pontos principais do texto, e não apresenta dados qualitati‑
vos e quantitativos. É um resumo sumário e menos profundo. Não apresenta 
os resultados do trabalho resumido, as suas conclusões, nem tampouco 
dispensa a leitura do original. 

Informa-
tivo

Inclui os objetivos, o processo metodológico utilizado, o desenvolvimento da 
pesquisa, os resultados obtidos, as conclusões e as recomendações do texto 
resumido. Pode dispensar a leitura do original.

Crítico
Formula julgamento sobre o trabalho resumido e, em geral, só é elaborado 
por especialistas no assunto. Também denominado resenha crítica ou sim‑
plesmente resenha.

Estrutu-
rado

Muito utilizado na área da saúde, apresenta os conteúdos resumidos dentro da 
estrutura formal adotada pelo trabalho, que pode ser: objetivos, casuística, mé‑
todo, resultados, discussões, conclusões e recomendações.

Técnica de Elaboração de Resumos

Algumas recomendações que facilitam a elaboração do resumo são: redigir numa sequência de 
frases concisas e objetivas, sem o uso de parágrafos. Utilizar verbos na terceira pessoa do sin‑
gular, na voz ativa, de modo a permitir um discurso impessoal e estabelecer uma relação com 
o texto de forma narrativa. Exemplos: Elaborou‑se, constatou‑se, avaliou‑se etc. Não incluir no 
resumo: referências bibliográficas (citações), fórmulas, equações, símbolos, a menos que sejam 
essenciais para a compreensão do texto. Devem‑se evitar ainda: palavras supérfluas, repetições, 
adjetivos e ideias alheias ao texto.
Para a elaboração de um resumo devem‑se fazer quantas leituras do texto forem necessárias, 
procurando responder às seguintes questões:

 Qual o plano geral da obra? Como está estruturada?

 Do que trata o texto? O que o autor pretende demonstrar?

  Quais as ideias, provas, explicações, exemplos que o autor utiliza para sustentar a sua 
tese?

 Quais as suas conclusões?
Tendo respondido a essas questões, o autor deverá redigir o resumo utilizando redação própria, 
destacando objetivos, ideias principais e conclusões.

Fonte: Giannasi‑Kaimen et al. (2008).
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3.3 Sugestões sobre a redação da introdução

Nesta parte deve-se dar uma visão geral do trabalho, mostrando seu ob‑
jetivo, sua importância e o caminho a percorrer. A introdução é dividida em 
três partes: objetivo, justificativa e metodologia. Veja na sequência algumas 
orientações para a redação dessa parte inicial do trabalho.

Quadro 1.2  Objetivo

Coluna A Coluna B Coluna C Coluna D

Sujeito Do quê Ação Objeto

O objetivo deste projeto é analisar o consumidor

A finalidade desta pesquisa é entender o mercado

O objeto deste trabalho é explicar o comportamento

A razão desta comunicação é compreender a influência do...

o que ocorre com...

Fonte: Do autor.

Para quem não conhece ou nunca praticou a redação de trabalhos dentro 
do esquema próprio para redações acadêmicas uma sugestão é exercitar do 
seguinte modo:

Selecione uma linha de cada coluna, por exemplo,

linha 2/coluna A, “A finalidade”

linha 3/coluna B, “deste trabalho”

linha 1/coluna C, “é analisar”

linha 5/coluna D, “o que ocorre”

O resultado será: A finalidade deste trabalho é analisar o que ocorre... Se‑
lecionando 3, 1, 4, 2, o resultado será: O objeto deste projeto é compreender 
o mercado... E assim por diante até adquirir facilidade.

A seguir, são dadas orientações sobre a sequência para se escrever a justificativa.
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Quadro 1.3  Justificativa

Coluna A Coluna B Coluna C

Antecedentes Atualidade Importância

Historicamente, a evolução se 
deu...

Hoje a situação é...
Como se pode ver, não é  
suficiente...  
(relevância contemporânea)

A primeira ocorrência  
registrada...

Na atualidade está  
ocorrendo...

Desse modo, as pessoas  
envolvidas/atingidas...  
(relevância humana)

O começo dessa modalidade 
se deu (ou aconteceu na 
época)...

O progresso nesse campo fez 
com que...

O processo teve uma mudança 
que o torna mais efetivo... 
(relevância operativa)

Antes de [...] (indicar o  
período) ocorria...

As pesquisas indicam que, 
atualmente,...

Como se pode depreender do 
que foi dito o fenômeno  
sob estudo reveste-se de  
importância para...

Fonte: Do autor.

Agora acrescente aos trechos produzidos com as indicações anteriores o 
que se refere à justificativa. Por exemplo:

A finalidade deste trabalho é analisar o que ocorre nas mudanças de 
hábitos dos consumidores. A primeira ocorrência de propaganda em ve‑
ículos de mídia se deu em 1853... Hoje a situação está mostrando estar 
perto do caos tal é a quantidade de propagandas a que o consumidor está 
exposto... O processo teve uma mudança que o tornou mais efetivo com 
as invenções que facilitaram a comunicação como o rádio (iniciando as 
transmissões comerciais, ou broadcasting, a partir da década 1920), a tele‑
visão (1925), internet (1990)... tendo em vista que esses meios influem no 
comportamento do consumidor há necessidade e importância no estudo.

3.4 Sobre o desenvolvimento

É aqui que realmente está o trabalho e, enquanto a introdução se restringe a 
cerca de 15% do total escrito, aqui se deve aproximar dos 75%. Nessa parte deve‑
-se fazer um apanhado da teoria referente ao objetivo do trabalho, comentando 
a apropriação dela ao caso estudado. Faça as definições dos principais termos a 
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serem utilizados de modo a deixar claro o que se quer dizer. Também devem ser 
definidos os termos que possam ter significados específicos para o assunto. Após 
relatar a pesquisa e sua metodologia, deve mostrar o que indicou a pesquisa.

Somente nessa parte da monografia é apropriado fazer citações, colocar 
gráficos, tabelas e quadros.

3.5 Respeite os direitos autorais 

Com as facilidades da internet tem havido muitos casos de cópias de arti‑
gos e de outras obras sem a indicação do autor. Toda obra, uma vez produzida 
passa a ser protegida (Lei no 9.610/98). O registro de uma obra como um livro 
ou um artigo “[...] não é obrigatório, uma vez que a obra está protegida desde 
a sua criação” (BRASIL, 1998). Os direitos também podem ser chamados de 
Direitos Intelectuais, ou Propriedade Intelectual.

Pelo Art. 7o da lei citada também são obras intelectuais protegidas os textos 
de obras literárias, artísticas ou científicas assim como as conferências, alocu‑
ções, sermões e outras obras da mesma natureza.

Portanto, tendo em vista o que estabelece a lei, e também porque faz parte 
dos bons costumes e da moral, nunca copie um trecho de outro autor sem 
indicar os dados que permitam identificar a fonte.

Veja o que diz a Lei no 9.610 (BRASIL, 1998) com referência a citações em 
trabalhos acadêmicos.

Art. 46. Não constitui ofensa aos direitos autorais:
III — a citação em livros, jornais, revistas ou qualquer outro 
meio de comunicação, de passagens de qualquer obra, para 
fins de estudo, crítica ou polêmica, na medida justificada para o 
fim a atingir, indicando-se o nome do autor e a origem da obra;
IV — o apanhado de lições em estabelecimentos de ensino 
por aqueles a quem elas se dirigem, vedada sua publicação, 
integral ou parcial, sem autorização prévia e expressa de 
quem as ministrou;

Links
Sobre direitos autorais acesse o link:

<http://www.culturalivre.org.br/index.php?Itemid=48&id=53&option=com_content&task=view>.
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3.6 Cuidados na redação da conclusão

Nesta parte cita-se o que foi visto na pesquisa, não se admitindo ideias novas 
ou argumentos e fatos que não tenham sido abordados no corpo do trabalho 
(ANDRADE, 1994, p. 73). É, portanto, uma síntese dos pontos importantes ge‑
rando uma conclusão normalmente por dedução. Escreva, por exemplo: “pelos 
fatos investigados conclui-se que o...”. Faça alusão ao método utilizado dizendo 
algo como: “foi utilizada a metodologia xx que demonstrou ser devidamente 
eficaz dentro do nível de confiabilidade aceito neste caso”,

Há trabalhos, entretanto, que não são conclusivos e, então, esta parte ou 
seção pode ser denominada de Considerações Finais.

88706-978-85-430-0006-0_Metodologia científica_Miolo.pdf, page 68 @ Preflight Server ( Metodologia cientifica_P_11junho2013.indd ) - 04:24:56 - January 9, 2014 - PG-44



L e i t u r a ,  i n t e r p r e t a ç ã o  e  p r o d u ç ã o  d e  t e x t o s   33

  Seção 4 � Preparando a apresentação  
em bancas

Uma vez terminado o trabalho ele será apresentado a uma banca composta 
por professores, sendo um deles o orientador, que conduzirá os trabalhos, e 
professores convidados.

As pessoas e os objetos sempre passam por uma sequência avaliativa 
quando são apresentados a alguém. Por isso é preciso tomar alguns cuidados. 
A sequência apresentada a seguir se refere ao contato com avaliadores e tem 
como objetivo apresentar os passos para uma boa comunicação. Ela obedece 
a certa hierarquia, que não é exatamente fixa, mas pode ser descrita como:

1.	 Contato visual — o primeiro contato é agradável ou não? Em que medida 
a apreciação foi favorável ou desfavorável? A aparência obedece aos 
padrões exigidos? (isto é, pode ser até uma obra de arte, extremamente 
bonita, mas não ter os requisitos exigidos).

2.	 Estrutura da peça — as partes, divisões, estão de acordo com o que se 
espera?

3.	 Redação — está clara, objetiva e sem erros?

4.	 Fundamentação teórica — foram abordados bons autores e os textos 
escolhidos abordam o objeto do trabalho?

5.	 Metodologia — está de acordo com a pesquisa e descreve os passos 
para alcançar o objetivo de modo científico, evitando desvios? Tenha em 
mente que, para uma pesquisa, a metodologia é de extrema importância.

6.	 Descrição da pesquisa — mostra e convence de sua correção?

7.	 Análise dos dados — separa os pontos principais e faz ponderações 
sobre eles?

8.	 Conclusão — realmente faz um fechamento sem deixar pendências ou 
questões no ar? Os objetivos propostos foram todos cumpridos?

Sobre esta parte tenha em mente que alguns passos (basicamente os de 
número 1, 2 e 3) são da espécie que se pode chamar de fatores higiênicos, 
ou seja, se faltarem, ou não atenderem à necessidade, causam mal como 
se uma pessoa não bebesse líquidos. Por outro lado, o excesso não adianta 
como não tem sentido beber 10 litros de água para dessedentar um cami‑
nhante no deserto (HERZBERG apud HAMPTON, 1983). Portanto, procure 
não ultrapassar um tamanho ideal. Não seja avaro com as palavras mas 
também não seja prolixo.
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Os fatores citados, se não atenderem aos requisitos, causam desconto de 
nota na avaliação, mas não garantem que o trabalho seja bem avaliado. Os 
passos seguintes, por outro lado, já são avaliados como de valor para receber 
nota e não para perder.

Para saber mais
Sobre a diferença entre fatores higiênicos e motivacionais ver a teoria de Herzberg (apud HAMP-
TON, David R. Administração contemporânea. 2.ed. São Paulo: McGraw-Hill, 1983, p. 47-50).

A Figura 1.2, a seguir, procura mostrar o conceito da sequência da avaliação. 
Na medida em que se passa de um patamar para o outro vai se deixando de 
ter avaliação apenas referente à obediência a normas para se passar à análise 
da importância do assunto tratado.

Figura 1.2  Passos para uma apresentação em banca

Conclusão

Análise dos 
dados

Descrição 
da pesquisa

Metodologia

Funda‑
mentação 
teórica

Redação

Estrutura  
da peça

Primeiro 
contato

Fonte: Do autor (2013).
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Terminando esta parte esperamos que você concorde que, com os padrões ado‑
tados, haja uma comunicação melhor e maior segurança para todos os envolvidos.

Por último, encerrando a parte referente à redação, seus cuidados e pontos 
importantes, lembre-se de que 

[...] para que um texto possa requerer a paciência e o juízo 
dos ouvintes, deve cumprir determinados critérios de re‑
levância: precisa ser digno de ser contado. O merecer ser 
contado (tellability) deve ser medido pela manifestação de 
uma experiência importante e exemplar. No que se refere 
ao seu conteúdo, um texto digno de ser contado vai além 
do contexto local da situação da fala e é suscetível de uma 
elaboração posterior (HABERMAS, 2002, p. 285-286).

Portanto, respeite os seus leitores e ouvintes, confie na sua capacidade e faça 
o melhor a seu alcance, com empenho e tendo a modéstia de ouvir e ponderar 
as opiniões de outras pessoas.

Para concluir o estudo da unidade
Concluindo esta unidade é importante reforçar que aqui se buscou le‑

vantar a importância da leitura para o desenvolvimento dos estudantes e 
mostrar o caminho para uma redação que atenda às exigências de um curso 
universitário. Lembre-se que este livro dever servir em muitos casos. Primeiro, 
para o progresso pessoal, segundo para ser uma fonte de consulta na vida 
acadêmica e, por último, mostrar a importância das normas para alcançar 
nossos objetivos de estudantes.
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Atividades de aprendizagem
Para reforçar a aquisição de conhecimento faça o seguinte:

 1. Escolha um assunto que esteja em evidência no momento.

 2. Procure em revistas e jornais artigos sobre esse assunto.

 3. Após a leitura como foi indicada neste livro, escreva uma página sobre 
o que você entende desse assunto.

 4. Depois disso responda às seguintes perguntas:

 Foi dado um título ao trecho escrito?

 Esse título é claro e servirá para indicar a quem o ler qual é o teor  
do texto?

 É possível separar o texto em introdução, desenvolvimento e 
conclusão?

Resumo
Nas primeiras divisões desta unidade vimos técnicas de leitura e para 

isso foram explicados os conceitos de bons autores sobre o assunto. De‑
pois foram feitas abordagens à técnica de redação com base científica. 
Também foram indicados erros retirados de redações de modo a mostrar 
como escrever corretamente. Foi levantada a questão de direitos autorais 
uma vez que, em redações acadêmicas, é preciso dar fundamentação 
teórica, ou seja, citar bons autores que deem apoio a suas próprias asserti‑
vas. Entretanto, as citações não podem ser cópias indiscriminadas. Assim, 
foi indicado o que diz a lei sobre isso, qual é o direito do estudante para 
copiar trechos de outros autores.
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Considerações 
metodológicas sobre 
projetos de pesquisa

 Seção 1:  Pesquisa científica

Nesta seção iremos apresentar a pesquisa científica sob 
o ponto de vista de alguns autores e vamos também 
discorrer sobre as escolas filosóficas e a metodologia.

 Seção 2:  Classificação das pesquisas

Apresentaremos as abordagens da pesquisa científica e 
vamos discorrer sobre os tipos de pesquisa científica 
aplicada às várias áreas do conhecimento.

Objetivos de aprendizagem: Nesta unidade, você:
a) Estudará o conhecimento teórico sobre pesquisa científica;
b)  Será capaz de discorrer sobre as prioridades e os passos indis-

pensáveis na realização de uma pesquisa científica.

Unidade 2

Joacy M Botelho

Vilma Aparecida Gimenes da Cruz
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 Seção 3:  Métodos

A escolha correta dos métodos de pesquisa é funda-
mental na realização da pesquisa científica e precisa 
estar em harmonia com as abordagens e tipos de 
pesquisa. 

 Seção 4:   Técnicas de pesquisa e instrumentos de 
coleta de dados 

Nesta seção iremos abordar os instrumentos disponí-
veis para a realização da coleta dos dados da pesquisa. 
Iremos descrever cada um deles e chamar a atenção 
para a possibilidade de usar mais de um tipo de ins-
trumento dependendo dos objetivos da pesquisa.
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Introdução ao estudo

O objetivo desta unidade é demonstrar a importância da pesquisa para a 
evolução do conhecimento. 

Durante a leitura deste texto, com certeza, você encontrará algumas res‑
postas para suas dúvidas e com certeza também novas indagações surgirão. 
Esse processo de construção do conhecimento é normal. Ao encontrarmos 
respostas para um questionamento, muitas vezes, essa resposta suscita outras 
indagações e dessa forma vamos construindo o nosso saber a respeito de um 
novo conhecimento.

No desenvolvimento do conteúdo desta unidade, você terá a oportunidade 
de compreender a importância das questões metodológicas, refletir sobre elas e, 
assim, compreender a sua importância no desenvolvimento da pesquisa científica.

  Seção 1 � Pesquisa científica

Vamos começar o nosso estudo abordando algumas questões referentes à 
pesquisa científica. Para desenvolver uma pesquisa científica, faz-se necessário 
dominar alguns conceitos e ter o entendimento do desenvolvimento da ciên‑
cia passando pelos tipos de conhecimentos, métodos, pesquisa e técnicas de 
pesquisa. Ao assimilar essas informações você terá construído o conhecimento 
necessário para desenvolver projetos e elaborar relatórios de pesquisa.

Apresentaremos também a importância do levantamento bibliográfico no 
processo de realização da pesquisa científica como uma etapa indispensável 
de modo que o resultado possa contribuir para uma revisão de literatura que 
dê a sustentação teórica necessária para a credibilidade dos resultados que 
você vai apresentar.

Vamos iniciar a discussão?

Daremos início a essa unidade com uma pergunta. O que é pesquisa científica?

Podemos afirmar, de forma simples, que é toda atividade realizada para se 
descobrir a resposta de alguma indagação que temos a respeito de um assunto. 
Para obter a resposta, precisamos utilizar alguns meios que têm o respaldo nas 
ciências, pois se não for assim, não teremos dados finais confiáveis. Volpato 
(2007, p. 28) define pesquisa científica “[...] como a atividade que utiliza a 
metodologia e os pressupostos científicos”.
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Um componente que dá sustentação e faz parte da pesquisa científica é o co‑
nhecimento. Ele foi construído ao longo dos tempos, a partir das informações que 
constituíam o cotidiano do homem. Inicialmente esse conhecimento era baseado 
em mitos e crenças. Com o decorrer dos tempos, o homem passou a usar a obser‑
vação e a experimentação como instrumentos para validar as suas descobertas.

Entre os séculos XVI e XVII, surge a descoberta de Nicolau Copérnico 
(1473-1543), astrônomo polonês, sobre o heliocentrismo — surgindo assim 
a revolução nas ciências, que mais tarde foi consolidada por Galileu Galilei 
(1564-1642), considerado o primeiro cientista a utilizar o método experimental.

Para saber mais
Nicolau Copérnico foi um astrônomo polonês (1473-1543) responsável pela descrição do sistema 
heliocêntrico (Heliocentrismo), que dá início à Astronomia moderna. O Heliocentrismo é uma 
teoria astronômica que demonstra cientificamente que o Sol é o centro do Sistema Solar. Co-
pérnico estudou Filosofia e Matemática. Em 1506, constrói um pequeno observatório e começa 
a estudar o movimento dos corpos celestes. Desenvolve a teoria de que a Terra se move em 
torno do Sol, contrariando assim, a ideia que a terra era o centro do universo como até então 
se acreditava. Apesar de a descoberta ter sido feita por volta de 1507, Copérnico a divulga 
apenas em 1530 com receio da reação da Igreja Católica.

Para saber mais
Galileu Galilei foi um grande Físico, Matemático e Astrônomo. Nasceu na Itália no ano de 1564. 
Durante sua juventude ele escreveu obras sobre Dante e Tasso. Ainda nessa fase, fez a descoberta 
da lei dos corpos e enunciou o princípio da Inércia. Foi um dos principais representantes do Re-
nascimento Científico dos séculos XVI e XVII. Se você tiver curiosidade para saber sobre a vida 
desse homem, pode buscar o filme Galileo, cujo título original é Galileo Galilei.

Em seguida, surge René Descartes (1569-1650), filosofo francês, autor 
do Discurso do Método. Ele defende que o conhecimento deve ser baseado 
em procedimentos racionais. É o célebre autor da frase “Penso, logo existo”.
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Para saber mais
Descartes, por vezes chamado de o fundador da filosofia moderna e o pai da matemática moderna, 
é considerado um dos pensadores mais influentes da história humana. Nasceu em La Haye, a cerca 
de 300 quilômetros de Paris.

Muitos outros estudiosos contribuíram com o desenvolvimento da ciência 
que continuou evoluindo de forma cada vez mais rápida e ocasionando mu‑
danças significativas na vida do homem em todas as áreas do conhecimento. 
Há um velho aforismo, atribuído a Claude Bernard, que diz que, em pesquisa, 
“Quem não sabe o que procura, não entende o que encontra” (MOURA; FER‑
REIRA; PAINE, 1998, p. 9).

Para maior clareza vamos ver uma definição do que é pesquisa científica, 
segundo Rampazzo:

Pesquisa é uma atividade de investigação capaz de oferecer 
(e, portanto, de produzir) um conhecimento novo a respeito 
de uma área ou de um fenômeno, sistematizando-o em 
relação ao que já se sabe a respeito da área, ou fenômeno 
(RAMPAZZO, 1998, p. 14, grifo do autor).

Portanto, se alguém quer comprar um produto e for a diversas lojas para 
levantar condições, preços e qualidade do produto existente em cada esta‑
belecimento, estará fazendo uma pesquisa. Certo? Muito bem, mas aqui nos 
interessa a pesquisa científica. Para que seja considerada científica, deverá 
obedecer a um planejamento, deve ser sistemática e controlada, precisa 
buscar novos conhecimentos.

1.1 �Mudanças ocorridas nas pesquisas nos  
últimos tempos

Até a década de 1990, o problema para fazer uma pesquisa para um traba‑
lho acadêmico era ter à disposição uma biblioteca. Muito do que se fazia era 
com base em Enciclopédias. No Brasil era famosa a Enciclopédia Barsa. No 
mundo, a mais famosa era a Enciclopédia Britânica.

Hoje as coisas estão muito diferentes. Ninguém procura mais uma enciclo‑
pédia, simplesmente pesquisa na internet. Essa mudança foi tão expressiva que 
a centenária Britânica não é mais impressa. Veja a notícia a seguir, publicada 
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no jornal New York Times, em 13 de março de 2012 e mereceu duas notícias no 
jornal Folha de S.Paulo, uma em 14 e outra em 15 de março de 2012. Veja os 
textos, a seguir:

As bases da nova indústria literária
Uma das vantagens do ‘livro’ digital é que ele pode ser com‑
prado em um táxi ou em um ônibus 
A “ENCYCLOPAEDIA Britannica” anunciou que sua última 
edição em papel foi a de 2010. No mercado desde 1768, 
a enciclopédia era atualizada a cada dois anos e estava na 
hora de refrescar os tomos e imprimir uma nova série. Nunca 
mais. O conjunto só estará disponível, no futuro, na web e 
em aplicações móveis. 
A decisão é um marco para a indústria analógica do texto, 
e já não era sem tempo para a enciclopédia. Seu principal 
e muito mais usado concorrente, a Wikipedia, nunca teve 
uma versão em papel e é atualizada na velocidade das 
ocorrências e descobertas. O tempo, na rede, é diferente 
— e muito mais rápido — do que no papel (MEIRA, 2012, 
p. Mercado B9).

Nos dias atuais, as pesquisas são bem conhecidas. Todas as pessoas estão 
acostumadas com frequentes pesquisas em épocas de eleição. Nos meses que 
antecedem as eleições, são feitas pesquisas de intenção de voto, mas é usual 
também que se faça pesquisas para saber como a população está percebendo 
um executivo, principalmente governadores e presidente. Segundo Nunes (apud 
FIGUEIREDO et al., 2000, p. 43)*:

As pesquisas de opinião ocupam, hoje, um generoso espaço 
na mídia em decorrência, principalmente, de dois conceitos 
básicos: primeiro, porque a opinião pública, por si só, já é 
notícia; e, segundo, porque a divulgação das pesquisas de 
opinião pública permite a democratização da informação.
Informações que antes eram acessíveis apenas para uma 
minoria hoje estão disponíveis para todo o público e os in‑
divíduos podem escolher entre agir, ou não, de posse dessas 
informações. 

O projeto de pesquisa corresponde a um plano, ou resultado do planeja‑
mento, e uma obra de valor não pode ser feita sem o estudo e estabelecimento 
de um plano para a confecção do produto final. Não há um padrão fixo para 
um planejamento, mas muitos autores fazem sugestões como, por exemplo, 

*	 Lembre-se que “apud” e “et al.” já foram vistos em páginas anteriores. 
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Fachin (2001, p. 117) e Barros e Lehfeld (2000, p. 123). Como se vê aqui foram 
utilizados dois termos que podem confundir: plano e planejamento.

Para saber mais
A mais rica biblioteca, quando desorganizada, não é tão proveitosa quanto uma bastante modesta, 
mas bem ordenada. Da mesma maneira, uma grande quantidade de conhecimentos, quando não 
foi elaborada por um pensamento próprio, tem muito menos valor do que uma quantidade bem 
mais limitada, que, no entanto, foi devidamente assimilada (SCHOPENHAUER, 2008, p. 39).

Outro roteiro bastante útil, inclusive com sugestão para apresentação da 
capa e os principais tópicos a serem abordados, está em Gil (1996, p. 150-7).

No que se refere aos itens de um cronograma, ver Salomon (1999, p. 224) 
e Henriques e Medeiros (2001, p. 15-6). Também esses autores enfatizam a 
necessidade de planejamento sem o que “[...] muitas pesquisas não chegam 
ao término”.

1.2 �As escolas filosóficas e a metodologia

Aqui iremos enfocar algumas escolas filosóficas, seus principais represen‑
tantes e fundamentos de modo a esclarecer pontos da metodologia de pesquisa.

A primeira corrente filosófica, uma das mais antigas, é a dialética iniciada 
na Grécia, por Zenon de Eléa, que viveu entre 490 e 430 a.C. e era consi‑
derada, nessa época, a arte do diálogo, da argumentação. Modernamente 
entende-se que a dialética significa “[...] o modo de pensarmos as contradi‑
ções da realidade, o modo de compreendermos a realidade como essencial‑
mente contraditória e em permanente transformação” (KONDER, 1981, p. 
8). O pensador grego mais radical foi Heráclito de Éfeso (cerca de 540-480 
a.C.) conhecido pelo fragmento n. 91 em que escreveu que um homem não 
se banha duas vezes no mesmo rio. Isto porque da segunda vez não será 
o mesmo rio, que terá passado por mudanças diversas, nem será o mesmo 
homem, que não é imutável.

Com o passar do tempo foram sendo formados muitos movimentos que 
procuraram discutir os métodos em ciência. A seguir são elencados alguns.
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1.2.1 Empirismo

O empirismo inglês é o mais importante. Segundo esse movimento  
“[...] a única fonte de nossas ideias é a experiência sensível, valorizando assim 
os sentidos” (MÁTTAR NETO, 2002, p. 69) contrapondo-se às correntes idealistas 
que se baseiam no racional e não na experiência efetiva. Seus principais represen‑
tantes foram Francis Bacon (1561-1626), John Locke (1632-1704) e David Hume 
(1711-1776). Segundo Bacon, o conhecimento científico deve seguir os seguintes 
passos: experimentação, formulação de hipóteses, repetição, testagem das hipó‑
teses e formulação de generalizações e leis (LAKATOS; MARCONI, 1991, p. 43).

1.2.2 Positivismo

Para o representante mais importante deste movimento, Augusto Comte 
(1798-1857), a ciência é o conhecimento por excelência e “Os conceitos e 
expressões possuem significado se, e apenas se, puderem ser relacionados a 
eventos reais por meio de operações de mensuração, ou seja, se forem opera‑
cionalizados” (MÁTTAR NETO, 2002, p. 69).

1.2.3 Pragmatismo

O principal nome desta corrente de pensamento é o filósofo, matemático, 
lógico e cientista norte-americano Charles Sanders Peirce (1839-1914). O prag‑
matismo busca os resultados, mais do que as origens, na compreensão das ideias.

Por isso, essa corrente filosófica assevera que uma ideia deve ser julgada 
por sua funcionalidade e não pelo modo como parece ou soa. William 
James é com frequência chamado o fundador do pragmatismo. O pragmá‑
tico acha que nada é “evidente”. Uma ideia é verdadeira se funciona, e 
falsa se não funciona. O pragmatismo tem sido considerado uma filosofia 
peculiarmente norte-americana.

Os filósofos norte-americanos que elaboraram as doutrinas do pragmatismo 
foram — William James, Charles Peirce e John Dewey. Afirmavam que se pode 
dizer que uma ideia “funciona” apenas quando as ações baseadas nela levam 
a resultados previstos. O pragmatismo pode ser considerado como a lógica que 
se encontra por trás do método científico. Quando a ênfase repousa não em 
como pensamos, mas no fato de que todo o pensamento que conhecemos é 
formulado por diversos seres humanos, o pragmatismo se torna um humanismo. 
O humanismo do filósofo F. C. S. Schiller pode ser considerado uma versão 
inglesa do pragmatismo.
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1.2.4 Teoria crítica

Em 1937, o filósofo Max Horkheimer lançou um ensaio em que procurava 
aliar teoria e prática, relacionando o pensamento tradicional dos filósofos a 
seu presente. Posteriormente, a corrente iniciada por Horkheimer deu origem 
à Escola de Frankfurt que foi formada por grandes pensadores, mas não re‑
presentava uma ideia única porque seu principal objetivo era alcançar novos 
conhecimentos através da crítica. Ou seja, os participantes dessa escola não 
seguiam um pensamento único, mas questionavam o que havia até essa época 
para chegar a novos conhecimentos. Com isso, procuraram seguir a dialética 
de Kant.

1.2.5 A nova filosofia da ciência

O principal cientista das últimas décadas na área do estudo do pensamento 
humano é Kuhn (1922-1996). Para ele a ciência procura solucionar os proble‑
mas “científicos” utilizando os conhecimentos, os pressupostos conceituais, 
metodologias e instrumentais que são partilhados pelos cientistas de uma 
época e constituem o paradigma vigente (KUHN, 1978). Entretanto, em certas 
ocasiões, o “[...] progresso e o desenvolvimento do conhecimento requerem ex‑
plicações que o paradigma vigente não pode fornecer” (MÁTTAR NETO, 2002, 
p. 75). Nessas horas ocorre uma crise que pode dar origem a uma revolução 
científica. Portanto, os enunciados científicos não são verdades irrefutáveis, 
mas provisórios, e quando ocorre uma mudança nos paradigmas vigentes diz‑
-se que houve uma “quebra de paradigma”. Segundo Boog:

Paradigmas são referenciais que usamos continuamente para 
balizar nossas decisões. Paradigmas são “lentes” que condi‑
cionam a nossa ‘visão do mundo’, dando-lhe as suas cores 
e formas. Por estarem tão incorporados ao nosso dia a dia, 
muitas vezes nem nos damos conta de que os paradigmas 
existem e são tão determinantes em nossa forma de perceber 
o mundo. Os paradigmas são, num certo sentido, altamente 
positivos, pois tratam-se de um referencial que nos ajuda e 
nos apoia. Por outro lado, ao definirem uma forma rígida de 
ver e perceber, podem nos causar uma ‘cegueira’ que nos im‑
pede enxergar o que não se ajusta aos pressupostos básicos. 
Os paradigmas são uma forma de expressar valores, crenças, 
referenciais e mitos que orientam nossas vidas, dando con‑
sistência às nossas ações individuais, grupais e empresariais 
(BOOG, 1994, p. 3, grifo do autor).
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Com esses esclarecimentos, podemos continuar com o que vínhamos 
explorando.

Há uma implicação entre as teorias do conhecimento e as de investigação, 
ou seja, uma teoria traz consigo não só conceitos, mas também aspectos re‑
lacionados aos valores, isto é, às formas que o homem tem de se relacionar 
consigo mesmo, com o outro e com o mundo.

Nesse sentido, Fazenda (2004) destaca três princípios importantes para a 
formação do pesquisador. Como primeiro princípio, ela aponta a aquisição 
de uma disciplinaridade teórica que se obtém com a profunda aquisição de 
erudição na área de estudos desejada; a segunda refere-se à aquisição de uma 
disciplinaridade histórico/sócio/cultural que exige “[...] um rigor disciplinar 
diferente onde o importante é o retorno ao entorno de quem pesquisa verifi‑
cando como o tema afeta e de que forma o cativa” (FAZENDA, 2004, p. 48) e 
finalmente o terceiro princípio apontado é a importância da aquisição de uma 
atitude interdisciplinar.

A pesquisa científica conduz o homem na busca de novos conhecimentos. 
Didaticamente podemos dividir o conhecimento em quatro tipos: conheci‑
mento empírico, também conhecido como vulgar ou senso comum, o conhe‑
cimento filosófico, o conhecimento teológico e o conhecimento científico. 
O conhecimento empírico, vulgar ou senso comum é construído a partir da 
experiência de vida e da transmissão de geração para geração. Não exige 
nenhuma comprovação científica. O conhecimento filosófico se sustenta na 
reflexão e na razão, usando para isso o raciocínio. O homem busca na filo‑
sofia a explicação que não encontra na ciência. O conhecimento teológico 
se sustenta na fé que o homem tem em uma entidade superior e divina, e 
sua principal característica é a crença sem questionamento dos ensinamentos 
adquiridos através da tradição.

Para saber mais
O senso comum é um saber que nasce da experiência cotidiana, da vida em sociedade. É um 
saber que envolve os elementos da realidade em que vivemos; engloba os hábitos, os costumes, 
as práticas, as tradições, as regras de conduta que necessitamos assimilar para podermos con-
duzir o nosso dia a dia, e aprender como devemos nos comportar em sociedade, adquirindo 
autonomia para construirmos de forma espontânea o nosso conhecimento.
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A pesquisa científica vem se modificando nos últimos tempos em função 
de muitos fatores, tanto aqueles resultantes dela própria e do desenvolvimento 
tecnológico, como de outros fatores de ordem política, educacional, social 
e econômica. Segundo Martins e Theóphilo (2007), o reconhecimento e o 
prestígio da pesquisa científica na área de Ciências Sociais Aplicadas no Brasil 
é bem recente, data da metade do século passado.

A pesquisa científica está estreitamente relacionada com a ciência. E isso fica 
evidente na afirmação de Minayo (1994, p. 23), que considera a pesquisa como: 

Atividade básica das ciências na sua indagação e descoberta 
da realidade. É uma atitude e uma prática teórica de constante 
busca que define um processo intrinsecamente inacabado e 
permanente. É uma atividade de aproximação sucessiva da 
realidade que nunca se esgota, fazendo uma combinação 
particular entre teoria e dados.

O principal objetivo da ciência está na busca de conhecimentos que são 
produzidos a partir da investigação. Köche (2006), ainda, vai além quando 
acrescenta que se deve buscar a explicação para o problema investigado.

Outros autores também abordam a pesquisa como responsável pelas inves‑
tigações que levam a novas descobertas e a resolução de problemas. Demo 
(1996, p. 34) insere a pesquisa como atividade cotidiana considerando-a como 
uma atitude, um “[...] questionamento sistemático crítico e criativo, mais a 
intervenção competente na realidade, ou o diálogo crítico permanente com a 
realidade em sentido teórico e prático”.

Para Gil (1996, p. 19):

[...] a pesquisa é desenvolvida mediante o concurso dos 
conhecimentos disponíveis e a utilização cuidadosa de 
métodos, técnicas e outros procedimentos científicos. Na 
realidade, a pesquisa desenvolve-se ao longo de um processo 
que envolve inúmeras fases, desde a adequada formulação 
do problema até a satisfatória apresentação dos resultados.

O objetivo fundamental da pesquisa é descobrir respostas para problemas 
mediante o emprego de procedimentos científicos. 

A pesquisa científica “[...] consiste na observação dos fatos tal como ocorrem 
espontaneamente, na coleta dos dados, no registro de variáveis presumivelmente 
relevantes para análises posteriores” (BARROS; LEHFELD, 2000, p. 68).

Nas pesquisas na área das Ciências Sociais e Aplicadas por muito tempo 
utilizou-se do método experimental, que tem uma abordagem própria para 
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área das Ciências Naturais, em função da falta de outras metodologias que 
fossem mais apropriadas à área e para conferir status científico às pesquisas. 
A necessidade de avançar no campo da pesquisa para a área das Ciências 
Sociais e Aplicadas, na explicação de Martins e Theóphilo (2007, p. 2), se 
deve a fato que:

[...] o homem não pode ser tratado como um simples objeto do 
conhecimento, como acontece com os elementos estudados 
pelas Ciências Natureza. O homem é um sujeito demasiado 
complexo para se deixar reduzir ao estado de objeto.

Os autores ainda enfatizam a complexidade que a envolve a realidade 
humana afirmando que:

O objeto de estudo das Ciências Sociais e Humanas está 
associado com o homem enquanto ser relacionado com si 
próprio, com os outros, com seu entorno físico e biológico 
e com as entidades mentais: ideias, conceitos, lógica. O 
homem distingue-se por aspectos que lhe são específicos, 
que fazem dele uma entidade bem definida: a consciência 
reflexiva (MARTINS; THEÓPHILO, 2007, p. 2).

Em função das constatações feitas em relação aos estudos dos problemas 
que envolvem a pesquisa nessa área e a postura dos pesquisadores em dar mais 
atenção à forma de conduzi-las para que os resultados pudessem ser aceitos sem 
o questionamento da validade ou não dos métodos, faz-se necessário observar 
as etapas indispensáveis para a geração de novos conhecimentos provenientes 
das pesquisas, a saber: a questão epistemológica, teórica, metodológica e téc‑
nica (MARTINS; THEÓPHILO, 2007).

Portanto, a pesquisa científica envolve um conjunto de informações que re‑
sultam num processo da construção do conhecimento e isso só se torna possível 
através do emprego da metodologia científica. O pesquisador precisa escolher 
o método e o tipo de pesquisa adequada ao problema que será investigado 
levando em consideração os objetivos da pesquisa. 

Para a realização da pesquisa científica é necessário um planejamento que 
se dá com a elaboração do projeto de pesquisa. Abordaremos na Unidade 4 
as etapas que compõem o projeto.

Após a delimitação do tema do projeto de pesquisa, o passo seguinte é 
identificar, na literatura, o estado da arte do assunto a ser discutido, trazendo os 
autores e suas ideias sobre o tema que será pesquisado. Essa fase é denominada 
de levantamento bibliográfico e é sobre esse assunto que passaremos a discorrer.
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Para saber mais
É de grande proveito a leitura do livro O mundo assombrado pelos demônios: a ciência vista 
como uma vela no escuro de autoria do cientista e escritor americano Carl Sagan (1997) que 
mostrou em seus livros a importância da ciência para a humanidade e os perigos de se restringir 
o conhecimento apenas a suposições sem comprovação em pesquisa. O título de seu livro é 
muito interessante. Vocês não acham?

Para saber mais
Os relatos espúrios que enganam os ingênuos são acessíveis. As 
abordagens céticas são muito mais difíceis de encontrar. O ceticismo 
não vende bem. Uma pessoa inteligente e curiosa, que se baseie 
inteiramente na cultura popular para se informar sobre uma questão 
como Atlântica, tem uma probabilidade centenas ou milhares de 
vezes maior de encontrar uma fábula tratada de maneira acrítica em 
lugar de uma avaliação sóbria e equilibrada (SAGAN, 1997, p. 20).
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  Seção 2 � Classificação das pesquisas

Para a realização de um trabalho científico, o pesquisador terá necessa‑
riamente que coletar dados e informações, os quais depois de analisados 
permitirão o entendimento do problema. Dependendo da natureza desses 
dados e informações, e dos objetivos que se pretende alcançar, o pesquisador 
deverá escolher o tipo de abordagem que irá utilizar no desenvolvimento 
do seu estudo.

2.1 Levantamento bibliográfico

O levantamento bibliográfico é a fase da pesquisa na qual se identifica os 
autores que estudaram ou estão estudando o tema em questão, para depois 
elaborar a revisão bibliográfica, que iremos discutir no item dos elementos 
textuais de um projeto.

Durante a realização do levantamento bibliográfico, é necessário observar 
algumas etapas que ajudarão na identificação, localização e obtenção das 
fontes. Na fase preparatória, em primeiro lugar, é preciso estudar o assunto 
para identificar e definir os termos para a busca do tema. Em seguida é ne‑
cessário estabelecer algumas delimitações quanto ao período de tempo a 
ser levantado, da área geográfica, de idiomas e outras delimitações neces‑
sárias para acessar as publicações específicas que remetam ao assunto a ser 
estudado. A definição das palavras-chave e a tradução dos termos também 
merecem a atenção do pesquisador. Delimitações consistem principalmente 
na conceituação do assunto, definindo-se nesse momento os termos que o 
identificam. Para este estudo, deve-se recorrer aos dicionários, enciclopé‑
dias especializadas, compêndios e outras fontes de informação que se fize‑
rem necessárias, bem como a pesquisadores da área (GIANNASI-KAIMEN  
et al., 2008).

Após esses procedimentos, o pesquisador deve estabelecer quais serão 
os tipos de fontes que serão utilizados entre os diversos suportes informacio‑
nais disponíveis. Deve, ainda, definir se usará fontes impressas e/ou on-line 
de acordo com o escopo da sua pesquisa. A busca das fontes pode ser feita 
utilizando-se diferentes estratégias: por palavras-chave, frases, autores, ins‑
tituições e títulos. 
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Links
Para ter maiores informações sobre a busca de documentos on-line, recomendo a consulta a 
este link que traz a publicação de Jorge Alberto Machado, da UFRJ, sobre Como pesquisar na 
Internet: Guia de métodos, técnicas e procedimentos gerais. <www.forum-global.de/curso/
textos/pesquisar_na_internet.htm>.

Após a fase preparatória, o pesquisador começa de fato a reunir os docu‑
mentos de seu interesse, iniciando assim a fase de execução, que compreende 
a identificação, a localização e a obtenção do material. Essas três etapas pos‑
sibilitam ao pesquisador o acesso direto às fontes selecionadas finalizando a 
realização do levantamento bibliográfico.

O passo seguinte é proceder à leitura, seleção e documentação do seu 
conteúdo com vistas à retenção do conhecimento obtido e a sua utilização 
futura. Para uma melhor organização das fontes e das informações estudadas, 
recomenda-se que nessa etapa se crie um mecanismo de controle, que pode 
ser, por exemplo, o fichamento de todos os materiais obtidos e estudados. Esse 
procedimento facilitará muito o momento da redação do projeto e do relatório 
da pesquisa, pois o pesquisador terá em mão todas as referências bibliográficas 
que necessitar para fazer as suas citações no texto, além disso, essa documen‑
tação servirá de suporte para a análise de dados da pesquisa, no referencial 
teórico ou no estado da arte da literatura da área.

Para fazer o fichamento, o pesquisador 
poderá usar uma ficha impressa ou automati‑
zada. Nessa ficha deverá constar a referência 
bibliográfica da obra que está sendo estudada, 
o resumo, o comentário, ou as citações que o 
pesquisador selecionar na leitura, e finalmente 
a indicação da localização da fonte. A forma 
como esses dados serão disponibilizados fica 
a critério de cada pesquisador.

O passo seguinte na elaboração do projeto de pesquisa, será a definição 
do tipo de pesquisa que será usado. Essa escolha deve levar em conside‑
ração o problema a ser investigado e o objetivo que se pretende com o 
objetivo da pesquisa.

Para saber mais
Fichamento é uma forma de in-
vestigação que se caracteriza pelo 
ato de fichar (registrar) todo o ma-
terial necessário à compreensão de 
um texto ou tema.
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Com o levantamento pronto sobre o tema do projeto da pesquisa é neces‑
sário, em seguida, definir qual será o tipo de pesquisa que mais se adequa ao 
problema a ser pesquisado. Vamos descobrir como se dá essa escolha?

2.2 Abordagens quantitativa e qualitativa

A pesquisa pode ser realizada dentro da abordagem quantitativa e qua‑
litativa. As duas abordagens não se excluem, uma vez que a abordagem 
quantitativa busca indicadores e tendências observáveis e a qualitativa 
destaca os valores, crenças e atitudes. Considerando o histórico e a evolu‑
ção da pesquisa educacional, e ainda as tendências atuais, a abordagem 
qualitativa prevalece como a mais indicada para ser aplicada nessa área. 
Podemos também usar as duas abordagens combinadas, quando se fizer 
necessário, surgindo então, segundo Creswell (2007), a abordagem mista.

Para saber mais
Abordagem mista é aquela em que o pesquisador tende a basear as 
alegações de conhecimento em elementos pragmáticos (por exem-
plo, orientado para consequência, centrado no problema e plura-
lismo). [...] A coleta de dados também envolve a obtenção tanto de 
informações numéricas (por exemplo, em instrumentos) como de 
informações de texto (por exemplo, entrevistas), de forma que o 
banco de dados final represente tanto informações quantitativas 
como qualitativas (CRESWELL, 2007, p. 35).

Vamos iniciar a discussão sobre as abordagens da pesquisa estudando 
a pesquisa quantitativa.

2.3 Pesquisa quantitativa 

A pesquisa quantitativa é um método de pesquisa social que utiliza técnicas 
estatísticas. Parte do princípio que tudo pode ser quantificado. Isso significa 
transformar em números opiniões e informações para classificá-las e analisá-las. 
Utiliza-se de recursos e de técnicas estatísticas (percentagem, média, moda, 
mediana, desvio-padrão, coeficiente de correlação etc.). 

As pesquisas quantitativas são aquelas em que os dados e 
as evidências coletados podem ser quantificados, mensura‑
dos. Os dados são filtrados, organizados tabulados, enfim 
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preparados para serem submetidos a técnicas e/ou testes 
estatísticos (MARTINS; THEÓPHILO, 2007, p. 135).

No entendimento de Creswell (2007, p. 35):

[...] é aquela em que o investigador usa primeiramente alega‑
ções pós-positivistas para desenvolvimento de conhecimento 
(ou seja, raciocínio de causa e efeito, redução de variáveis 
específicas e hipóteses e questões, uso de mensuração e 
observação e testes de teorias) emprega estratégias de investi‑
gação (como experimentos, levantamentos e coleta de dados 
instrumentos predeterminados que geram dados estatísticos).

O uso da pesquisa quantitativa é indicado quando há necessidade de quan‑
tificar e/ou medir opiniões, atitudes e preferências, ou comportamentos. Seus 
resultados auxiliam o planejamento de ações coletivas e produz resultados 
passíveis de generalização, principalmente quando as populações pesquisadas 
representam com fidelidade o coletivo, como, por exemplo, um estudo que 
busca analisar a evasão escolar, ou quantificar a opinião dos alunos quanto ao 
uso do livro didático.

O uso da pesquisa quantitativa é indicado quando há necessidade de quan‑
tificar e/ou medir opiniões, atitudes e preferências, ou comportamentos. Seus 
resultados auxiliam o planejamento de ações coletivas e produz resultados 
passíveis de generalização, principalmente quando as populações pesquisadas 
representam com fidelidade o coletivo.

Para se fazer uma pesquisa quantitativa elegem-se as variáveis que serão 
medidas. Mas você sabe o que é uma variável? O nome indica que se refere 
a algo que pode ter valores ou significados diferentes. Vejamos uma definição 
encontrada em livro especializado em pesquisa quantitativa. Segundo McDaniel 
e Gates uma variável é “[...] um símbolo ou conceito que pode assumir qualquer 
valor de um conjunto de valores” (MCDANIEL JUNIOR; GATES, 2003, p. 33).

Algumas variáveis são muito comuns em pesquisas quantitativas, como por 
exemplo: sexo, idade e escolaridade. Quando se escolhem as variáveis para 
uma pesquisa deve-se ter em conta o objetivo de cada uma. Uma variável 
que não tenha aproveitamento para os resultados esperados pode, além de 
incomodar a pesquisador e pesquisado, prejudicar ou atrapalhar o resultado. 
Um dos grandes problemas em pesquisa é pedir informações sobre a renda 
mensal. Normalmente as pessoas se sentem mal porque acreditam que a 
renda é pouca ou tentam esconder se entendem que é alta e não veem razão 
para informar corretamente.
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Modernamente, o que se faz é levantar o nível do poder de compra de uma 
população e então, é usual adotar-se o Critério de Classificação Econômica 
Brasil, desenvolvido pela ABEP (Associação Brasileira de Empresas de Pesquisa).

Não se deve confundir essa classificação com um estabelecimento de nível 
social. É uma divisão por poder de compra que tem como base o Levantamento 
Socioeconômico (LSE) do IBOPE. Nesse levantamento há uma série de itens 
aos quais se dá uma pontuação. Por exemplo, a posse de televisão em cores 
pode ter pontos de 0 (se não possuir), 2 pontos (se tiver um aparelho), 3 pontos 
(se possuir 2), 4 pontos (para posse de 3), e 5 pontos (se a posse for de 4 ou 
mais aparelhos). Os pontos se referem à posse de: rádio, banheiro, automóvel, 
aspirador de pó, máquina de lavar, videocassete e/ou DVD, geladeira, freezer 
(aparelho independente ou parte da geladeira duplex). Também recebe pontos 
se o pesquisado contrata empregada mensalista.

Por último, é dada uma pontuação pelo Grau de instrução do chefe de 
família, variando de 0 a 5 (este para superior completo).

De acordo com o total de pontos, a pessoa é enquadrada em uma dos 
seguintes classes:

Quadro 2.1  Classes segundo o Critério de Classificação Econômica Brasil

CLASSE TOTAL DE PONTOS
A1 30-34

A2 25-29

B1 21-24

B2 17-20

C 11-16

D 6-10

E 0-5

Fonte: ABEP (Associação Brasileira de Empresas de Pesquisa).

Partindo do princípio que vocês entenderam a abordagem quantitativa, 
vamos estudar a abordagem qualitativa.

2.4 Pesquisa qualitativa

A pesquisa qualitativa é basicamente aquela que busca entender um fenômeno 
específico em profundidade. Ao invés de estatísticas, regras e outras generaliza‑
ções, ela trabalha com descrições, comparações, interpretações e atribuição de 
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significados possibilitando investigar valores, crenças, hábitos, atitudes e opiniões 
de indivíduos ou grupos. Permite que o pesquisador se aprofunde no estudo do 
fenômeno ao mesmo tempo em que tem o ambiente natural como a fonte direta 
para coleta de dados.

As pesquisas qualitativas “[...] pedem descrições, compreensões e análises 
de informações, fatos, ocorrências que naturalmente não são expressas por 
números” (MARTINS; THEÓPHILO, 2007, p. 135).

Uma das principais características da abordagem qualitativa é a imersão 
do pesquisador no ambiente da pesquisa, isto é, o pesquisador precisa manter 
um contato direto e longo com o objeto da pesquisa. Além dessa caracterís‑
tica, também são apontadas por Chizotti (1991) outras características como o 
reconhecimento dos atores sociais como sujeitos que produzem conhecimen‑
tos e práticas; os resultados como fruto de um trabalho coletivo resultante da 
dinâmica entre pesquisador e pesquisado e a aceitação de todos os fenômenos 
como igualmente importantes e preciosos. Martins e Theóphilo (2007, p. 137) 
destacam que os dados coletados devem ser predominantemente descritos, 
é necessário registrar a descrição “[...] de pessoas, de situações, de aconte‑
cimentos, de reações, inclusive transcrições de relatos”. Outra característica 
muito importante na pesquisa qualitativa é o acompanhamento do processo, ao 
contrário da pesquisa quantitativa que se preocupa com os resultados. Acom‑
panhar cada etapa do processo é fundamental, pois é determinante verificar 
como o fenômeno “[...] se manifesta nas atividades, nos procedimentos e em 
suas interações com outros elementos” Martins e Theóphilo (2007, p. 137).

Em seu livro Projeto de pesquisa: métodos qualitativo, quantitativo e misto, 
Creswell (2007) também discute as características da pesquisa qualitativa e 
recomenda as indicadas por Rossman e Ralii. Novamente aparece o cenário 
natural como destaque para a pesquisa qualitativa: a possibilidade do uso 
de múltiplos métodos para a coleta de dados; a possibilidade de não ter que 
seguir fielmente um projeto pré-configurado, mas sim ir adaptando-o sempre 
que necessário; a pesquisa qualitativa é interpretativa, ou seja, possibilita que 
o pesquisador interprete os dados; os fenômenos podem ser vistos de forma 
holística; permite que o pesquisador se integre à pesquisa possibilitando assim o 
reconhecimento dos possíveis problemas e limitações apresentadas no decorrer 
da pesquisa; possibilita ao pesquisador um processo interativo, dando a ele a 
oportunidade de acompanhar e altera todo o processo desde a coleta de dados 
até a reformulação do problema, se for o caso; e finalmente, permite o uso e uma 
ou mais estratégias de investigação (ROSSMAN; RALII apud CRESWELL, 2007).
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Tanto a pesquisa qualitativa quanto a quantitativa podem ser usadas na 
pesquisa educacional. Mas qual abordagem é mais indicada? Creswell (2007, 
p. 38) aponta três considerações: “[...] o problema de pesquisa, as experiências 
pessoais do pesquisador e o público para quem o relatório será redigido”.

O autor destaca que dependendo do problema a ser investigado, o pes‑
quisador precisa analisar qual é abordagem mais adequada. Por exemplo, se 
o problema é identificar o número de alunos que estão evadindo da escola, a 
abordagem quantitativa será suficiente, porém, se o problema a ser investigado 
for a razão da evasão escolar, será necessário utilizar a abordagem qualitativa.

Quanto à experiência do pesquisador, Creswell (2007) enfatiza que as suas 
habilidades precisam ser consideradas no momento da escolha da abordagem. 
De nada adiantará ele optar pela abordagem qualitativa se não tiver conheci‑
mento e segurança sobre como conduzir a pesquisa.

A consideração pelo público deve-se ao fato que as pesquisas podem ser 
desenvolvidas e depois disseminadas em periódicos, eventos científicos, colegas 
do mesmo campo do conhecimento, e portanto a abordagem deve considerar 
o conhecimento e interesse desse público.

Para saber mais
Você pode ampliar os seus conhecimentos, sobre a abordagem da pesquisa, buscando na bi-
blioteca digital da Unopar o livro de CRESWELL, John W. Projeto de pesquisa: métodos qua-
litativo, quantitativo e misto. 2. ed. Porto alegre: Bookman, 2007.

Considerando que você já sabe no que consiste a abordagem da pesquisa, va‑
mos avançar e discutir os tipos de pesquisa que são apresentados pela literatura.

2.5 Tipos de pesquisa

Além da abordagem da pesquisa, é preciso considerar qual é o tipo de 
pesquisa que mais se ajusta ao problema e aos objetivos a serem estudados. 
Na literatura encontramos vários tipos de classificação, segundo o ponto de 
vista de alguns autores, como Gil (1996), Rudio (2000) e Fazenda (2004).

Iremos abordar, neste texto, alguns tipos de pesquisa focados na área de 
Ciências Econômicas e Sociais, porém, a literatura sobre o assunto apresenta 
muitos outros tipos de pesquisa que poderão ser utilizados. 
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2.5.1 Estudo de caso

Trata-se de um estudo profundo, exaustivo e detalhado de uma unidade de 
interesse, que pode ser único ou múltiplo e a unidade de análise pode ser uma 
ou mais pessoas, família(s), produto(s), escola(s) ou unidade(s) da escola, um 
órgão público, ou mesmo um país ou vários países. Não permite generalizações 
e só tem validade para o universo a ser estudado.

André (2001) assegura que esse tipo de pesquisa é útil para identificar um pro‑
blema educacional e entender a dinâmica da prática educativa, destacando assim 
a sua relevância na área da educação, principalmente em estudos exploratórios.

Na opinião de Gil (1996), o uso do estudo de caso é recomendável na fase 
inicial de uma investigação sobre temas complexos que exijam a construção 
de hipóteses ou reformulação dos problemas. 

Para saber mais
Hipótese é uma proposição ou suposição, de natureza criativa e teórica, aceitas ou não, ad-
missível ou provável, mas não comprovada ou demonstrada.

O estudo de caso é apresentado por Martins e Theóphilo (2007, p. 61) como:

[...] uma investigação empírica que pesquisa fenômenos 
dentro do seu contexto real (pesquisa naturalística), onde 
o pesquisador não tem controle sobre os eventos variá‑
veis, buscando apreender a totalidade de uma situação 
e, criativamente, descrever, compreender e interpretar a 
complexidade de um caso concreto [...] O estudo de caso 
possibilita a penetração na realidade social.

Ao optar pela realização de um estudo de caso, o pesquisador precisa 
fazer uma seleção criteriosa do problema a ser estudado. Se o problema for 
mal formulado, poderá comprometer o estudo, portanto, é necessário refletir 
muito para essa definição. Outro ponto importante é obter a aprovação e 
colaboração da direção da escola ou instituição onde a pesquisa será reali‑
zada uma vez que esse tipo de pesquisa exige uma imersão no ambiente e 
a obtenção dos dados, informações e documentos necessários para o pleno 
desenvolvimento do estudo.
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Para saber mais
Sobre o estudo de caso, leia o artigo:

CAMPOMAR, Marcos Cortez. Do uso de “estudo de caso” em pesquisa para dissertações e tese 
em administração. Revista de Administração, São Paulo, v. 26, n. 3, p. 95-97, jul./set., 1991. 

2.5.2 Pesquisa bibliográfica

A pesquisa bibliográfica pode se constituir em etapa inicial de um pro‑
cesso de pesquisa seja qual for o problema em questão, com o objetivo de 
se ter um conhecimento prévio da situação em que se encontra um assunto 
na literatura da área. Portanto, é indispensável a sua realização, antes de se 
iniciar qualquer estudo, para não correr o risco de estudar um tema que já 
foi amplamente pesquisado, também para se ter conhecimento dos principais 
autores que estudam sobre o tema e saber qual é a situação do referencial 
teórico na área. Ela é considerada uma estratégia necessária para a realização 
de qualquer pesquisa científica.

A pesquisa bibliográfica também pode ser utilizada para a realização de 
uma pesquisa teórica sobre um determinado assunto. 

Nesse sentido, Köche (2006, p. 122) reforça o aspecto do objetivo da pes‑
quisa bibliográfica: “[...] conhecer e analisar as principais contribuições teóricas 
existentes sobre um determinado tema ou problema, tornando-se instrumento 
indispensável a qualquer tipo de pesquisa”.

Fachin (2001, p. 125) chama a atenção para a importância da pesquisa 
bibliográfica, ao afirmar que “[...] é a base para as demais pesquisas e pode-se 
dizer que é uma constante na vida de quem se propõe a estudar”.

Desse modo, pode-se afirmar que a pesquisa bibliográfica visa o conhe‑
cimento e análise das principais teorias relacionadas a um tema e é parte 
indispensável de qualquer tipo de pesquisa, podendo ser realizada com 
diferentes finalidades.

A pesquisa bibliográfica difere, portanto, do levantamento bibliográfico. 
Enquanto este constitui a primeira etapa de qualquer trabalho de pesquisa, a 
pesquisa bibliográfica é um tipo de pesquisa.

No entendimento de Köche (2006, p. 122), este tipo de pesquisa pode ser 
usado para diferentes fins, como por exemplo: 
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[...] a) para ampliar o grau de conhecimentos em uma 
determinada área, capacitando o investigador a compre‑
ender ou delimitar melhor um problema de pesquisa; 
b) para dominar o conhecimento disponível e utilizá-lo 
como base ou fundamentação na construção de um mo‑
delo teórico explicativo de um problema, isto é, como 
instrumento auxiliar para construção e fundamentação 
das hipóteses; c) para descrever ou sistematizar o estado 
da arte, daquele momento, pertinente a um determinado 
tema ou problema.

Para dar maior credibilidade à discussão teórica faz-se necessário o uso 
de citações, que podem ser literais ou então parafraseadas. Porém, é im‑
portante fazer na medida certa, sem excessos. Na paráfrase deve-se tomar 
cuidado para não alterar a ideia do autor, e as citações literais devem ser 
inseridas dentro do contexto da discussão com o objetivo de corroborar 
com a argumentação do pesquisador.

Para saber mais
Na Paráfrase mudam-se as palavras, mas a ideia do texto é mantida pelo novo texto. É escrever 
com outras palavras o que já foi dito.

2.5.3 Pesquisa exploratória

A pesquisa exploratória tem como principais finalidades desenvolver, 
esclarecer e modificar conceitos e ideias objetivando a elaboração de 
problemas mais exatos para pesquisas posteriores promovendo familiari‑
dade com o problema e requer levantamento bibliográfico e documental 
além de entrevistas com pessoas que tiveram experiências práticas com 
o problema pesquisado.

Este tipo de pesquisa é recomendado quando o tema escolhido não é 
muito explorado dificultando a formulação de hipóteses precisas. Com a sua 
realização fica mais fácil estabelecer a delimitação do tema e facilitando 
assim procedimentos mais sistematizados para a realização da pesquisa, ou 
seja, o pesquisador terá mais elementos para o planejamento e realização 
da pesquisa.
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2.5.4 Pesquisa descritiva

Descreve as características de determinada população ou fenômeno, ou o 
estabelecimento de relações entre variáveis. Sua principal característica está na 
utilização de técnicas padronizadas de coleta de dados tais como: questionário 
e observação sistemática.

O seu objetivo principal é estudar as características de determinados grupos, 
ou seja, a distribuição por faixa etária, sexo, nível de escolaridade, classe social. 
Esse tipo de pesquisa também se aplica ao levantamento de opiniões, atitudes 
e crenças de uma população ou segmento dela. Podemos, então, afirmar que 
na área de administração esse tipo de pesquisa pode ser utilizado uma vez que 
contempla o estudo de situações próprias dessa área de conhecimento.

2.5.5 Pesquisa explicativa

Na pesquisa explicativa procura-se identificar os fatores que determinam 
ou contribuem para a ocorrência dos fenômenos. Aprofunda o conhecimento 
da realidade, pois explica a razão, o “porquê” das coisas. Quando empregada 
nas ciências naturais, requer o uso do método experimental, e nas ciências 
sociais requer o uso do método de observação.

Como a pesquisa explicativa tem por base as pesquisas descritivas e explo‑
ratórias, pode-se considerar que ela é uma continuação, pois para a sua reali‑
zação há necessidade de que o fenômeno a ser estudado esteja suficientemente 
descrito e detalhado (GIL, 1999).

2.5.6 Pesquisa documental

A pesquisa documental é realizada através da coleta, classificação, 
seleção e utilização de documentos primários (cartas, atas, registros, etc.), 
ou seja, documentos que não sofreram nenhum tratamento científico e 
servirão de fonte para a coleta de dados. 

A classificação dos documentos apresentada por Gil (1999) difere um 
pouco da citada no parágrafo anterior. São apresentados como documen-
tos de primeira mão (documentos oficiais, reportagens de jornais, cartas, 
contratos, filmes, fotografias, gravações) aqueles que ainda não tiveram 
nenhum tratamento científico. Enquanto os documentos de segunda mão 
(relatórios de pesquisa, relatórios de empresas, tabelas estatísticas etc.) são 
aqueles que de alguma forma já foram analisados.

88706-978-85-430-0006-0_Metodologia científica_Miolo.pdf, page 68 @ Preflight Server ( Metodologia cientifica_P_11junho2013.indd ) - 04:24:57 - January 9, 2014 - PG-72



C o n s i d e r a ç õ e s  m e t o d o l ó g i c a s  s o b r e  p r o j e t o s  d e  p e s q u i s a   61

A pesquisa documental, no entendimento de Fachin (2006, p. 146) 
“[...] inclui também a informação oral ou visualizada independentemente 
do suporte, podendo ser sob a forma de textos, imagens, sons, sinais em 
papel/madeira/pedra, gravações, pinturas”.

Você pode utilizar esse tipo de pesquisa, por exemplo, para fazer um estudo 
sobre a série histórica da aceitação de um produto lançado no mercado, pois 
será necessário buscar os documentos que registram esses dados.

2.5.7 Pesquisa experimental

Implica em recriar, em laboratório, porções da realidade colocando-se 
sob controle todas as condições importantes, assegurando-se estímulos e 
avaliando-se os efeitos e, desse modo, passando-se a repetir este procedi‑
mento com as modificações pertinentes. Portanto, a experimentação permite 
ao pesquisador estudar um fenômeno modificado, na tentativa de descobrir 
algo não revelado pela natureza. 

Quando se determina um objeto de estudo, selecionam-se as variáveis que 
seriam capazes de influenciá-lo e definem-se as formas de controle e de obser‑
vação dos efeitos que a variável produziria no objeto. Mesmo que o pesquisador 
queira apenas controlar uma variável, para obter esse resultado, ele precisaria 
manter o controle sobre todas variáveis que fazem parte do fenômeno.

A pesquisa experimental tanto pode ser aplicada em laboratórios como 
em experiência de campo, embora esses dois tipos sejam bastante distintos 
entre si. Segundo Beuren (2003), na pesquisa de laboratórios cria-se um ce‑
nário desejado, no qual as variáveis são controladas e manipuladas de forma 
independente (causa) e dependentes (efeito). Na pesquisa de campo, apesar 
de haver a manipulação das variáveis, o tipo de experimento é diferente do 
experimento do laboratório, pois o cenário é real.

2.5.8 Pesquisa participante

Esse tipo de pesquisa se desenvolve a partir da interação entre pesquisadores 
e membros das situações a serem investigadas.

Pode-se afirmar que a pesquisa participante é um processo no qual a co‑
munidade participa da análise de sua própria realidade, com vistas a promover 
uma transformação social em benefício dos participantes dessa mesma comu‑
nidade, porém não é realizado, pelo pesquisador, nenhum tipo de intervenção 
na realidade.
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É de vital importância que o pesquisador mergulhe na cultura e no 
mundo das pessoas que serão sujeitos da sua pesquisa com o objetivo de se 
inteirar completamente do cotidiano dessas pessoas e assim absorver todas as 
informações que ele precisa para fazer o seu estudo.

2.5.9 Pesquisa-ação

A pesquisa-ação originou-se na psicologia social, na década de 1940, e sua 
principal característica é a participação ativa do pesquisador.

No entendimento de Thiollent (2000, p. 14) a pesquisa-ação:

[...] é um tipo de pesquisa social com base empírica que 
é concebida e realizada em estreita associação com uma 
ação ou com a resolução de um problema coletivo e no 
qual os pesquisadores e os participantes representativos 
da situação ou do problema estão envolvidos de modo 
cooperativo ou participativo.

É concebida e realizada em estreita associação com uma ação ou com 
a resolução de um problema coletivo. Os pesquisadores e participantes 
representativos da situação ou do problema estão envolvidos de modo cooperativo 
ou participativo. Podemos dizer que consiste em ciclos de planejamento, ação, 
reflexão ou avaliação, e mais adiante, ação novamente (TRIPP, 2005).

Nessa direção, encontramos também o entendimento de Franco (2005, p. 
483), quando afirma que a pesquisa-ação é

[...] eminentemente pedagógica, dentro da perspectiva de 
ser o exercício pedagógico, configurado com uma ação que 
cientificiza a prática educativa, a partir de princípios éticos 
que visualizam a continua formação e emancipação de todos 
os sujeitos na prática.

Seguindo esse raciocínio, Tripp (2005, p. 445) aborda também a pesquisa 
ação na linha pedagógica, enfatizando que:

A pesquisa-ação educacional é principalmente uma estra‑
tégia para o desenvolvimento de professores e pesquisado‑
res de modo que eles possam utilizar suas pesquisas para 
aprimorar seu ensino e, em decorrência, o aprendizado 
de seus alunos.
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Links
Amplie o conhecimento sobre pesquisa-ação consultando o artigo de David Tripp Pesquisa-ação: 
uma introdução metodológica publicado no periódico Educação e Pesquisa (v. 31, n. 3, set./dez. 
2005), acessível pelo seguinte link: <http://www.scielo.br/pdf/ep/v31n3/a09v31n3.pdf>.

Como características da pesquisa-ação há uma grande e explícita in‑
teração entre o pesquisador e os sujeitos da pesquisa. A prioridade dos 
problemas a serem estudados é definida pelos atores envolvidos no pro‑
cesso de pesquisa e o foco da investigação recai sobre a situação social e 
os problemas que são identificados. No processo do desenvolvimento da 
pesquisa-ação, existe a preocupação com o acompanhamento das decisões, 
ações e atividades desenvolvidas pelos envolvidos na pesquisa (FRANCO, 
2005; MARTINS; THEÓPHILO, 2007).

2.5.10 Etnográfica

A etnografia é definida nos dicionários como um estudo dos povos e de 
sua cultura. Foi desenvolvida por antropólogos e tem por objeto os modos de 
vida dos grupos sociais.

Segundo André (2001) ocorreu uma adaptação da etnografia à educação, 
uma vez que a preocupação dos educadores é com o processo educativo, di‑
ferentemente dos antropólogos, que se interessam pela descrição cultural de 
um povo. A autora defende que os pesquisadores da área da educação fazem 
estudos do tipo etnográfico, mas não no sentido exato da palavra. Na realidade, 
apesar de utilizarem as técnicas de pesquisa, como a observação participante, 
a entrevista e análise de documentos, que são técnicas tradicionalmente asso‑
ciadas à etnografia os objetivos são outros.

Para a realização da pesquisa etnográfica, o pesquisador precisa saber ouvir, 
observar, buscar as informações no campo onde acontecerá a pesquisa, precisa 
saber o momento certo para interferir, ou seja, perguntar, dialogar, e ao mesmo 
tempo, tem que ter uma grande responsabilidade sobre a interpretação correta 
dos dados sobre os grupos investigados (MARTINS; THEÓPHILO; 2007).

A observação participante e a entrevista semiestruturada são as técnicas de 
pesquisa mais indicadas para a coleta de dados da pesquisa etnográfica.
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2.5.11 Método Delphi

O Método Delphi tem por princípio que as prospecções realizadas por 
um grupo de especialistas devidamente estruturados, ou seja, organizados em 
conjunto, têm maior precisão do que os resultados alcançados por grupos não 
estruturados. É claro que um grupo de especialistas é mais caro que outros gru‑
pos, mas os resultados devem ser estimados para ver se o fim justifica os gastos.

Para saber mais
O nome Método Delphi é uma referência ao oráculo da cidade de Delfos, na antiga Grécia, 
em que se predizia o futuro.

Este método passou a ser disseminado no começo dos anos 1960, através 
de pesquisadores da Rand Corporation com o objetivo de desenvolver um mé‑
todo para aprimorar o uso da opinião de especialistas na previsão tecnológica, 
e com a sua evolução, foi se estendendo para outras áreas. Recomenda-se a 
sua utilização quando se dispõe de dados não mensuráveis a respeito de um 
problema que se investiga ou em pesquisas sobre temas recentes (WRIGHT; 
GIOVINAZZO, 2001).

Os autores Grisi e Britto (2003), sintetizam o Método Delphi como um 
processo estruturado de comunicação coletiva, que permite a um grupo de 
indivíduos lidar com um problema complexo.

A principal característica do Método Delphi é a busca progressiva de consenso 
em áreas do conhecimento ainda não consolidadas ou, ainda, em pesquisas em 
que o tema é complexo. Sua realização ocorre mediante sucessivos questionamen‑
tos a um grupo de especialistas cujas respostas são cumulativamente analisadas.

Este método é reconhecido como um dos melhores instrumentos de previ‑
são qualitativa. Sua área de aplicação mais corrente é a previsão tecnológica, 
mas, aos poucos, vem sendo estendida a outras áreas, como a administração, 
principalmente, no campo do planejamento estratégico. 

2.6 Exemplos de falhas em pesquisas

Há casos famosos de falhas nos resultados de pesquisas como, por exemplo, 
a que se refere ao lançamento da máquina copiadora Xerox. Veja o texto a seguir:
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In the late 1950s, when Xerox was 
performing the basic research on the 
914, its first commercial copying ma‑
chine, the company was hard pressed 
for money and wanted to cash out of 
the project. It offered its patents do IBM, 
which hired Arthur D.Little (ADL), Cam‑
bridge, Massachusetts-based consulting 
firm, to do a market research study. ADL 
conclude the even if the revolutionary 
machine captured 100 percent of the 
market for carbon paper, dittograph, and 
hectograph — the techniques used for 
copying documents at the time — it still 
would not repay the investment required 
to get into the copier business. IBM, on 
the best evidence available, decided to 
turn down the Xerox patents and stay 
out of copiers. Despite the downbeat 
forecast, Xerox decide to persevere, on 
the assumption that someone would 
find a use for the machines.

We know now — indeed, it seems 
obvious — that the power of the Xe‑
rox copier did not lie in its capabil‑
ity to replace carbon paper and other 
existing copying technologies, but 
in its ability to perform services be‑
yond the reach of these technologies. 
The 914 created a market for con‑
venience copies that had previously 
not existed. Thirty copies of an exist‑
ing document to share with a group 
of coworkers was not a need people 
knew they had before the invention of 
xerography. Since people couldn’t make

No final da década de 1950, ao de‑
senvolver a pesquisa básica da 914, a pri‑
meira máquina copiadora comercial, a 
Xerox precisou terrivelmente de dinheiro 
e resolveu vender o projeto. Ofereceu as 
patentes à IBM, que contratou a Arthur 
D. Little (ADL), uma firma de consultoria 
sediada em Cambridge, Massachusetts, 
para realizar uma pesquisa de mercado. 
A ADL concluiu que, mesmo que a má‑
quina revolucionária capturasse 100% 
do mercado de papel carbono, ditógrafo 
e hectógrafo, as técnicas então usadas 
para a reprodução de documentos, ela 
não ressarciria o investimento necessário 
para ingressar no ramo das copiadoras. 
A IBM, com base nos melhores indícios 
disponíveis, resolveu rejeitar as patentes 
da Xerox e ficar fora do ramo das copia‑
doras. A despeito da previsão pessimista, 
a Xerox decidiu perseverar, na suposição 
de que alguém encontraria um uso para 
as máquinas.

Sabemos agora — aliás, nos parece 
óbvio — que o poder da copiadora da 
Xerox não residia em sua capacidade 
de substituir o papel carbono e outras 
tecnologias de reprodução existentes, 
mas de realizar serviços além do alcance 
dessas tecnologias. A 914 criou um mer‑
cado de cópias fáceis antes inexistentes. 
Trinta cópias de um documento com‑
partilhadas entre um grupo de colegas 
não era uma necessidade que as pes‑
soas sentissem antes da  invenção da 
xerografia. Como era impossível fazer
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thirty easily and inexpensively, no one 
articulated doing so as a “need.”

What we see operating in these 
cases of technology creating its own 
previously undreamed of uses is a vari‑
ant of Say’s Law. Jean Baptiste Say, an 
early nineteenth-century French econ‑
omist, observed that in many situa‑
tions, supply creates its own demand. 
People do not know they want some‑
thing until they see that they can have 
it; then they feel they can’t live without 
it (HAMMER; CHAMPY, 1996, 86-87).

trinta cópias rápidas e baratas, ninguém 
o exprimia como uma “necessidade”.

Nesses casos em que a tecnologia 
cria usos anteriormente sequer sonhados, 
vemos em ação uma variante da lei de 
Say. Jean Baptiste Say, um economista 
francês do início do século XIX, obser‑
vou que, em muitas situações, a oferta 
cria a sua própria demanda. As pessoas 
não sabem que desejam algo, até verem 
a possibilidade de tê-lo; aí, elas sentem 
que não podem viver sem ele (HAMMER; 
CHAMPY, 1996, 86-87, tradução nossa).

Outro caso, este mais moderno, é o que se refere a um programa americano 
de televisão e que passou por estranhos problemas para depois alcançar um 
grande sucesso. Veja o que diz Stycer sobre isso:

O caso de “Seinfeld”, um dos mais bem-sucedidos seriados 
da história, é exemplar. A NBC comprou a ideia e aprovou a 
realização de um programa-piloto em 1988. 
Exibido em sessões fechadas, para diferentes tipos de público, 
produziu a pior das impressões. O relatório com o saldo des‑
tas sessões termina com as seguintes palavras: “Desempenho 
do piloto: FRACO”. 
Engavetado por um ano, o projeto mereceu uma chance em 
1989, quando a NBC encomendou quatro episódios a Jerry 
Seinfeld e Larry David, os idealizadores da série. 
Várias sugestões de mudanças foram feitas, mas a dupla não 
as acatou. “Ainda bem que eles não me ouviram”, diz hoje 
Perry Simon, então um dos executivos da emissora. 
Apesar das restrições e dúvidas, algo movia a direção do ca‑
nal. Seinfeld relata no livro: “Havia muitas pessoas na NBC 
e na (produtora) Castle Rock naquela época que olhavam 
para o que estávamos fazendo e diziam: ‘Não entendo isso 
direito, mas... sigam em frente’”. O programa foi exibido por 
nove temporadas, até 1998. 
O peso da intuição e do instinto podem ser fundamentais 
em algumas decisões (STYCER, 2013, p. E8, grifo do autor).
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  Seção 3 � Métodos

Como você já pôde refletir, na seção anterior, sobre a importância da es‑
colha do tipo de pesquisa mais adequado ao projeto que será desenvolvido, 
iremos então estudar os métodos e as técnicas de pesquisa. O planejamento 
da metodologia do projeto exige muita atenção por parte do pesquisador, pois 
é nessa etapa que será estabelecido o “caminho” a ser percorrido durante a 
sua execução.

A realização de todas as pesquisas científicas envolve a metodologia, o 
método e as técnicas de pesquisa. Não é possível desenvolver uma pesquisa 
sem que se estabeleça em detalhes qual será a metodologia adotada, o mé‑
todo escolhido e as técnicas utilizadas para a coleta de dados. Essas três 
etapas estão imbricadas, e, a partir da definição do objetivo do projeto, elas 
deverão ser definidas.

Metodologia é um termo que tem diferentes significados e sendo assim pode 
ser empregado em diferentes contextos. De modo geral, ela é utilizada, segundo 
Kaplan (apud MARTINS; THEÓPHILO, 2007, p. 37), “[...] para fazer referência 
a uma disciplina e ao seu objeto, identificando tanto o estudo dos métodos, 
quanto o método ou métodos empregados por uma determinada ciência”.

Para o pleno desenvolvimento de qualquer investigação, o pesquisador 
precisa definir a metodologia, o método e a técnica de pesquisa que melhor 
se adéqua ao objetivo que ele pretende alcançar com a realização do estudo. 
Não há como empregar de forma dissociada esses elementos determinantes 
para o seu pleno desenvolvimento.

Nessa mesma perspectiva, Crotty (apud CRESWELL, 2007, p. 23) destaca 
quatro questões que precisam ser previstas na elaboração de um projeto e que 
devem ser estabelecidas a priori.

1) Que epistemologia — teoria do conhecimento embutida 
na perspectiva teórica — instrui a pesquisa (por exemplo, 
objetividade, subjetividade, etc.)?
2) Que perspectiva teórica — postura filosófica — está por 
trás da metodologia das questões (por exemplo, positivismo 
e pós-positivismo, interpretativismo, teoria crítica, etc.)?
3) Que metodologia — estratégia ou plano de ação que 
associa métodos a resultados — governa nossa escolha e 
nosso uso de métodos (por exemplo, pesquisa experimental, 
pesquisa de levantamento, etnográfica, etc.)?
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4) Que métodos — técnicas e procedimentos — propomos usar 
(por exemplo questionários, entrevistas, grupos focais, etc.)?

Discutiremos, a seguir, cada um desses elementos. 

3.1 Metodologia

O termo metodologia tem significados diversos: “[...] para fazer referência 
a uma disciplina e ao seu objeto, identificando tanto o estudo dos métodos 
quanto o método ou métodos empregados por uma dada ciência” (MARTINS; 
THEÓPHILO, 2007, p. 37).

A metodologia é apresentada como o estudo dos métodos, da forma ou 
dos instrumentos usados para a realização de uma pesquisa científica; é o 
conhecimento dos métodos que auxiliam o pesquisador na elaboração do 
trabalho científico. Na descrição da metodologia, é necessário que fique 
estabelecido como a pesquisa será desenvolvida.

Trata-se de explicitar aqui se se trata de pesquisa empírica, 
com trabalho de campo ou de laboratório, de pesquisa teórica 
ou de pesquisa histórica ou se de um trabalho que combinará, 
e até que ponto, as várias formas de pesquisa. Diretamente 
relacionados com o tipo de pesquisa serão os métodos e 
técnicas a serem adotados (SEVERINO, 1996, p. 130).

Na literatura, são encontrados diversos tipos de classificação para as abor‑
dagens metodológicas: abordagens empírico-positivistas, a fenomenologia e a 
crítico-dialética. Cabe ao pesquisador escolher a que melhor se aplica à situação 
ou ao problema que está sendo objeto da investigação.

A educação se utiliza dos paradigmas de outras ciências para a realização 
da pesquisa educacional. Isso se deve ao percurso desde os primórdios das 
ciências, quando surgiram os precursores da pesquisa e a partir das descobertas 
de Galileu, que foram evoluindo até a atualidade.

3.2 Métodos

O termo método vem do grego methodos que significa, literalmente, “ca‑
minho para chegar a um fim”, para se atingir um objetivo. Na terminologia 
científica, método pode ser definido como um conjunto de dados e regras que 
permite atingir os objetivos da pesquisa.

A definição apresentada por Lakatos e Marconi (2005, p. 83) apresenta o 
método como:
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[...] o conjunto das atividades sistemáticas e racionais que, 
com maior segurança e economia, permite alcançar o ob‑
jetivo — conhecimentos válidos e verdadeiros — traçando 
o caminho a ser seguido, detectando erros e auxiliando as 
decisões do cientista.

Segundo Lüdke e André (2003, p. 15), “[...] não existe um método que possa 
ser recomendado como o melhor ou mais efetivo [...] a natureza dos problemas 
é que determina o método, isto é, a escolha do método se faz em função do 
tipo de problema estudado”.

Apresentaremos, a seguir, alguns tipos de métodos discutidos na literatura.

3.3 Método indutivo

Consiste em observar fatos particulares e, a partir dessa observação, faz-se 
uma generalização dos fatos. Por meio do raciocínio indutivo, os dados perce‑
bidos na realidade investigada, pode nos levar a uma realidade desconhecida, 
provavelmente verdadeira (VIANNA, 2001).

A indução, portanto, parte do particular para o geral, conforme você pode 
constatar no exemplo a seguir:

Maria gosta de ler (premissa particular).

Maria é professora (premissa particular).

Logo, todos os professores gostam de ler (conclusão).

Você pode observar que no exemplo acima partimos da premissa particular 
de que uma pessoa que é professora gosta de ler e estendemos esse conceito 
para todos os demais, ou seja, que todos os professores também gostam de ler.

Como você pode ver, a conclusão a que se chega na indução corresponde 
a uma verdade que não está nas premissas consideradas. Isso não ocorre na 
dedução, que será vista a seguir. Na dedução chega-se a conclusões verdadei‑
ras, já que se baseia em premissas igualmente verdadeiras, enquanto que por 
meio da indução chega-se a conclusões que são apenas prováveis, mas não 
necessariamente verdadeiras.

3.4 Método dedutivo

O método dedutivo parte de um conceito geral para o particular, pois utiliza 
um princípio reconhecido como verdadeiro e chega por intermédio da lógica 
a uma síntese particular como verdade (VIANNA, 2001).
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O registro histórico do método dedutivo surgiu na obra de Aristóteles e tem 
a sua base no silogismo.

No exemplo a seguir procuramos mostrar como se dá o silogismo:

Todos os professores gostam de ler (premissa particular).

Maria é professora (premissa particular).

Logo, Maria gosta de ler (conclusão).

Nesse exemplo, partimos de uma premissa que generaliza que todos os pro‑
fessores gostam de ler e conclui se que Maria é professora, então, ela gosta de ler.

3.5 Método científico

Significa o conjunto de etapas e processos a serem vencidos ordenada‑
mente na investigação científica. É o método usado nas ciências, que consiste 
em estudar um fenômeno da maneira mais racional possível, de modo a evitar 
enganos, sempre buscando evidências e provas para as ideias, conclusões e 
afirmações. Utiliza o raciocínio lógico por meio de hipóteses e as organiza 
após a coleta de dados. É uma forma de investigação da natureza. Sendo assim, 
desconsidera superstições ou sentimentos religiosos e se prende à lógica e à 
observação sistemática dos fenômenos estudados.

3.6 Método de observação

É muito utilizado nas ciências sociais. Evidencia particularidades acerca do 
comportamento de grupos.

Gil (1995) chama a atenção para alguns aspectos curiosos deste método, 
pois, ao mesmo tempo que pode ser considerado como o método mais antigo 
e por isso impreciso, por outro lado, se aplicado de forma planejada e cuida‑
dosa sob rígidos controles, os seus resultados podem ser tão precisos quanto 
os resultados obtidos através da experimentação.

Portanto, somente terá validade científica se a observação for controlada e 
sistemática, e isso exige uma preparação cuidadosa do observador que deve 
seguir rigorosamente a metodologia de aplicação da observação.

Espero que tenha ficado claro para vocês a importância da escolha do 
método que será utilizado na pesquisa. Porém, vamos ler  na Seção 4 o que 
Barros e Lehfeld (2007) apresentam sobre o assunto?
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Vamos parar aqui e refletir um pouco sobre a leitura que vocês acabaram de 
fazer: você saberia responder qual é a importância da escolha do método em 
uma pesquisa científica?

Questões para reflexão
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  Seção 4 � Técnicas de pesquisa e 
instrumentos de coleta de dados

As técnicas de pesquisa são os procedimentos que o pesquisador adota para 
realizar a coleta de dados.

Para saber mais
Coleta de dados é a busca, junto aos sujeitos da pesquisa, das informações necessárias para 
proceder à análise dos dados, obtendo assim, os resultados da pesquisa.

Na literatura sobre o assunto, os autores apresentam as várias modalidades 
de técnicas existentes. Entre elas, destacam-se a observação, a entrevista, o 
grupo de foco, entre outras. Cabe ao pesquisador escolher a técnica que me‑
lhor se adéque ao método e ao tipo de pesquisa escolhidos por ele; e também 
devem ser considerados os objetivos da pesquisa. A escolha correta da técnica 
é essencial para garantir a seriedade e credibilidade da pesquisa.

Os instrumentos de coleta de dados são elaborados e utilizados pelo pes‑
quisador para obter os dados necessários para proceder a análise do problema 
investigado. A decisão do tipo de instrumento mais adequado deve estar estrei‑
tamente relacionada ao tipo de pesquisa que está sendo realizada.

Abordaremos, a seguir, a observação, o questionário e a entrevista.

4.1 Observação

É uma técnica muito importante e ocupa um lugar privilegiado nas pesquisas 
da área da educação. O pesquisador, ao escolher essa técnica de pesquisa, deve 
ter clareza de como vai lidar com os fatos que irá observar; ele precisa ter certa 
dose de imparcialidade para não deixar seus pontos de vista, preconceitos e 
conceitos interferirem na interpretação da situação observada, sem, contudo, 
desprezar a sua intuição. Kaplan (1972, p. 138) chama a atenção para isso: 
“[...] vemos o que esperamos ver, o que acreditamos ter motivos para ver e, 
embora essa expectativa possa contribuir para erro da observação, é ela também 
responsável pela percepção verdadeira”.
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Lüdke e André (2003) destacam a necessidade de certos cuidados que devem 
ser tomados pelo pesquisador para garantir a validade científica da pesquisa. 
O pesquisador deve estar atento ao controle sistemático da observação e, para 
isso, precisa fazer um planejamento cuidadoso da pesquisa e uma capacitação 
rigorosa do observador.

A técnica da observação tem várias modalidades e a escolha do pesqui‑
sador deve considerar as circunstâncias da pesquisa para optar por uma ou 
outra modalidade.

Neste texto, iremos apresentar apenas a observação segundo o tipo de 
participação do observador: observação participante, observação participante 
ativa e observação não participante.

 Observação participante — segundo Denzin, “[...] é uma estratégia de 
campo que combina simultaneamente a análise documental, a entrevista 
de respondentes e informantes, a participação e a observação direta e a 
introspecção” (apud LÜDKE; ANDRÉ, 2003, p. 28). Envolve, portanto, 
um conjunto de técnicas metodológicas que permitem um grande en‑
volvimento do pesquisador com o objeto da sua pesquisa. Os sujeitos da 
pesquisa sabem que estão sendo observados, uma vez que o pesquisador 
se incorpora ao grupo e deixa clara a intenção da pesquisa revelando 
inclusive o objetivo.

 Observação participante ativa — nessa condição, o observador além 
de se identificar, também revela a sua intenção e qual será a forma de 
participação com o grupo que será observado.

 Observação não participante — nessa condição, o observador não se 
revela. Mantém a sua identidade preservada, desenvolvendo a sua ativi‑
dade sem ser notado pelos sujeitos da pesquisa, ou seja, sem estabelecer 
relações interpessoais com o grupo.

4.2 Entrevista

A entrevista pode ser considerada como um instrumento básico de coleta 
de dados. 

Para a realização da entrevista é necessário ter um roteiro pré‑elaborado 
para que no momento em que ele esteja sendo aplicado não deixem de ser 
colhidas as informações necessárias, observando a mesma ordem, ou seja, não 
pode haver discrepância nos itens e na ordem em que eles se apresentam de 
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um participante para o outro. Essa medida vai assegurar que no momento da 
análise de dados haja coerência nos resultados encontrados.

É possível estabelecer interação entre o entrevistado e o entrevistador, faci‑
litando a captação imediata das informações desejadas, pois para a coleta de 
dados, o pesquisador se apresenta pessoalmente aos sujeitos da sua pesquisa.

A entrevista pode ser classificada em:

 Entrevista estruturada — para este tipo de entrevista é elaborado um 
roteiro com perguntas previamente planejadas. Portanto, o entrevistador 
não tem a liberdade de incluir ou excluir perguntas. A vantagem é que 
esse procedimento facilita a comparação das respostas entre os partici‑
pantes durante a análise dos dados.

A entrevista estruturada pode ser aplicada em pesquisa na várias áreas 
do conhecimento. Na área de administração, poderia ser aplicado para uma 
pesquisa entre os gerentes de um determinado segmento para identificar as 
tendências de novos produtos.

 Entrevista semiestruturada — este tipo de entrevista dá mais flexibilidade 
ao entrevistador, uma vez que ele não precisa se manter fiel ao roteiro 
possibilitando assim, que o entrevistado tenha mais espontaneidade nas 
suas respostas podendo inclusive colaborar e influenciar o conteúdo da 
pesquisa.

A entrevista semiestruturada pode ser usada por uma equipe de planeja‑
mento de uma nova campanha de marketing junto aos seus clientes, possibili‑
tando assim conhecer melhor a finalidade e os objetivos do cliente.

A entrevista semiestruturada segundo Triviños (1994, p. 146):

[...]   é a que parte de certos questionamentos básicos, 
apoiados em teorias e hipóteses, que interessam à pesquisa, 
e que, em seguida adicionam‑se a uma grande quantidade 
de interrogativas, fruto de novas hipóteses que surgem no 
transcorrer da entrevista.

 Entrevista não estruturada — nesta entrevista o pesquisador tem total 
liberdade, porque esta modalidade permite ao pesquisador perceber se 
as informações que o entrevistado está fornecendo são relevantes para o 
objetivo da sua pesquisa. Ao mesmo tempo ele pode perceber que algum 
aspecto que ele não tinha incluído na pesquisa é importante e então en‑
riquecer os resultados que irá encontrar.
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Recomenda-se que os dados coletados sejam anotados imediatamente para 
que não se perca informações ou então que a entrevista seja gravada, desde 
que haja consentimento do entrevistado.

Você pode compreender a importância de se realizar uma entrevista tendo 
todos os cuidados necessários para que os dados que serão obtidos através 
dela, tenham validade científica. Vamos estudar um pouco mais esse assunto 
lendo, a seguir, Bell (2008).

4.3 Questionário

O questionário também deve ser elaborado a partir dos objetivos propos‑
tos para a pesquisa. Ele deve ser respondido, por escrito, pelo participante da 
pesquisa.

No momento da elaboração do questionário, o pesquisador deve ter cla‑
reza de necessidade de incluir um número suficiente de questões para obter os 
dados que ele precisará, ou seja, nem questões que deixem de fora algum dos 
objetivos propostos e nem questões que não tenham sintonia com os objetivos.

No planejamento do questionário pode-se elencar as questões uma seguida 
da outra ou pode-se também dividir as questões por categorias. O importante 
é que não haja nenhuma interrupção abrupta de um assunto para o outro ou 
que as perguntas de categorias diferentes estejam misturadas. 

As perguntas do questionário podem ser abertas ou fechadas.

Para saber mais
Questão aberta: quando o entrevistado tem possibilidade de colocar sua preferência ou opinião 
pessoal. 

Ex.: Que gêneros de leitura você mais gosta?

Questão fechada: quando as possíveis respostas já estão especificadas, restando ao entrevistado 
escolher entre elas.

Ex.: Qual é o gênero de leitura que você mais gosta?

a) ficção

b) terror

c) romance
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A decisão do pesquisador por um ou outro tipo de pergunta que será uti‑
lizada na elaboração do questionário deve levar em conta vários aspectos: o 
tipo de público, o tamanho da amostra, o foco da pesquisa, entre outros. Para 
uma amostra grande, o uso da questão fechada facilita a tabulação de dados.

O questionário se caracteriza por ser respondido sem a presença do pes‑
quisador, podendo assim ser utilizado para uma pesquisa que abrange uma 
população geográfica dispersa e numerosa.

O formulário também é constituído de perguntas abertas ou fechadas e deve 
ser aplicado pelo pesquisador. Em função disso é recomendada a sua utilização 
quando a população objeto da pesquisa é pequena.

Uma vez decidido pelo autor qual será o tipo, método e a técnica de 
pesquisa que serão utilizados para a realização do projeto de pesquisa, ele 
irá estruturar e desenvolver a argumentação do seu trabalho. A estrutura do 
trabalho deverá seguir as Normas da ABNT (Associação Brasileira de Normas 
Técnicas). Na próxima unidade, apresentaremos a estrutura segundo as várias 
normas que devem ser observadas. 

O questionário é um instrumento muito utilizado na coleta de dados, porém, 
a sua elaboração é complexa e exige muita atenção do pesquisador. Vamos 
estudar um pouco mais na unidade a seguir?

Para concluir o estudo da unidade
Chamo a atenção para a necessidade da constante atualização em rela-

ção ao avanço que possa vir a ocorrer na área da pesquisa. O pesquisador 
deve estar sempre atento ao avanço da ciência quanto às novidades que 
vão surgindo nos tipos de pesquisa da sua área de interesse.

Chamo, mais uma vez, a atenção de vocês sobre a importância das 
questões metodológicas no desenvolvimento dos projetos de pesquisa. A 
pesquisa acompanha a evolução das ciências e podem surgir novos métodos, 
novas técnicas de pesquisa que irão aprimorar os resultados encontrados 
e consequentemente as análises e conclusões sobre as novas descobertas.
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Resumo
Pudemos verificar, nesta unidade, a importância dos aspectos metodo‑

lógicos na realização de uma pesquisa. O cuidado em selecionar o melhor 
método, a melhor abordagem e o tipo de pesquisa mais adequado para que 
os resultados encontrados tenham credibilidade na comunidade científica. 
Por mais simples que seja uma pesquisa, mesmo que o se seu escopo seja 
pequeno, a questão metodológica deve ser rigidamente planejada.

Verificamos também a importância com o cuidado especial que se deve 
ter para escolher um instrumento que possibilite a coleta dos dados com 
segurança, para que durante a análise desses dados não ocorra nenhum 
viés. E necessário verificar se todos os objetivos foram contemplados nas 
questões, roteiros etc., dependendo do instrumento escolhido. Também é 
indispensável observar se todas as questões elaboradas correspondem a 
um dos objetivos da pesquisa. Com esses cuidados evita-se que durante a 
análise de dados se constate que algum objetivo não poderá ser atingido 
por falta de dado ou que alguns dados deverão ser desprezados, pois não 
correspondem aos objetivos estabelecidos.

Atividades de aprendizagem
Você deverá:

	1.	 Escolher um tema para a realização de uma pesquisa 

	2.	 Definir o título da pesquisa

	3.	 Elaborar um roteiro de entrevista 

A partir dos dados do resumo do projeto da pesquisa apresentada no 
texto a seguir, qual o tipo de pesquisa que você escolheria para a realização 
do estudo? Justifique.

Atualmente, a estrutura de saúde pública no Brasil está configurada por 
uma extensa rede de unidades distribuídas por áreas físicas diversas, com 
perfis de atendimentos variados e vinculados a distintos níveis da esfera ad‑
ministrativa de governo. Percebe-se que há dificuldade na organização de 
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uma rede assistencial hierarquizada, com referência e contra-referência. Esta 
situação é consequente à implementação de políticas de saúde desprovidas 
de estudos prévios, o que privilegiou a ênfase à livre demanda e pronto 
atendimento à queixa principal, em detrimento da organização do sistema 
a partir da atenção básica. Como consequência, os serviços de urgências 
e emergências se caracterizam pelo atendimento a um alto percentual de 
não urgências frente à inexistência de estudos que evidenciem a magnitude 
desses problemas, o presente trabalho propõe-se a analisar as característi‑
cas da demanda atendida no principal serviço de atenção às urgências de 
média complexidade no município de A, com destaque para a pertinência 
dos casos ao seu papel assistencial. Trata-se de um estudo transversal a ser 
realizado no pronto atendimento municipal de A, entre 14 e 25 de novembro 
de 2008. A população de estudo será constituída por uma amostra aleatória 
e sistemática (fração de amostragem igual a ¼ e “n” de aproximadamente 
400 elementos). Os dados relativos às variáveis de interesse serão obtidos 
por meio da consulta às fichas de atendimentos realizados entre 7h00 e 
17h00 (horário de oferta de consulta médica na maioria das unidades bási‑
cas de saúde), entrevistas a serem realizadas logo após a consulta médica 
e consulta aos médicos plantonistas quanto à pertinência do caso ao nível 
de organização tecnológica e assistencial do serviço. Após coleta, os dados 
serão processados e analisados utilizando-se o aplicativo Epi Info.
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Elaboração de 
trabalhos acadêmicos 
e científi cos

 Seção 1:  Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textais têm a função de dar identi-
dade ao texto através dos dados da capa e página de 
rosto, que apresentam a instituição onde o trabalho 
está sendo desenvolvido, a autoria do trabalho e o 
título; o resumo e o sumário permitem a identificação 
do trabalho e o conhecimento de sua extensão.

 Seção 2:  Elementos textuais

Apresenta o trabalho propriamente dito, que abrange 
da introdução às considerações finais.

Objetivos de aprendizagem: Nesta unidade, você:
a)  Estará apto a elaborar trabalhos acadêmicos e científicos, inclusive o 

TCC, contemplando todas as etapas necessárias para a plena execu-
ção do projeto;

b)  Saberá como apresentar os resultados encontrados na etapa da 
coleta de dados. 

Unidade 3

Joacy Machado Botelho

Vilma Aparecida Gimenes da Cruz
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 Seção 3:  Elementos pós-textuais

Eles podem trazer a complementação do trabalho 
com a inclusão dos apêndices e dos anexos, e também 
trazem as referências, que além de referenciar todas 
as obras e autores citados no texto podem servir se 
sugestão para que o leitor do trabalho complemente 
os seus estudos sobre o tema.

 Seção 4:   Apresentação dos elementos que 
compõem o documento final

Nesta seção serão apresentados os dados comple-
mentares à apresentação do Trabalho de Conclusão 
de Curso ou relatório de pesquisa.
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Introdução ao estudo

A apresentação de um trabalho científico no meio acadêmico pode ser 
feita através de trabalho de conclusão de curso, monografia, dissertação, tese 
ou artigos científicos, que podem ser relatos do resultado de pesquisa, artigos 
originais e/ou revisão de literatura, resumos, resenhas.

No caso específico desta unidade, iremos abordar a construção de um trabalho 
de conclusão de curso. A primeira etapa é a definição do projeto de pesquisa. 

Os trabalhos científicos seguem normas de apresentação. Essas normas são 
publicadas por instituições especializadas. Temos as Normas de Vancouver, 
voltadas para a área da saúde, as Normas da American Psychological Asso‑
ciation (APA), adotada pela área da psicologia, e as Normas da ABNT (Asso‑
ciação Brasileira de Normas Técnicas), que são as adotadas pela maioria das 
instituições de ensino do país para a padronização dos trabalhos científicos.

Iremos apresentar o modelo proposto pela NBR 15287 — Projeto de Pesquisa 
— Apresentação, da Associação Brasileira de Normas Técnicas (2006). 

O projeto de pesquisa deve ser apresentado em uma sequência lógica 
de partes, unidades, títulos, que, para facilitar o entendimento, estarão aqui 
divididos em três, quais sejam: elementos pré-textuais, elementos textuais e 
elementos pós-textuais. 

  Seção 1 � Elementos pré-textuais

1.1 Elementos pré-textuais

Elementos pré-textuais, como se pode deduzir, são aqueles que precedem, 
ou são anteriores, ao texto propriamente dito. Existem os elementos pré-textuais 
tidos como obrigatórios em um trabalho científico, como, por exemplo: a capa, 
a folha de rosto, a folha de aprovação, o resumo, o abstract e o sumário; os 
elementos pré-textuais opcionais de um trabalho são, por exemplo: dedica‑
tória, agradecimentos, epígrafe, e os elementos condicionados à necessidade 
— listas de ilustrações, de tabelas, de abreviaturas e siglas e listas de símbolos. 
A seguir, iremos detalhar todos esses elementos de acordo com a NBR 14724 
(ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).
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Para saber mais
NBR 14724.  Trabalhos acadêmicos — Apresentação. Esta norma apresenta a normalização 
para a apresentação formal dos trabalhos acadêmicos. Você encontra orientações para essa 
norma no item Padronização no site da Biblioteca Digital da Unopar. 

Capa — é elemento obrigatório de um trabalho, também chamada de 
primeira capa, e é o elemento inicial e indispensável para a identificação do 
projeto. Deve conter as informações abaixo, na ordem apresentada.

 Nome da instituição com as unidades respectivas vinculadas administra‑
tivamente, respeitando‑se a ordem hierárquica (do maior para o menor), 
na margem superior e maiúsculas.

 Nome do autor — grafado em letra maiúscula na margem direita da 
página, logo abaixo do título.

 Título do trabalho — o título deve ser claro, sintético e expresso através 
de palavras que realmente identifiquem o conteúdo do trabalho. 

 Local do curso — centralizado no pé da página imediatamente acima do 
ano. Deverá ser grafada a cidade onde se localiza o polo; por exemplo: 
Barbalha.

 Ano — centralizado ao pé da página — último espaço inferior — respeitando‑
‑se a margem inferior de 2,5 cm.

Folha de rosto ou Página de rosto — elemento também obrigatório, onde 
devem estar contidos todos os dados mencionados na capa, exatamente como 
explicitado anteriormente. Entretanto, alguns outros dados devem ser incluídos 
para melhor detalhar a obra:

 Natureza do trabalho — uma explicitação do tipo do trabalho realizado 
(trabalho de conclusão de curso, tese ou dissertação), o curso, a institui‑
ção e o grau pretendido. A natureza do trabalho é elemento obrigatório 
na folha de rosto.

 Nome do orientador (quando for o caso) — precedido da palavra Orien‑
tador em tamanho 12, em letras maiúsculas, na sequência, um parágrafo 
abaixo, em margem esquerda (sem recuo).

Sumário (NBR 6027 [ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 
2003a]) — é a enumeração das principais partes de um trabalho, na ordem em 
que estas partes aparecem no texto. Consiste na relação das partes do trabalho 
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exatamente da forma e na ordem em que estas partes estão apresentadas no 
texto, com indicação das respectivas páginas. Elemento obrigatório e o último 
dos elementos pré-textuais de um projeto de pesquisa.
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  Seção 2 � Elementos textuais

2.1 Elementos textuais

É a parte do projeto que apresenta o conteúdo do trabalho. Constituem-se 
elementos textuais de um trabalho acadêmico a introdução, o desenvolvimento e 
a conclusão, variando dentro de cada um desses itens as partes, de acordo com o 
tema, com a orientação dada, e até mesmo com a literatura da área, visto não haver 
uma determinação rigorosa quanto às partes que deverão ser tratadas em cada item.

Apresentaremos a seguir a descrição dos elementos textuais do projeto.

2.1.1 Introdução

Na introdução deve-se apresentar o tema do projeto, buscando familiarizar 
o leitor com o conteúdo que será abordado. Recomenda-se que se inclua, de 
forma clara e objetiva, o problema da pesquisa, os objetivos, a justificativa, a 
metodologia e os resultados esperados.

Ainda na introdução, o aluno pode descrever sua trajetória intelectual até 
chegar à empresa em que pretende estagiar. É importante responder a essas 
questões: por que estagiar nessa empresa? Que matérias despertaram seu in‑
teresse durante a graduação que o levaram a essa empresa? Que autores lhe 
suscitaram interesse?

2.1.2 Justificativa

Neste item deve-se justificar a relevância do tema para o aperfeiçoamento 
acadêmico-profissional do estudante. A pergunta a ser respondida é: “por que 
este tema deve ser desenvolvido?”.

É na justificativa que se deve demonstrar o ponto no qual se encontram as 
pesquisas científicas sobre o tema do estágio. Por exemplo, ao se estagiar em 
uma Prefeitura Municipal, é importante o estudo e apresentação de autores que 
tratem de Políticas Públicas e outros assuntos correlatos.

Neste momento, o aluno deve conjecturar sobre a problematização do seu 
trabalho, ou seja, qual é o problema da pesquisa, o problema para o qual ele 
pretende resolver ou contribuir para a solução? Essas questões irão amparar 
a justificativa do projeto.

É importante ressaltar que, em cursos tecnológicos, a relevância do tema está 
diretamente relacionada à aplicabilidade do projeto ao mercado de trabalho, 
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ou seja, o estudante, ao pensar no tema, deve ponderar de que maneira ele 
será útil e aplicável no meio empresarial.

2.1.3 Objetivos geral e específico

Os objetivos demonstram quais são as metas que se pretende alcançar com 
a pesquisa. São de dois tipos: objetivo geral e objetivo específico.

 Objetivo geral é aquele que se quer alcançar plenamente com o estágio, 
é a solução de um problema.

 Objetivos específicos são aspectos parciais que devem ser atingidos para 
que o objetivo geral seja alcançado.

Para auxiliar, e também porque os objetivos são escritos começando com 
um verbo no infinitivo, estão relacionados a seguir alguns verbos utilizados 
normalmente quando se escreve um objetivo. 

Os exemplos estão divididos em três âmbitos.

Quadro 3.1 Classificação dos verbos utilizados em objetivos

Domínio psicomotor Domínio cognitivo Domínio social
Demonstrar Analisar Ajudar

Desempenhar Apontar Compartilhar

Explorar Avaliar Cooperar

Realizar Classificar Discutir 

Comparar Escolher

Definir Competir

Explicar Participar

Explorar

Fonte: Silva e Menezes (2001).

2.1.4 Revisão bibliográfica

No projeto, a revisão bibliográfica deve ser breve, envolvendo assuntos e 
autores a respeito da área escolhida para o desenvolvimento do pré‑projeto.

Ela também é item obrigatório do relatório final, ou seja, o TCC. Sendo as‑
sim, no decorrer do desenvolvimento do Estágio/ TCC, ela deve ser ampliada, 
abrangendo um maior número de autores e temas ligados ao plano que será 
desenvolvido, e deverá conter:
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a) Conceitos: o aluno selecionará pelo menos 2 conceitos de autores di‑
ferentes sobre o setor em que pretende realizar o estágio e estabelecer 
uma discussão sobre a temática.

b) Histórico: realizar estudo sobre a evolução da atividade em que pretende 
realizar o estágio e histórico dentro da empresa (sejam entidades filan‑
trópicas, sejam organizações governamentais ou de iniciativa privada).

c) Importância: dimensionar o setor em que pretende estagiar e sua impor‑
tância para a sociedade, considerando o número de empresas que atuam 
na área, os empregos gerados, entre outros dados que forem relevantes.

d) Sistema: estabelecer relações da área de estágio com as funções de 
vendas, dentro de uma visão sistêmica. 

2.1.5 Metodologia

Na metodologia devem‑se abordar os procedimentos que serão utilizados 
para a obtenção do conhecimento do funcionamento da empresa e da área 
escolhida para o projeto, através de:

a) Delimitação do objeto de estudo

Definição do locus, isto é, o local em que se pretende desenvolver a pesquisa 
e do período necessário para ela. Deve responder às perguntas: onde e quando.

b) Coleta de dados

Caso haja necessidade de coletar dados para a pesquisa, é necessário esco‑
lher qual técnica será mais adequada. Entre as técnicas existentes, citamos: a 
entrevista, o questionário, a observação participante, a pesquisa bibliográfica 
etc. Temas já discutidos nas unidades anteriores deste livro.

c) Caracterização do projeto

Para a caracterização do projeto é necessário responder às seguintes per‑
guntas: qual a característica do estudo? É um estudo de caso, um estudo com‑
parativo, uma investigação exploratória, um estudo descritivo ou, participante?

d) Definição relacionada à população e amostra 

Para uma pesquisa, é essencial definir o tipo de público que se quer pes‑
quisar, de acordo com a natureza e os objetivos da pesquisa, que é chamado 
de população ou universo. 

Por exemplo, se o projeto exigir uma pesquisa entre funcionários de uma 
empresa, deve‑se responder:

 Qual a população, ou seja, o total de funcionários?
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 Qual a amostra, ou seja, a quantidade de funcionários selecionados para 
responder à pesquisa?

Caso seja inviável ou impossível consultar todo o universo ou população, 
pode‑se trabalhar com uma amostra.

Para saber mais
Universo: é o conjunto de indivíduos. Por exemplo: alunos da universidade A.

População: é o conjunto constituído de elementos de um mesmo universo. Por exemplo: alunos 
do curso de Processos Gerenciais da universidade A.

Amostra: é um subconjunto significativo e finito da população. Por exemplo: alunos do 5o 
semestre do Curso de Processos Gerenciais da universidade A.

No caso de se optar por usar a amostragem, deve‑se definir o tipo de amostra 
que será utilizada, bem como, calcular a sua confiabilidade. 

A definição da amostra merece um cuidado todo especial do pesquisador. 
Existem procedimentos estatísticos que permitem retirar uma amostra de uma 
população de maneira confiável, os quais devem ser escolhidos conforme a 
distribuição da população da qual vai ser retirada a amostra. O principal as‑
pecto é que todos os elementos da população têm a mesma probabilidade de 
fazer parte da amostra. 

a) Análise e interpretação de dados

Finalizada a coleta de dados, é necessário tabulá‑los. A tabulação de da‑
dos pode ser manual ou feita com a ajuda de um programa de computador. 
No mercado existem vários softwares estatísticos produzidos especificamente 
para esse fim.

É necessário definir a ferramenta que se pretende utilizar para analisar e 
interpretar os dados. As ferramentas mais comuns são: tabelas, gráficos, quadros, 
análises qualitativas etc.

2.1.6 Cálculo da amostra

Vamos supor que você precise saber qual é o índice de aceitação de 
uma modificação em uma empresa que possui 4.000 funcionários. Como 
é difícil consultar todos os envolvidos, você pode escolher uma pequena 
parcela deles para fazer a pesquisa. 
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O total chamaremos de universo de pesquisa ou população. Desse total, 
um número será escolhido, que chamaremos de amostra. Para você saber 
quantos escolher, faça o seguinte:

Calcule a amostra primeiro sem levar em consideração o total da popu‑
lação. Estabeleça qual será o erro amostral aceitável para seus objetivos. No 
primeiro cálculo optou‑se, apenas para estudo, por um erro amostral de 9% e, 
no segundo caso, a opção foi por 6%. A fórmula que vem a seguir será usada 
“mesmo sem conhecer o tamanho da população” (BARBETTA, 2001, p. 60).

2
0

0

1

E
n =

onde:

N número de elementos da população

n número de elementos da amostra

n0 uma primeira aproximação para o tamanho da amostra e

E0 erro amostral tolerável

Primeiro cálculo — Erro amostral de 9%:

4568,123
0081,0
1

0 ==n

Considerando que o cálculo deve ser para uma população de 4.000 fun‑
cionários, utiliza‑se a fórmula a seguir:

19,7601
4123,457
493827,2

4568,1234000
4568,1234000

0

0 ==
+
*=

+
*=
nN

nN
n

Portanto, a amostra poderá ser de 120 funcionários, considerando que o 
erro amostral será de 9%. Normalmente, o erro mais aceito é de até 6%. Então 
vamos refazer esses cálculos.

Segundo cálculo — 6% de erro aceitável:

 primeiro sem levar em conta o número da população:

88706-978-85-430-0006-0_Metodologia científica_Miolo.pdf, page 68 @ Preflight Server ( Metodologia cientifica_P_11junho2013.indd ) - 04:24:58 - January 9, 2014 - PG-100



e l a b o r a ç ã o  d e  t r a b a l h o s  a c a d ê m i c o s  e  c i e n t í f i c o s  89

7778,277
0036,0
1

0 ==n

 mas como o número da população é conhecido vamos utilizar a fórmula 
mais completa:

,259
4277,77778
1111111,2

74
7778,2774000
7778,2774000

0

0 ==
+
*=

+
*=
nN
nN

n

Portanto, a amostra será de 260 funcionários se optarmos por um erro 
amostral de 6%.

2.1.7 Cronograma

O cronograma é o instrumento utilizado para o planejamento das ativida‑
des ao longo do tempo necessário para a realização do estágio. É ferramenta 
de controle do tempo e ritmo de trabalho. A pergunta a ser respondida com 
o cronograma é: “quando as diferentes etapas da pesquisa serão efetuadas?”.

Quadro 3.2 Exemplo de cronograma

Etapas
Ano 20XX

Jan. Fev. Mar. Abr. Maio Jun.

Pesquisa bibliográfica

Estabelecimento dos objetivos

Elaboração do instrumento de pesquisa

Seleção da amostra

Pré‑teste

Distribuição dos instrumentos de 
coleta de dados da pesquisa

Coleta dos instrumentos de coleta de 
dados da pesquisa respondidos

Tabulação

Redação do relatório 

Fonte: Do autor.
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  Seção 3 � Elementos pós-textuais

3.1 Elementos pós-textuais

São considerados elementos pós-textuais todos os itens incluídos após os 
elementos textuais.

3.1.1 Referências 

É a listagem dos documentos efetivamente citados no texto, ou seja, consiste 
em um “conjunto de elementos padronizados de elementos descritivos retirados 
de um documento, que permite sua identificação individual” (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011, p. 2).

3.1.2 Apêndice

Apêndice refere-se a todo material elaborado pelo próprio autor, como tabe‑
las, gráficos, desenhos, mapas e outras figuras ilustrativas, técnica de pesquisa 
utilizada (questionário, formulário, entrevista, história de vida e semelhantes), 
organogramas, fluxogramas e cronogramas. Sendo identificados por letras 
maiúsculas consecutivas, travessão e pelo título:

APÊNDICE A — Questionário para coleta de dados.

3.1.3 Anexo

Anexo engloba todo documento auxiliar não elaborado pelo autor: quadro 
e tabela estatística, legislação, estatutos, regimentos, ilustrações etc.:

ANEXO A — Formulário de acompanhamento do treinamento do funcio‑
nário da empresa A.

Se você leu as unidades anteriores e chegou até este ponto do livro, seu projeto 
de pesquisa está pronto! Estou certa? Então você já pode executar seu projeto, 
ou seja, você vai fazer a coleta de dados e em seguida terá que escrever o TCC. 
Então se conclui que você precisa saber como fazer isso. Você sabe?

Questões para reflexão
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  Seção 4 � Apresentação dos elementos que 
compõem o documento final

4.1 Trabalho de Conclusão de Curso

A estrutura do TCC vai repetir os itens que já vimos na elaboração do projeto 
de pesquisa, e outros serão incluídos.

Nos elementos pré-textuais, a NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE 
NORMAS TÉCNICAS, 2011) prevê alguns outros itens. Vamos listar todos os 
itens dos elementos pré-textuais e desenvolver apenas aqueles que estão sendo 
acrescentados:

4.1.1 Elementos pré-textuais do TCC

a)	 Capa

b)	 Folha de rosto

c)	 Dedicatória — apresenta o oferecimento da obra a determinada pessoa 
ou pessoa.

d)	 Agradecimentos — contém nome de pessoas e instituições que contribuí
ram de modo relevante com o autor. Devem ser expressos de maneira 
simples e sóbria.

e)	 Resumo em língua vernácula — o resumo é a síntese dos pontos rele‑
vantes do texto. Deve apresentar uma visão rápida e clara do conteúdo 
e das conclusões do trabalho.

f)	 Resumo em língua estrangeira — é um elemento obrigatório, uma 
versão do resumo em língua estrangeira: inglês (ABSTRACT); espanhol 
(RESUMEN) ou francês (RÉSUMÉ), seguido das palavras-chave.

g)	 Listas de tabelas — é a relação das tabelas, na mesma ordem em que 
aparecem no texto, devendo figurar em página distinta, com apresenta‑
ção semelhante à do sumário, onde deve constar o número da tabela, 
seguida do título e da página onde se encontra. A inclusão desse item 
se faz necessária desde que se tenha mais de cinco tabelas a serem rela‑
cionadas. O trabalho também pode ter, em páginas separadas, listas de 
ilustrações e/ou abreviaturas e/ou siglas e/ou símbolos — a sua inclusão 
segue as mesmas condições da lista de tabelas.

h)	 Sumário
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4.1.2 Elementos textuais do TCC

Os elementos textuais vão se repetir. A introdução, a metodologia e a re-
visão bibliográfica no TCC são itens que devem agregar novas informações e/
ou ter o texto adaptado para a linguagem do relatório. Por exemplo, a revisão 
bibliográfica deve ser ampliada, novos autores devem ser inseridos e discutidos. 
Na metodologia deve-se relatar como foi o procedimento de coleta de dados e 
alterar o tempo do verbo, pois no pré-projeto, por exemplo, informamos que “o 
instrumento de coleta de dados será um questionário”, e no relatório devemos 
dizer “o instrumento de coleta de dados foi um questionário”.

No TCC, na parte da metodologia, o item de análise dados deve receber toda 
a sua atenção, pois será nele que todos os dados coletados serão apresentados e  
analisados, possibilitando que você possa apresentar os resultados da pesquisa.

Recomenda-se que, ao iniciar este item, você reforce o problema da pesquisa 
antes de entrar na discussão propriamente dita.

O desenvolvimento da análise poderá sofrer influência da abordagem de 
pesquisa escolhida. Se for uma abordagem qualitativa, ela será mais dissertativa, 
pois deverá explorar ao máximo “as falas” dos entrevistados. Se a abordagem 
foi quantitativa, além do texto, poderão ser incluídas tabelas ou gráficos. Porém, 
é importante destacar que tanto as tabelas quanto os gráficos têm a função de 
ilustrar e esclarecer o texto. 

Os gráficos e tabelas devem ser numerados sequencialmente, recebendo 
um título relacionado diretamente com os dados que estão sendo apresentados. 
Vamos voltar a esse assunto na Unidade 5 deste livro.

4.1.3 Conclusão e/ou considerações gerais

O principal objetivo da conclusão é promover a reflexão sobre os resulta‑
dos encontrados na pesquisa, destacando os mais relevantes. Também se deve 
resgatar os objetivos e verificar se eles foram atingidos. 

No caso de pesquisas que tiveram hipóteses elaboradas, é importante discutir 
se elas foram confirmadas ou não. 

A conclusão não deve ser muito extensa, e isso fica bem claro na opinião 
de Bell (2008, p. 202, grifo do autor): 

Este capítulo final deve ser suficientemente sucinto e redigido 
com bastante clareza, para permitir que os leitores entendam 
exatamente o que fez a pesquisa e as conclusões que podem 
ser deduzidas das evidências.
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Para concluir o estudo da unidade
Ao concluir esta unidade, espero que você tenha percebido que elaborar 

um projeto de pesquisa e apresentar os dados encontrados requer uma série 
de procedimentos que precisam ser seguidos à risca para não comprometer 
o resultado final. Sendo assim, fica a recomendação para que não pare por 
aqui. Que este projeto que você construiu seja apenas o primeiro. E que, a 
partir dessa experiência, possa inserir na sua vida profissional o propósito de 
realizar outras pesquisas e produzir artigos científicos, contribuindo assim para 
o avanço do conhecimento na sua área e, ao mesmo tempo, tornando-se um 
profissional atualizado, competente e proativo.

Resumo
Nesta unidade tivemos a oportunidade de conhecer a estrutura formal 

e de conteúdo que deve ter um projeto de pesquisa e a apresentação dos 
seus resultados. Cada um dos elementos tem a sua função específica dentro 
do trabalho. Os elementos pré-textuais têm o objetivo de dar a identidade 
ao trabalho, uma vez que trazem os dados de autoria na capa e página de 
rosto, de apresentação do conteúdo tanto no sumário como no resumo. 
Os elementos textuais representam “o corpo do trabalho”, pois todo o 
desenvolvimento do conteúdo é contemplado iniciando na introdução 
e finalizando com a conclusão. Os elementos pós-textuais agregam as 
informações complementares, mas nem por isso menos importantes.
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Atividades de aprendizagem
	1.	 Elabore o objetivo geral e os objetivos específicos para o seguinte tema 

de pesquisa: análise de mercado para administradores de pequenas 
e médias empresas.

	2.	 Que instrumento de pesquisa você utilizaria para fazer essa pesquisa? 
Justifique.

	3.	 Ao elaborar o projeto de pesquisa, você deve incluir vários elementos 
textuais. No momento de elaborar o TCC, existem alguns elementos que 
precisam ser reescritos. Quais são? O que deve ser observado nessa nova 
redação?
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Citações e 
referências

 Seção 1:   Citações — NBR 10520 — Informação e do-
cumentação — citações em documentos — 
Apresentação

Na seção 1 iremos estudar a aplicação da NBR 10520 
— Normas de Citação da ABNT que garante o regis-
tro e a indicação da autoria das ideias agregadas aos 
textos científicos

 Seção 2:  NBR 6023 — Referências — Elaboração

Estabelece a forma correta de referenciar os autores 
e/ou fontes de informação que foram citadas no 
trabalho. 

Objetivos de aprendizagem: Nesta unidade, você deverá saber aplicar 
corretamente as NBR 10520 e NBR 6023.

Unidade 4

Vilma Aparecida Gimenes da Cruz
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Introdução ao estudo 

Além do cuidado com a apresentação formal do pré‑projeto e do relatório/
TCC, observando a ordem correta dos elementos e da apresentação gráfica é 
necessário, também, estar atento às normas que padronizam as citações e as 
referências. 

Para fazer corretamente a citação dos autores que foram mencionados no 
trabalho é necessário observar a NBR 10520 — Normas de Citação da ABNT 
e para referenciar os autores e/ou fontes de informação que foram citadas no 
trabalho deve‑se usar a NBR 6023 — Referências — Elaboração.

Nesta unidade iremos tratar, portanto, das citações e das referências.

Ao abordar as citações trataremos das definições, tipos de citação, a das 
autorias, destacando as formas de entrada das obras.

Para saber mais
Forma de entrada da obra é a definição da autoria da obra. É necessário verificar se o res-
ponsável pela autoria da obra é um autor físico, uma instituição ou se a identificação é feita 
pelo título da obra.

Quanto às referências iremos discorrer sobre todos os elementos que as 
compõem, nos diversos tipos de suportes de informação, sempre seguidos de 
exemplos para possibilitar uma melhor aprendizagem.

Bem, vamos às citações.

  Seção 1  Citações — NBR 10520 — 
Informação e documentação —
Citações em documentos — 
Apresentação

Citações são informações extraídas das fontes consultadas para a realização 
de trabalhos científicos e acadêmicos. Têm por objetivo:

 Dar sustentação ao texto.
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 Apoiar a análise dos dados.

 Situar o trabalho na respectiva temática.

 Situar o problema na perspectiva histórica.

 Obter credibilidade na defesa de ideias, demonstração de fatos etc.

 Conferir informações, dados, fatos etc.

 Dar sustentação à análise e discussão dos achados.

A Associação Brasileira de Normas Técnicas (2002a) apresenta dois sistemas 
de citação, o sistema numérico e o sistema autor‑data.

O sistema numérico de citações consiste na numeração consecutiva das 
referências bibliográficas na ordem em que elas são mencionadas pela primeira 
vez no texto. O primeiro autor mencionado no texto será a referência bibliográ‑
fica no 1 e até o final do trabalho, ele receberá o número 1, independente da 
sua ordenação alfabética. O segundo autor citado será o no 2, e assim suces‑
sivamente. Ao incluir‑se ou retirar‑se um parágrafo de um texto que contenha 
citação há necessidade de conferir todo o texto e, se necessário, renumerar 
todas as citações subsequentes.

Para saber mais
É importante esclarecer que o sistema de citação está diretamente relacionado com a forma 
em que as referências serão apresentadas. Para um melhor entendimento vamos exemplificar.

Citação com sistema número:

    A utilização de capital de terceiros gera dois efeitos opostos. 
O efeito positivo da dívida é resultante do benefício fiscal 
obtido por meio da dedução no pagamento do imposto de 
renda corporativo dos juros da dívida1. Contrapondo‑se ao 
benefício fiscal da dívida, os custos de falência representam 
o efeito negativo do endividamento. Uma das consequências 
do endividamento são os custos de falência que encarecem o 
custo de capital das empresas, na medida em que o retorno 
exigido tanto pelos credores como pelos investidores aumenta 
quanto maior for a participação de capital de terceiros na 
estrutura de capital das empresas2.
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Referências
1WARNER, J.B. Bankruptcy costs: some evidence. The Journal of Finance, 
Berkeley, v.32, n.2, p.337‑347, May 1977.
2BAXTER, N.D. Leverage, risk of ruin and de cost of capital. The Journal of 
Finance, Berkeley, v.22, n.3, p.395‑403, Sept.1967.

Citação com sistema alfabético: 

A utilização de capital de terceiros gera dois efeitos opostos. O 
efeito positivo da dívida é resultante do benefício fiscal obtido 
por meio da dedução no pagamento do imposto de renda cor‑
porativo dos juros da dívida (WARNER, 1967). Contrapondo‑se 
ao benefício fiscal da dívida, os custos de falência representam 
o efeito negativo do endividamento. Uma das consequências 
do endividamento são os custos de falência que encarecem o 
custo de capital das empresas, na medida em que o retorno 
exigido tanto pelos credores como pelos investidores aumenta 
quanto maior for a participação de capital de terceiros na es‑
trutura de capital das empresas (BAXTER, 1977).

Referências
BAXTER, N.D. Leverage, risk of ruin and de cost of capital. The Journal of Finance, Berkeley, 
v.22, n.3, p.395‑403, Sept.1967.

WARNER, J.B. Bankruptcy costs: some evidence. The Journal of Finance, Berkeley, v.32, n.2, 
p.337‑347, May 1977.

No sistema autor‑data, apresenta‑se o autor seguido do ano de publicação 
da obra consultada e a página da citação, quando ela for literal. A inclusão 
ou retirada de autores de um texto não alterará em nada o texto subsequente.

1.1 Tipos de citação

Quanto ao conteúdo, as citações podem ser classificadas em: citações 
diretas ou literais, indiretas ou paráfrases, e citação de citação. Na sequência 
serão apresentados os conceitos de cada uma e quando devem ser usadas e 
como devem ser referenciadas.

 Citação direta: (literal ou textual): consiste na citação literal de partes dos 
trabalhos de outros autores. Neste caso, mantém‑se o texto exatamente 
como consta no original. As citações textuais devem ser destacadas no 
texto. Neste tipo de citação deve ser colocado o sobrenome do autor em 
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caixa alta, o ano da publicação consultada e o número da página da obra 
que a citação foi retirada. A citação direta pode ser considerada curta ou 
longa.

 Citação direta curta: Até três linhas — Inseridas entre aspas duplas, no 
meio do texto normal, conforme exemplos abaixo:

O que interessa em uma rede, segundo Burt (2001, p. 29, tradução nossa), 
não é, exatamente, “a força do vínculo fraco, mas sim o buraco estrutural que 
este é capaz de atravessar” e o número de contatos não redundantes. As lacu‑
nas são vislumbradas, no contexto empresarial, como oportunidades a serem 
preenchidas por um terceiro elemento — o empreendedor. O empreendedor 
é a pessoa capaz de agregar valor à atividade produtiva, intermediando as 
conexões entre as outras.

 Citação direta longa: mais de três linhas — Deve estar em um parágrafo in‑
dependente, recuado a 4 cm da margem esquerda, grafada com letra menor 
que o texto (e com espacejamento simples entre as linhas e sem aspas).

Segundo Gonçalves (1997, p. 35), 

[...] as armas convencionais e toda a experiência reunida em 
gestão não se têm mostrado suficientes demandas impostas 
pelo atual ambiente vivenciado pelas organizações. É pre‑
ciso, segundo o autor, romper com o passado, deixar de lado 
experiências tradicionais e propor soluções criativas capazes 
de dotar as organizações das competências necessárias às 
demandas desse novo ambiente.

 Citações conceituais, livres ou paráfrase, ou ainda citações indiretas: 
nesse caso, as ideias e informações do texto citado são transportadas para 
o trabalho com palavras do seu autor, respeitando‑se, porém, as ideias 
originais do autor citado. Deve‑se observar que alterações superficiais de 
redação podem ser consideradas cópia ou plágio. Traduções realizadas 
pelo pesquisador são consideradas citações livres, porque são redigidas 
a partir do conhecimento e da experiência deste.

Exemplo:

Segundo   Utterback (1971)   a inovação como uma invenção que atingiu a 
fase de introdução no mercado, no caso de um novo produto. Se a invenção se 
referir a um novo processo, a inovação ocorrerá quando da fase do seu primeiro 
uso. Nesse caso, a invenção é uma solução original para uma necessidade ou 
desejo. O autor ainda lembra que a ideia por trás desse conceito não é de pre‑
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venir a consideração de ideias atuais em novos mercados ou aplicações como 
inovação, mas sim, requerer que uma ideia tenha sido levada adiante a ponto 
de produzir impacto.

Ou

A inovação como uma invenção que atingiu a fase de introdução no mer‑
cado no caso de um novo produto. Se a invenção se referir a um novo processo, 
a inovação ocorrerá quando da fase do seu primeiro uso. Nesse caso, a inven‑
ção é uma solução original para uma necessidade ou desejo. O autor ainda 
lembra que a ideia por trás desse conceito não é de prevenir a consideração 
de ideias atuais em novos mercados ou aplicações como inovação, mas sim, 
requerer que uma ideia tenha sido levada adiante a ponto de produzir impacto 
(UTTERBACK, 1971).

 Citações de citações: citação de fonte não consultada, ou seja, quando 
o autor citado não teve o documento original efetivamente consultado. 
Nesse caso, indica‑se o autor do trabalho citado seguido do termo latino 
“apud”, que significa “citado por” ou “junto a” e do sobrenome do autor 
que o citou e cuja obra foi consultada. É importante salientar que este 
tipo de citação, em trabalhos de dissertação ou tese deve ser evitado. 
Todo o esforço deve ser investido para consultar o documento original. 
Exemplos:

Conforme apontado por Sykuta e Cook (apud JENSEN, 2001), nem todas as 
cooperativas são caracterizadas pelos mesmos direitos de propriedade e estru‑
tura organizacional, daí a necessidade de modelar contratos específicos a cada 
uma dessas organizações, como forma de maximizar a eficiência da sociedade.

Ou

Conforme apontado por Sykuta e Cook 
nem todas as cooperativas são caracterizadas 
pelos mesmos direitos de propriedade e estru‑
tura organizacional, daí a necessidade de mo‑
delar contratos específicos a cada uma dessas 
organizações, como forma de maximizar a 
eficiência da sociedade (apud JENSEN, 2001).

Ou

Nem todas as cooperativas são caracterizadas pelos mesmos direitos de 
propriedade e estrutura organizacional, daí a necessidade de modelar contra‑

Para saber mais
A expressão apud é uma expressão 
do latim que significa “citado por” 
ou “junto a”.
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tos específicos a cada uma dessas organizações, como forma de maximizar a 
eficiência da sociedade (SYKUTA; COOK apud JENSEN, 2001).

1.2 Apresentação das citações

A sequência a seguir enumera as espécies de citações e fornece exemplos, 
sempre de acordo com as normas adotadas na universidade.

1.2.1 Citações com um autor

Nas citações com um único autor, quando ele estiver citado entre parên‑
teses, o sobrenome deve estar em letra maiúscula separado da data por uma 
vírgula, e o número da página.

Ex.: (GONZAGA, 2000, p. 102).

Quando os autores estiverem incluídos na sentença, o sobrenome é em 
caixa baixa, seguido da data e da página entre parênteses.

Ex.: Gonzaga (2000, p. 102).

1.2.2 Citações com dois autores

Nas citações onde são mencionados dois autores, separar por ponto e vírgula 
quando estiverem citados dentro dos parênteses.

Ex.: (MONTEIRO; SILVA, 2000, p. 102).

Quando os autores estiverem incluídos na sentença, utilizar o (e)

Ex.: Monteiro e Silva (2000, p. 102).

Para saber mais
Sempre que a publicação tiver mais de um autor é necessário definir qual deles será escolhido 
para a entrada da obra. Essa escolha dever ser feita observando a ordem como os autores estão 
indicados. No caso de não haver nenhum destaque especial para um dos autores, deve-se es-
colher o que aparece em primeiro lugar. 

1.2.3 Citações com três autores 

Dentro dos parênteses, separar por ponto e vírgula.

Ex.: (CAMARGO; FERNANDES; STEINBUHLER, 2008, p. 2).
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Incluídos na sentença, utilizar vírgula para os dois primeiros autores e (e) 
para separar o segundo do terceiro.

Ex.: Camargo, Fernandes e Steinbuhler (2008, p. 2).

1.2.4 Citações com mais de três autores

Dentro dos parênteses indicar o primeiro autor seguido da expressão et al.

Ex.: (MENDONÇA et al., 2006).

Incluídos na sentença indicar o primeiro autor seguido da expressão et al.

Mendonça et al. (2006).

Para saber mais
A expressão et alii é uma expressão do latim que significa “e outros” e deve ser indicada de 
forma abreviada et al. 

Para saber mais
Todos os autores que forem citados deverão ser referenciados no final do trabalho no item re-
ferências. Para a elaboração das referências também deve ser observada a NBR 6023, a qual 
será apresentada na próxima seção.
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  Seção 2 � NBR 6023 — Referências — 
Elaboração

Referências, segundo a Associação Brasileira de Normas Técnicas (2002b, 
p. 2) são: “[...] um conjunto padronizado de elementos descritivos, retirados 
de um documento, que permite a sua identificação individual”.

A entrada padrão de uma referência, independente do tipo de documento, 
é pelo AUTOR da publicação, seja ele pessoa física ou uma entidade coletiva. 
Na ausência de autor, a entrada deverá ser pelo título, por exemplo, podem-se 
citar os editoriais de revistas científicas.

As referências devem aparecer, sempre, alinhadas somente à margem es‑
querda e de forma a se identificar individualmente cada documento, em espaço 
simples e separado entre si por espaço duplo.

Por que devemos fazer a indicação dos autores através das referências?

Questões para reflexão

2.1 Localização das referências

As referências podem estar localizadas em nota de rodapé, em lista de re‑
ferências no final do texto ou de capítulo e antecedendo resumos, resenhas e 
recensões.

2.2 Elementos da referência

2.2.1 Autoria

a) Um autor:
HATAKEYAMA, Yoshio. A revolução dos gerentes. Belo Horizonte: Fundação 
Christiano Ottoni, 1995. 

SILVA, Sebastião Medeiros da. Matemática para os cursos de economia, 
administração e ciências contábeis. 2. ed. São Paulo: Atlas, 1980. v. 1.

BEE, Helen. A criança em desenvolvimento. 9. ed. Porto Alegre: Artmed, 2003.
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b) Dois autores:
LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane Price. Sistemas de informação 
gerenciais: administrando a empresa digital. 5. ed. São Paulo: Pearson 
Prentice Hall, 2006.

FABRETTI, Láudio Camargo; FABRETTI, Dilene Ramos. Direito tributário 
para os cursos de administração e ciências contábeis. 6. ed. São Paulo: 
Atlas, 2007. 184 p.

CARLSSON, Ulla; FEILITZEN, Cecilia Von. A criança e a mídia: imagem, 
educação, participação. São Paulo: Cortez, 2002.

c) Três autores: 
FERREIRA, Ademir Antonio; REIS, Ana Carla Fonseca; PEREIRA, Maria Isabel. 
Gestão empresarial: de Taylor aos nossos dias: evolução e tendências da 
moderna administração de empresas. São Paulo: Pioneira, 2002.

ENGEL, J. F.; BLACKWELL, R. D.; MINIARD, P. W. Comportamento do 
educador. 8. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2000.

CINTRA, Anna Maria Marques; MARQUESI, Sueli Cristina; FONSECA, José 
Ismar de. Português instrumental: para a área de ciências contábeis. 2. ed. 
São Paulo: Atlas, 1995. 104 p.

d) Mais de três autores: 
Quando houver mais de três autores, indicar apenas o primeiro, acrescen‑

tando-se a expressão et al.
ATKINSON, Anthony A. et al. Contabilidade gerencial. São Paulo: Atlas, 
2000. 812 p.

BORDENAVE, Juan Díaz et al. Estratégias de ensino-aprendizagem. 25. ed. 
Petrópolis: Vozes, 2004.

SILVA, Ermes Medeiros da. et al. Estatística para os cursos de: economia, 
administração e ciências contábeis. 2. ed. São Paulo: Atlas, 1997. v. 2. 195 p.

e) Obras com organizador, coordenador etc. (Org., Coord., Ed., Comp.)
Quando houver indicação de responsabilidade por uma coletânea de 

vários autores, a entrada deve ser feita pelo nome do responsável, seguida da 
abreviatura entre parênteses.

Ex.: MOREIRA, Júlio César Tavares (Coord.).

88706-978-85-430-0006-0_Metodologia científica_Miolo.pdf, page 68 @ Preflight Server ( Metodologia cientifica_P_11junho2013.indd ) - 04:24:58 - January 9, 2014 - PG-116



C i t a ç õ e s  e  r e f e r ê n c i a s   105

BOOG, Gustavo G. (Coord.). Manual de treinamento e desenvolvimento. 3. 
ed. São Paulo: Makron Books, 1999.

Ex.: DAVANÇO, Carlos (Org.).
DAVANÇO, Carlos (Org.). Contabilidade para iniciantes. São Paulo: Saraiva, 
1987. 306 p.

h) Sobrenomes acompanhados de palavras que indicam parentesco
Ex.: COELHO FILHO, Antonio.

PALSEN NETO, Vicente.

CORTEZ FILHO, Luciano. Teoria e prática da negociação. 2. ed. Rio de 
Janeiro: José Olympio, 1988.

i) Publicações anônimas ou não assinadas
Entrar diretamente pelo título, sendo a primeira palavra impressa em maiúsculo.
Ex.: EDUCAÇÃO Infantil nas séries iniciais.
Outro exemplo:	

LAZARILHO de Tormes: edição de Medina del Campo, 1554. São Paulo: Ed. 
34, 2005.*

2.2.2 Título e subtítulo

O título deve ser reproduzido tal como aparece na obra, devendo ser des‑
tacado dos demais elementos da referência (negrito, itálico ou sublinhado).

Indica-se o subtítulo após o título, precedido por dois pontos (:). O subtítulo 
não deve ser destacado.

Ex.: A importância da gestão ambiental: como preservar o meio ambiente.

2.2.3 Edição

É indicada a partir da segunda edição, deve ser transcrita utilizando-se 
abreviaturas dos numerais ordinais, na língua do documento.

Ex.: 5. ed.

2.2.4 Local

O local deve figurar na referência tal como aparece na publicação. Quando 
houver mais de um local, indica-se o que estiver em destaque ou aparecer em 
primeiro lugar. Quando não for mencionado, utilizar-se a expressão [S.l.]. 

*	  É uma das obras-primas da literatura espanhola. Trata-se de uma narrativa anônima do século XVI. 
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2.2.5 Editora

Deve ser citada tal como aparece na obra. Quando possuir mais de uma 
editora, indica‑se a que aparecer em destaque ou a que estiver em primeiro 
lugar. Suprimir as palavras, Editora, Ltda., Cia etc.

Se a editora não estiver indicada na obra, utilizar a expressão [s.n.].

2.2.6 Data

Quando houver dúvidas quanto à data

 [2000?] Data provável.

 [200 ‑] Para década certa.

 [19 ‑‑] Para século certo.

 [18 ‑‑?] Para século provável.

2.3 Ordem dos elementos na referência 

a) Livros considerados no todo:
AUTOR DA OBRA. Título da obra: subtítulo. Número da edição. Local de 
Publicação: Editora, ano de publicação. Número de páginas ou volume.

Exemplos:
FAZZIO JÚNIOR, Waldo. Lei de falência e recuperação de empresas. 4. ed. 
São Paulo: Atlas, 2008. 384 p.

BOURDIEU, Pierre. A economia das trocas simbólicas. 5. ed. São Paulo: 
Perspectiva, 2003.

b) Capítulo de livro:

 Com autoria especial (autor do capítulo diferente do autor do livro).
SOBRENOME, Nome. Título do capítulo. In: SOBRENOME, Nome. Título do 
livro. edição. Local: Editora, ano. p. inicial‑final.

Exemplo:
ARCHER, Earnest R. Mito da motivação. In: BERGAMINI, Cecília; CODA, 
Roberto (Org.). Psicodinâmica da vida organizacional: motivação e 
liderança. 2. ed. São Paulo: Atlas, 1997. p. 23‑46.

 Sem autoria especial (quando o autor do livro for o mesmo do capítulo).
SOBRENOME, Nome. Título do capítulo. In: ______. Título do livro. edição. 
Local: Editora, ano. p. inicial‑final.
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Exemplo:
FOUCAULT, Michel. A prosa do mundo. In: ______. As palavras e as coisas. 
São Paulo: Martins Fontes, 2000. p. 23-58.

c) Artigo de periódico:
AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título da Revista, (abreviado ou não) 
Local de Publicação, Número do Volume, Número do Fascículo, Páginas 
inicial-final, mês e ano.

Exemplo:
BENDASSOLLI, Pedro F. et al. Indústrias criativas: definição, limites e 
possibilidades. Rev. Adm. Empres. v. 49, n. 1, p. 10-18, 2009.

PAES, Nelson Leitão; BUGARIN, Mirta Noemi Sataka. Reforma tributária: 
impactos distributivos, sobre o bem-estar e a progressividade. Rev. Bras. 
Econ., v. 6, n. 1, p. 33-56, 2006.

BASSO, Leonardo Fernando Cruz; SILVA, Roseli da. O valor da educação 
fundamental. Revista Brasileira de Educação, Rio de Janeiro, v. 3, n. 2, p. 99-
116, set./dez. 2005. 

d) Artigo de jornal:
AUTOR DO ARTIGO. Título do artigo. Título do Jornal, Local de Publicação, 
dia, mês e ano. Número ou Título do Caderno, seção ou suplemento e, 
páginas inicial e final do artigo.

Exemplo:
CONVIVENDO com a crise. Folha de Londrina, Londrina, 17 mar. 2009. 
Caderno de Economia. p. 2.

OLIVEIRA, W. P. de. Educação física e moral. Folha de São Paulo, São Paulo, 
26 mai. 2005. Caderno de esporte, p. 4.

e) Entrevistas:

Nota: a entrada para entrevista é feita pelo nome do entrevistado. Quando 
o entrevistador tem maior destaque, entrar por ele. Para referenciar entrevistas 
gravadas, faz-se descrição física de acordo com o suporte adotado. Para entre-
vistas publicadas em periódicos, proceder como em documentos considerados 
em parte (UFSC, 2013).

Exemplo:
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NOME DO ENTREVISTADO. Título. Referência da publicação. Nota de 
entrevista.

Ziraldo Alves Pinto. A importância da literatura infantil. Veja, São Paulo, n. 
2178, p. 25-36, 10 mar. 2012, Entrevista concedida a José Cardoso Filho.

f) Documentos extraídos em meio eletrônico

Homepage
AUTOR. Título. Informações complementares (Coordenação, desenvolvida 
por, apresenta..., quando houver etc.). Disponível em: <Endereço>. Acesso 
em: data.

Exemplo:
UNIVERSIDADE ESTADUAL DE LONDRINA. Biblioteca Universitária. 
Serviço de Circulação. Catálogos de tradutores. Apresenta endereços dos 
tradutores cadastrados no banco de dados da biblioteca. Disponível em: 
<http://virtua.uel.br:8000/cgi-bin/gw/chameleon/>. Acesso em: 12 jan. 2013.

Artigos de periódicos (Internet)
SOBRENOME, Nome.Título do artigo. Nome da Revista, Local, v., n., mês 
ano. Disponível em: <http:/www.editora.com.br>. Acesso em: 23 mai. 2007.

Exemplo:
OLIVEIRA, Braulio; CAMPOMAR, Marcos Cortez. Revisitando o 
posicionamento do marketing. Revista de Gestão USP, São Paulo, v. 14, n. 
1, p. 41-52, jan./mar. 2007. Disponível em: <http://www.regeusp.com.br/
arquivos/490.pdf> Acesso em: 10 abr. 2011.

WERNKE, Rodney; BORNIA, Antonio Cezar. A Contabilidade Gerencial e 
os Métodos Multicriteriais. Revista Contabilidade & Finanças FIPECAFI — 
FEA — USP, São Paulo, v. 14, n. 25, p. 60-71, jan./abr. 2001. Disponível em: 
<http://www.eac.fea.usp.br/cadernos/completos/cad25/Revista_25_parte_4.
pdf>. Acesso em: 12 jan. 2012.

Para saber mais
Ao referenciar um texto capturado da internet nem sempre ele irá trazer páginas e data. Nesse 
caso não se indica a página e coloca-se o ano da captura do artigo na internet.
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E-mail
SOBRENOME, Nome (autor da mensagem). Título da mensagem. [mensagem 
pessoal] Mensagem recebida por <endereço destinatário> data.

Exemplo:
Leonelo, Paulo. Compromissos de agenda [mensagem pessoal]. Mensagem 
recebida por <gmail@gmail.br> em 12 maio 2008.

CD-ROM
AUTOR. Título. Local: Editora, data. Tipo de suporte. Notas.

Exemplo:
INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATÍSTICA. Bases de dados 
de empresas da área têxtil da região sul do Brasil. Rio de Janeiro, n. 9, 2008. 
CD-ROM.

Quando for necessário referenciar algum tipo de material que não está con‑
templado neste item, deve-se consultar a NBR 6023 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA 
DE NORMAS TÉCNICAS, 2002b), pois destacamos apenas os materiais que são 
usados com maior frequência.

Você deve estar atento quando for consultar alguma fonte sobre as referências. É importante 
verificar se os dados apresentados são da NBR em vigor. No caso da NBR 6023, a sua data de 
publicação é agosto de 2002. 

Você pode encontrar mais informações atualizadas sobre a NBR 6023 consultando o link 
Padronização no site da Biblioteca Digital da Unopar.

Saiba mais
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Resumo
A tipologia descrita na norma citada na Seção 1 estabelece que podem 

ser inseridas citações diretas, indiretas e citações de citações, possibili‑
tando assim ao autor  escolher a forma que melhor se adapte ao estilo do 
parágrafo ou do texto.

Podemos concluir, a partir do que lemos na Seção 2, que é fundamen‑
tal a indicação das referências nos trabalhos acadêmicos e científicos, 
incluindo o TCC.

As referências possibilitam ao leitor que ele tenha acesso à fonte de 
informação e possa então ampliar os seus conhecimentos.

Considerando que os elementos que compõem uma referência são 
particulares de cada tipo de publicação é importante que se tenha o má‑
ximo cuidado ao indicá-los, evitando assim que a informação se perca.

O pesquisador precisa saber consultar essas normas, pois, ao se de‑
parar com uma situação mais específica, que fuja aos itens apontados 
nesta unidade, ele terá tranquilidade para fazer a citação e a respectiva 
referência de forma correta. 

Para concluir o estudo da unidade
	 Com o estudo desta unidade verificamos o quanto é importante 

incluir corretamente as citações nos trabalhos acadêmicos e científicos, 
obedecendo a forma correta estabelecida pela NBR 10520 (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002a) e, consequentemente, ela‑
borar as referências de todos os autores citados no texto aplicando a NBR 
6023 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002b).
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Atividades de aprendizagem
	1.	 Identifique as citações que estão inseridas no texto abaixo e faça a 

classificação delas.

Para Jean Teboul (1991) a definição de qualidade está relacionada à 
capacidade de satisfazer as necessidades do cliente, tanto no momento da 
compra, quanto durante a utilização do produto ou serviço adquirido por 
ele. Considera ainda, que essa qualidade será tanto melhor quanto menor 
for o custo, e melhor do que os concorrentes.

A qualidade também engloba outros aspectos referentes à eficácia 
relacionada com a lucratividade, que são abordados na de definição de 
Feigenabaum (1994: p.15) quando ele afirma que: “Qualidade é a chave 
para orientar com eficácia qualquer empresa em qualquer empresa, em 
qualquer parte do mundo, em crescimento do mercado e em lucratividade, 
por meio de liderança na qualidade,” 

No entendimento de Silva (1992, p. 20), 

[...] o ideal seria que o entendimento da qualidade do 
agente que fornece o serviço e/ou produto esteja em per‑
feita harmonia com relação ao que o consumidor entende 
por qualidade. Isso significa que uma das necessidades 
explicitadas pelo autor seja promover a associação entre 
qualidade de fato e qualidade de percepção.

Esse entendimento também é explorado por Denton (apud GUALHARDE, 
1990). Segundo esse autor existem 2 tipos de conceitos de qualidade, a de 
fato e a de percepção. A de fato é aquela que, a partir do seu padrão de 
referência, é idealizada pela empresa prestadora de serviços, enquanto que 
a de percepção trabalha com a visão do cliente para desenvolver o padrão 
de especificações e requisitos do produto ou serviço.

	2.	 Selecione um trabalho que você já elaborou no decorrer do curso e 
faça uma revisão para identificar se ele está no formato de acordo com 
a NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 
2011) e se as referências estão seguindo a NBR 6023 (ASSOCIAÇÃO 
BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002b). Faça uma análise crítica 
e veja o quanto você aprendeu nesta unidade.
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 Seção 1:  Apresentação gráfica — 
formato-paginação

Nesta seção, será apresentada a formatação gráfica 
exigida para a apresentação de um projeto compre-
endendo do formato até a paginação.

 Seção 2:  Representação gráfica — ilustrações

Nesta seção, será apresentada a formatação gráfica 
exigida para a apresentação das ilustrações.

Objetivos de aprendizagem: Nesta unidade, você estará capacitado a 
apresentar os projetos respeitando os padrões gráficos e as Normas de 
citação e referência estabelecidos pela Associação Brasileira de Normas 
Técnicas (ABNT).

Orientações para 
apresentação 
formal de projetos

Unidade 5

Vilma Aparecida Gimenes da Cruz
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Introdução ao estudo

Os alunos sempre questionam a respeito da necessidade de observar as 
normas da ABNT na apresentação gráfica e formal dos trabalhos acadêmicos, 
projetos, TCCs. Querem saber por que é necessário normalizar os trabalhos 
acadêmicos? Por que tenho que observar as margens, o espaço entre linhas, 
o tamanho da letra, as páginas prefaciais, etc., enfim, todos os itens previs-
tos nas Normas? Você talvez também pense assim, não é mesmo? Bem, uma 
das razões para a necessidade de respeitar a apresentação gráfica é para que 
todos os tipos de documentos iguais apresentem as mesmas características, 
ou seja, para conferir identidade ao trabalho. Poderíamos citar muitas outras 
razões, mas, acredito que essa é suficiente para convencê-los da necessidade 
da padronização.

Para saber mais
A Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) foi fundada em 1940 e é o órgão 
responsável pela normalização técnica no país, fornecendo a base necessária ao desen-
volvimento tecnológico brasileiro. A Comissão Técnica ABNT/CB — 14 — Informação e 
Documentação é responsável pela normalização no campo da informação e documentação 
compreendendo as práticas relativas a bibliotecas, centro de documentação e informação, 
serviços de indexação, resumos, arquivos, ciência da informação e publicação. Conheça mais 
sobre essa Associação visitando o site <http://www.abnt.org.br/default.asp>.

  Seção 1  �Apresentação gráfica —  
formato‑paginação

A apresentação gráfica deve ser cuidadosamente observada, seguindo a 
NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011), para 
que o projeto não perca a sua identidade e seja aceito no meio acadêmico, 
para publicações em revistas científicas, em congressos e em todos os demais 
veículos de divulgação da informação científica.

Para facilitar esse trabalho, podemos iniciar a apresentação gráfica no mo‑
mento em que vamos começar a digitação do projeto.
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Temos duas opções:

Podemos fazer a definição da configuração de todos os aspectos necessá‑
rios na apresentação gráfica no momento em que se cria o arquivo no editor 
de texto. É possível criar os estilos para as margens, tipo de letras, parágrafos, 
espaço entre linhas, etc..

Outra opção é utilizar as plataformas existentes no Word já formatadas 
dentro das normas da ABNT, e nesse caso, basta aplicar os estilos pré-existentes.

Faça uma pausa na leitura. Pare e pense se você já aplicou a formatação gráfica nos 
trabalhos acadêmicos que realizou durante os semestres anteriores.

Questões para reflexão

1.1 Formato

Os projetos, quando impressos, devem ser apresentados em papel branco 
de tamanho A-4 (21 cm x 29,7 cm). A gramatura do papel pode ser de 75 ou 
95 g/m2. A gramatura de 95 g/m2 tem uma qualidade maior agregando melhor 
apresentação física do projeto.

Para saber mais
Entende-se por gramatura do papel, o peso em gramas medido por metro quadrado de 
uma folha de papel. 

﻿Os textos devem ser digitados no anverso 
das folhas. A impressão deve ser em uma só 
face do papel com exceção da folha de rosto 
cujo verso deve conter a ficha catalográfica e, 
aconselha-se fazer na cor preta para facilitar a 
leitura podendo utilizar outras cores somente 
para as ilustrações (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA 
DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).

O anverso das folhas é a parte 
do papel em que o trabalho deve 
ser impresso. Não se usa o verso 
do papel na impressão de um tra-
balho acadêmico, TCC, projeto.

Saiba mais
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1.2 Margens

A NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011) 
estabelece a padronização das margens para melhor apresentação estética do 
texto. A norma preconiza a seguinte padronização na configuração das margens:

 Superior — 3,0 cm da borda superior da folha;

 Inferior — 2,0 cm da borda inferior da folha;

 Esquerda — 3,0 cm da borda esquerda da folha;

 Direita — 2,0 cm da borda direita da folha.

               Figura 5.1 Espaço usado para as margens 

3 cm

3 cm

2 cm

2 cm

          Fonte: Do autor
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1.3 Espacejamentos

Segundo a NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNI‑
CAS, 2011, p. 7):

Todo o texto deve ser digitado ou datilografado com espaço 
1,5, excetuando-se as citações de mais de três linhas, notas 
de rodapé, referências, legendas das ilustrações e das tabelas, 
ficha catalográfica, natureza do trabalho, objetivo, nome da 
instituição a que é submetida e área de concentração, que 
devem ser digitados ou datilografados em espaço simples. As 
referências, ao final do trabalho, devem ser separadas entre 
si por dois espaços simples.
O espacejamento dos títulos das seções deve começar na 
parte superior da página e ser separado do texto que os su‑
cede por dois espaços de entrelinhas 1,5. Da mesma forma, 
os títulos das subseções devem ser separados do texto que os 
precede e que os sucede por dois espaços de 1,5 (ASSOCIA‑
ÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).

1.4 Escrita

A NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011) 
recomenda a utilização de fonte tamanho 12 para todo o texto, com exceção 
para as citações diretas longas, notas de rodapé, números das páginas e para as 
legendas das ilustrações e das tabelas que devem ser em tamanho menor que 
o utilizado no texto. A Norma não estabelece o tamanho para essas situações, 
mas considerando que o tamanho da letra do texto é 12 recomenda-se que seja 
usado o tamanho 11 ou 10, porém essa escolha deve ser aplicada em todas as 
situações citadas acima.

O texto deve ter a margem justificada para o corpo do trabalho e alinha‑
mento esquerdo para as referências.

1.5 Paginação

Todas as folhas do trabalho devem se contar sequencialmente, começando 
pela folha de rosto. A numeração deve ser colocada somente a partir da primeira 
folha textual (introdução). Os números nas páginas devem ser colocados em 
algarismos arábicos localizados no canto superior direito da folha, a 2 cm da 
borda superior e direita (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 
2011, p. 8).
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Quando o projeto tiver apêndice e anexo, as suas folhas devem ser nume‑
radas de maneira contínua ao do texto do projeto e sua paginação deve dar 
seguimento à do texto principal.

Para saber mais
Como determina a ABNT, com exceção da capa, todas as páginas prefaciais são contadas, mas 
a numeração aparece a partir da primeira página com texto. Colocamos, a seguir, as orientações 
para fazer a numeração utilizando os recursos do Word.

1.5.1 Word versão 2003

A seguir, mostraremos como fazer para que as páginas sejam contadas em 
uma seção, mas não apareçam, enquanto que na seção seguinte essa numeração 
será mostrada como continuação da seção anterior. Esse conhecimento irá auxi‑
liar nos casos em que você precise em um trabalho de uma página com leiaute 
diferente. Por exemplo, se em vez de leiaute “retrato”, for preciso mudar para 
“paisagem”. Após a “Quebra de seção”, mude o leiaute para paisagem, grave 
o que for para essa página (como uma tabela, um quadro ou mesmo imagem). 
Faça nova quebra de seção para voltar ao leiaute de “retrato”.

1.	 Abra um documento. Clique em “Inserir” e selecione “Quebra”.

2.	 Em “tipos de quebra de seção” assinale “Próxima página”; o cursor irá 
parar na página seguinte (seção 2); você precisará voltar à página inicial, 
mas dê um espaço na primeira linha ou grave alguma coisa antes de 
voltar porque, senão, a seção 2 irá desaparecer.
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                 Figura 5.2  Quebra de seção

3.	 Em “Inserir”, selecione “números de páginas”.

4.	 Aparecerá “Fim de página” (rodapé); escolha “início de página (cabe‑
çalho)”.

                     Figura 5.3  Como inserir número de página
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5.	 Nesse mesmo ponto selecione “Formatar”.

6.	 Em “Formatar número de página” marque Iniciar em 0.

7.	 Agora vá para a seção seguinte e clique em “Exibir” e selecione “Ca‑
beçalho e rodapé”.

8.	 Faça a mesma coisa: selecione “Inserir número de pagina”, depois “for‑
matar número” e deixe “Continuar da seção anterior”.

	 Figura 5.4   Como formatar número de página

9.	 No cabeçalho estará indicado “Mesmo que a seção anterior”. A imagem 
indicará que está selecionada a opção “Vincular ao Anterior”; clique aí 
para desmarcar essa vinculação.
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Figura 5.5  Como retirar o vínculo entre seções

10.	 Volte ao início (página 0, seção 1); comande exibir “Cabeçalho e ro‑
dapé”; clique sobre o zero e apague.

11.	 Daí para frente as páginas que estiverem na seção 1 estarão sempre sem 
numeração aparente mas influirão na contagem geral.

1.5.2 Word versão 2007

1.	 Selecione “Quebras de Seção” em “Layout da página”.

            Figura 5.6  Alterando o leiaute de uma página
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2.	 Clique em “Inserir”, selecione “Número de página”. Veja a seguir:

 	  Figura 5.7  Incluindo o número de página

3.	 Vamos formatar o número da página para iniciar em zero:

	 Figura 5.8  Alterando a numeração das páginas 
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4.	 Até esse momento estão aparecendo os números de páginas nas duas 
seções criadas. Vá até a segunda seção, abra o cabeçalho e veja que está 
em aberto o sinal de “Vincular ao Anterior”. Clique nele para desfazer 
a ligação. Agora vá até a primeira página e apague o número o que 
fará com que os números não apareçam mais na primeira seção, mas 
continuarão a aparecer na seção posterior.

Figura 5.9  Vinculação de seções

Fácil não é?

1.6 Numeração progressiva

A numeração progressiva para as seções do texto tem o objetivo de organizar 
o trabalho evidenciando a sistematização do conteúdo.

Os títulos das seções primárias, por representarem as principais divisões de 
um texto, devem iniciar em uma nova página. Os títulos das seções primárias 
devem ser em caixa alta (ou versal) e negrito.

Para saber mais
Caixa alta ou versal significa escrever com todas as letras da palavra em maiúsculas. Ex.: 
UNIVERSIDADE NORTE DO PARANÁ
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A NBR 6024 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2003c) 
estabelece que a numeração progressiva (subdivisão de seções) não deve ir além 
da seção quinária, ou seja, até cinco subseções e cada uma das subseções deve 
ser grafada de acordo com o exemplo do Quadro 5., a seguir:

Quadro 5.10  Numeração progressiva

Seção Indicativo numérico Apresentação

Primária 1 TÍTULO (NEGRITO E MAIÚSCULO)

Secundária 1.1 TÍTULO (MAIÚSCULO SEM NEGRITO)

Terciária 1.1.1 Título (Inicial maiúsculo, com negrito)

Quaternária 1.1.1.1 Título (Inicial maiúsculo, sem negrito)

Quinária 1.1.1.1.1 Título (Inicial maiúsculo, sem negrito)

Fonte: Adaptado de NBR 6023 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2002b).

1.6.1 Títulos não numerados

Os títulos dos elementos pré-textuais e pós-textuais não devem ser 
numerados.

Quadro 5.11  Elementos pré-textuais e pós-textuais

Elementos pré-textuais Elementos pós-textuais

Capa Referências

Folha de rosto Apêndice

Resumo em língua vernácula Anexos

Resumo em língua estrangeira Glossário

Sumário

Fonte: Adaptado de NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).
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1.6.2 Notas de Rodapé

As notas de rodapé devem se usadas para a indicação de notas explicativas. 
As notas bibliográficas devem ser colocadas no item Referências. Elas devem 
ser separadas do texto por um espaço simples de entrelinha e um filete de 3 cm 
a partir da margem esquerda. Nos editores de texto existe recurso para fazer a 
indicação automática das notas de rodapé.
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  Seção 2  �Representação gráfica — 
ilustrações

2.1 Ilustrações

São consideradas ilustrações, segundo a NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRA‑
SILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011) desenhos, esquemas, fluxogramas, 
fotografias, gráficos, mapas, organogramas, plantas, quadros, retratos e outros.

As ilustrações devem ser inseridas o mais próximo possível do texto que 
se refere a ela no trabalho. A sua identificação — tipo de ilustração, título —  
deve vir na parte inferior com as respectivas informações na seguinte ordem: 
tipologia, número de ordem de ocorrência no texto e título. O título deve 
ser breve e claro para que o leitor possa identificar os dados sem neces‑
sidade de recorrer ao texto. Sempre que a ilustração tiver uma fonte, ela 
deve ser indicada logo abaixo do título informando autor, ano e página da 
fonte original. Se a fonte for uma publicação, ela deve ser referenciada no 
final do trabalho.

Para saber mais
É considerada fonte o suporte de onde as informações foram retiradas para compor as 
ilustrações no caso de publicações e/ou outros documentos.

Para saber mais
Não se indica a fonte quando as informações apresentadas nas ilustrações são os resultados 
encontrados nas coletas de dados realizadas, por exemplo, em uma pesquisa de campo, 
por meio de técnicas como a entrevista ou a observação e/ou outras técnicas que possam 
ter sido usadas pelo pesquisador.
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2.1.1 Exemplo de um gráfico

	 Figura 5.10  Aplicação das antigas e novas informações na redação dos trabalhos científicos

		  Fonte: Cruz (2007).

2.1.2 Exemplo de um quadro

Quadro 5.3  Distribuição dos itens que compõem o artigo científico em relação aos elementos da 
estrutura básica

Pré-textuais Título
Subtítulo (quando for o caso)
Autor(es)
Crédito(s) do(s) autor(es)
Resumo
Palavras-chave ou descritores
Abstract (quando for o caso)
Key-words (quando for o caso)

Textuais Introdução
Desenvolvimento
Conclusão

Pós-textuais Referências
Apêndices
Anexos
Glossário

Fonte: Adaptado de NBR 14724 (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE NORMAS TÉCNICAS, 2011).
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A sua identificação deve aparecer seguida de seu número de ordem de 
ocorrência no texto, em algarismos arábicos, do respectivo título e/ou legenda 
explicativa de forma breve e clara, dispensando consulta ao texto, e da fonte.

2.2 Tabelas
As tabelas apresentam informações tratadas estatisticamente, conforme 

normas do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (1993).

Para a apresentação da tabela, no texto, deve-se colocar a sua identificação —  
título — na parte superior tabela alinhada à lateral esquerda sucedida do seu 
número de identificação na ordem em que aparece no texto. Esses dados de‑
vem ser apresentados em fonte Arial, tamanho 12 e espacejamento simples nas 
entrelinhas. A fonte dos dados da tabela deve ser colocada na parte inferior da 
tabela com a letra em tamanho menor e o espacejamento simples.

2.2.1 Exemplo de tabela

Tabela 5.1 Aplicação das antigas e novas informações na redação dos trabalhos 
científicos
Categoria das respostas Total de respostas % 

Sem resposta 0 0,00% 

Concordo totalmente (1601) 1149 57,74% 

Concordo, embora não totalmente (1602) 562 28,24% 

Não tenho opinião (1603) 131 6,58% 

Discordo, embora não totalmente (1604) 95 4,77% 

Discordo, totalmente (1605) 53 2,66% 
Fonte: Cruz (2007).

Para saber mais
Para saber mais sobre a apresentação formal dos projetos, busque a o livro refe-
renciado abaixo, na Biblioteca Digital da Unopar.

DIEHL, Astor Antonio; TATIM, Denise Carvalho. Pesquisa em ciências sociais aplicadas: 
métodos e técnicas. São Paulo: Pearson, 2004. p. 123-128.

Após a leitura sugerida, você com certeza estará habilitado para formatar os seus trabalhos, 
porém, além do cuidado com a apresentação formal do projeto, observando a ordem correta 
dos elementos e da apresentação gráfica é necessário também estar atento às normas que 
padronizam as citações e as referências.
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Para concluir o estudo da unidade
Por último, uma recomendação àqueles que desejam um trabalho que 

lhe traga satisfação e deixe boas lembranças: confie no seu professor orien-
tador, aproxime-se dele, informe-o constantemente do que está fazendo, 
o que é muito mais importante do que informar o que “pretende” fazer. 
O futuro é sempre incerto e fica muitas vezes apenas na intenção, sem 
chegar à efetivação. O professor orientador tem uma grande importância 
não só para as indicações dos procedimentos, mas também como alguém 
que lhe dará opiniões e indicações valiosas. A visão externa é da maior 
importância e deve ser analisada sempre, concorde-se ou não com ela.

Resumo
Procuramos salientar nessa unidade como a apresentação gráfica do tra‑

balho deve merecer a sua atenção. Não se trata apenas de ter um trabalho 
“apresentável”. É muito mais que isso. Denotam, além do cuidado com a 
estética, a preocupação com a forma de mostrar os dados para que o leitor 
possa ter um entendimento fácil dos conteúdos expostos pelo pesquisador.

Atividades de aprendizagem
Selecione um trabalho que você já elaborou no decorrer do curso e 

faça uma revisão para identificar se ele está formato de acordo com a NBR 
14724 e se as referências estão seguindo a NBR 6023. Faça uma análise 
crítica e veja o quanto você aprendeu nesta unidade.
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