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Quando o aluno ingressa no ensino superior tem a sua frente 
um novo mundo com uma nova realidade caracterizada por inúmeras 
�	���?����
���� �� ���
�	�$� 
	����	� �
�� �*����
�
�� �	� �����	� @� K��� ����
vai perceber a maior diferença em relação ao ensino médio. A cada 
��
� '
�� ���
�?��� K��� ���
��
� ��� %
��� 
��	�	%�
� �� ����������
�
� �$�
����
��
�%����$� K��� ��
� 
	%�����
�
� 


��%�

� �� ���� ��W���	� �����	�
��	����	�
�� �������%� ��?��
�
�
�%����� ��� 
	%	� ���� ����� 

�
Y� ���
aproveitar melhor as orientações dos professores, as indicações biblio-
����

�$� 	� ���
"	� �>��
	� K��� 
� �

���
��� 	����
�� �� 
� ?	
� 
	�'�'��
�
�
com os colegas, professores, direção e funcionários. 

[����
"	����'�����
�	��	�


��%�
	�@�
��
�
����
��
$�	���$�
�@%����
interagir com diferentes pessoas (colegas, professores com formação, ex-
������
�
�����'��
$�	����#��������������������������\$���'���������'	�'���
a capacidade de aprofundar e questionar suas convicções, assim como 
��?
��=�
��
	%�������	'	����'���	��[�
%?������


��%�
	�@��%����
"	�
caracterizado pelo exercício da liberdade, do debate responsável e da 
tolerância, conseqüentemente não se pode ser fanático nem querer impor 
idéias e convicções absolutas, ou negar qualquer opinião contrária sem 
apresentar argumentos fundamentados passíveis de correção, ou seja, 
	����
"	�


��%�
	�@$��%������%����$�����	�	� ]
	���	��	���� �
Y#��\�

Introdução
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^���	� 
� �
�
� ��� 
��
� �%� �	�� ���
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�	�� �	� 


��%�-
co, é ali que terá as orientações necessárias para que sua formação 
��	����	�
�� �	�����K��=��$� ��	�	�
�	�
��	� 
	���"#��� �
�
� K��� �*��"
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���%	�
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�����
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�K��������	�_���`
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� ���	$���
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%��;
�
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��%�

� �*���� 	� ;�?��	� ��$� ��	������'
%����$� ��	��Y���
conhecimento e desenvolver o hábito da pesquisa. Isso será feito ao 
longo do curso, por meio de apresentação de trabalhos, resenhas, arti-
�	��


��%�
	�$����
�	����	���	��%�

���%	��

�

���>���
	���	������	�
������	���`
�
�
	�
�����	�
���	$�	�


��%�
	���'���$�
���
$�
�������
����
defender publicamente o trabalho de conclusão de curso, que além de 
�%
�	�	������
������
��	����
����%���%
�����
>�
	$����
	�


��%�
	�
a oportunidade de construir e comprovar um conhecimento que, direta 
ou indiretamente, vai colaborar para o desenvolvimento da humanidade.

O Manual de métodos e técnicas de pesquisa$�����	�
	%	��������-
cia básica as regras prescritas pela Associação Brasileiras de Normas e 
Técnicas (ABNT), com pequenas adaptações aprovadas pela FAPLAN, 
apresenta uma orientação padronizada para a apresentação dos traba-
�;	��


��%�
	��

k
������	�%�Y
"w	������
?
�;	��


��%�
	�����������
�
�������
���
e o progresso adquiridos no decorrer dos anos de estudo, a capacidade 
de expor seu pensamento para o debate público de forma organizada e 
logicamente estruturada. Quando trabalhos escritos são solicitados para 
�������
'
��
"w	����
����������������
�����
�$�	��
��w	����
�������
"w	�
revelará, não apenas o preenchimento de um requisito burocrático, mas, 
acima de tudo, o desenvolvimento da capacidade de pesquisa e a es-
tética de suas motivações interiores. Na mesma perspectiva, o mercado 
de trabalho e a inserção nas instituições públicas e privadas supõe uma 
�	����
�%
���
���
	%���������
�
��*��
>
�	���	����	�
���*����	�����	��
padrões socioculturais estabelecidos.

10 –  Introdução
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O ensino superior é uma nova etapa na vida de um estudante, 
exigirá disciplina e força de vontade. O aluno terá uma relativa auto-
nomia em relação a sua forma de transitar física e intelectualmente 
�	� ���'���	� 


��%�
	$� �	����	� ��
	�;��� 	�� 

%��;	�� K��� ���������
trilhar. No entanto, caso não estude seriamente, poderá dar início a uma 
cascata de desorganização, perda e frustração que o levará a caminhos 
��'���	�$��������	=����
��������
���	���?����
�����
�
���
��
	������	��$�
certamente, perdendo tempo e recursos investidos. 

A universidade diferencia-se dos demais níveis por ser um ensino 
��	����	�
��Y
���$��	�����	���'�����%
�����
����
�����
����*�
�����K�
��	�
%
��� �	��>'��� 	� ����
%���	� �� 	� 

%��;	� K��� 	� 


��%�
	� ��
	�;���
percorrer.

Nesse sentido, se o universitário entender que há um comprometi-
%���	����
%?
��
���
�����]


��%�
	�����������"w	\���
�%�����
	%���
�
parte, verá que só tem a ganhar na qualidade de seus estudos, de sua 
vida e da sociedade em geral. 

[������	�������	���*����
�
�������
"w	������*�	��
����>�
	�������	�
de um padrão mínimo. Assim é feito nas universidades do mundo inteiro 
para que um trabalho possa ser entendido por todos os estudiosos, pes-
quisadores, cientistas e instituições que porventura dele venham precisar. 

1.
Métodos e estratégias 

de estudo
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Este nosso Manual de métodos e técnicas de pesquisa é apresentado 

	%� ��'���
�� ����
%���
"#��� �� ��

�� �
�
� K��� 	� 


��%�
	� ������
�
	��	�K����	� ���	�� 
����>�
	�

A seguir, apresentaremos os passos sugeridos por Ruiz (2002) para 
K���	�


��%�
	���
��Y������������	�����'��������	��
	%�%
�����
���
�
y

1º) Encontrar tempo para estudar 

Quem quer estudar tem de reorganizar a vida, planejando o uso do 
��%�	���
?����	����
"	���
�
�	������	$��
?���	��������

��������

��	�
menos tempo às tarefas secundárias.

2º) Descobrir tempo 

Para isso, é preciso ser prático e registrar em uma folha de papel 
o tempo diário que será destinado ao estudo, levando em consideração 
o tempo gasto com outros afazeres e considerando, também, como hora 
de estudo as horas passadas em sala de aula (o grande tempo de todo 
o estudante são as aulas).

3º) Programar a utilização do tempo 

{�
��	�%
�������
��

�%	��	�K����
��%	�����%���	$�%��;	������
-

�	�����
��%	���	�������	�y�

a)  preparação para a aula – 	�


��%�
	���'��	��
��Y
�=��$�����	�

à mão o programa e o material de estudo, e fazer uma leitura 

prévia da matéria a ser desenvolvida em aula; deve registrar 

os pontos importantes do texto, fazendo os chamados “aponta-

mentos” em folhas avulsas e anexá-las ao livro ou ao caderno1. 

k
�� ��	
���%���	� �
��� 
	%� K��� 	�� 


��%�
	�� 
�%����%� ����

rendimento em sala de aula.

1 Caso o acadêmico seja o dono do livro que está estudando, poderá, ainda, fazer anotações na 
margem da página, registrando dúvidas ou sínteses no local exato onde elas surgiram. Porém, se o 
acadêmico tiver alugado ou tomado por empréstimo algum livro numa biblioteca ou de um amigo, 
não poderá fazer quaisquer rabiscos no mesmo, em primeiro lugar porque o livro não lhe pertence, 
e depois porque as idéias que quiser rabiscar no livro podem não ser as mesmas das outras pessoas 
que certamente lerão o livro depois. Contudo, é recomendado, para os próprios livros, que se faça 
as anotações a lápis, para que nas próximas leituras possa facilmente apagar e reescrever ali, caso 
as interpretações do texto mudem.

12 –  1. Métodos e estratégias de estudo



Manual de métodos e técnicas de pesquisa – 13

b)  revisões das aulas – não basta preparar-se para a aula, en-

tendendo o que o professor desenvolveu, é necessário fazer 

revisões e nestas questionar o assunto da aula, respondendo 

claramente às questões, ao menos mentalmente. Há duas es-

�@
������� ��'��#��y�

i) imediata – corresponde à aula anterior, antes da aula sub-

seqüente; 

ii) revisões globalizadoras ou integradoras – é aquela em que 

	� 
���	� ��
?
�;
� �%
� �>�����$� ������

��	� �� ������
��	� 
��

partes do todo, visto que cada aula assistida corresponde a 

uma parte da matéria que só vai completar-se após várias 

aulas.

c)  revisões para provas e exames – Provas são recursos pedagó-

gicos utilizados não apenas para avaliação, mas também para 

incentivar o hábito de os alunos fazerem revisões globalizadoras 

periódicas.

4º) Aproveitar o tempo das aulas

Para aproveitar o tempo das aulas é preciso freqüentá-las desde 

	� ��>
�	}� ��'
�� 	�%
����
�� 
��K�
�	�
	� ��
?
�;	��	���
}� ��
��
�� �����
�	�

exterior para não distrair os outros e interior para não distrair a si pró-

prio; manter um clima cordial ao relacionar-se com alunos e professores.

5º) Aproveitar o tempo em reuniões de grupo 

Deve haver uma organização prévia do grupo, que deve reunir alu-

nos com facilidade de comunicar-se e de encontrar-se fora da instituição 

��������	$����
�	�����	���������������
���	�y�

• Reunir-se o mais rapidamente possível para programar reuniões 

e fazer uma distribuição de tarefas preparatórias à primeira reu-

nião.

• Todos deverão providenciar os textos pelos quais cada um 

responsabilizou-se e, ainda, estudá-los para a reunião.
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• Os participantes apresentam seus textos, comunicando breve-

mente o conteúdo do mesmo.

~� �w	���'�%�
�	��
�=����%���?
����
�����K������
;�����
	���
��

da primeira apresentação.

~� �����
=���K���	����?
���$�
	���
�$�����
�
���%�	���*�	$�	�����
$�

caminhem a uma reabordagem crítica de sua tese e de seus 

argumentos.
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2 e 3  Os estudos realizados aos sábados e domingos vão depender do tipo de vida de cada pessoa, visto 
que hoje em dia os horários de trabalho são bastante diferenciados, permitindo (ou exigindo) alguns 
acadêmicos alternar o dia tradicional do descanso (domingo) por outro dia da semana. Contudo, 
deve-se, na medida do possível, reservar um dia da semana para descanso. A leitura de obras literárias 
por não exigir tanto rigor técnico e científico, aconselha-se que seja feita nas horas de descanso e 
lazer.

Sugestão de cronograma de afazeres

Segunda-feira

Afazeres Início Término Tempo Observações

Terça-feira

Afazeres Início Término Tempo Observações

Quarta-feira

Afazeres Início Término Tempo Observações

Quinta-feira

Afazeres Início Término Tempo Observações

Sexta-feira

Afazeres Início Término Tempo Observações

Sábado2

Afazeres Início Término Tempo Observações

Domingo3

Afazeres Início Término Tempo Observações
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Sugestão de cronograma de estudos

4 e 5 Idem ao rodapé anterior.

Segunda-feira

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Terça-feira

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Quarta-feira

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Quinta-feira

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Sexta-feira

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Sábado4

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo

Domingo5

Disciplina Início Término Tempo Tipo de estudo
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2. 

Leitura

Conforme dito no capítulo anterior, o estudante no ensino supe-
rior, está inserido num contexto onde vai precisar articular-se com o 
conhecimento que possui (senso comum) mais aqueles considerados 
���
?	�
�	��� ]
	�;�
�%���	� 
����>�
	\�� +
?�� �� ���'�����
��� 	� �
����
principal no processo de transmissão de conhecimentos acumulados ao 
longo da história do ser humano, bem como no de produção de novos 

	�;�
�%���	�� 
����>�
	�� �� 
�����
���� ������ ������	$� 
� 
	�����"w	� �	�
conhecimento ocorre na medida em que se consegue entender aquilo que 
já existe, fazendo uma ponte com o conhecimento produzido (o novo).

A leitura tem papel fundamental nesta tarefa, pois é ela que vai 

%���
��	�
	�;�
�%���	���
� ����*w	�

��

��	�%���	���	�	$�
�K�
���-
�
�����
�K�
���
����
�������
�
	%�K���	�
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	�'
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�����%��
����� �
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"w	�� `��	� �
�	� ��� 	� 


��%�
	� ?��

�� �	�
�����	� ������	�� �%� 
���	� ����
>�
	$� K��� 	� ��	����	�
��Y�$� �w	� ��'��
esquecer-se, contudo, de que por mais direcionadas que sejam suas 
leituras, deve buscar relacioná-las com o contexto socioistórico mais 
amplo possível. Ou seja, um administrador, por exemplo, deve entender 
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positivos nessa realidade. 

Ruiz (2002) diz que com a leitura pode-se ampliar e integrar os 
conhecimentos, desonerando a memória, abrindo cada vez mais os 
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horizontes do saber, enriquecendo o vocabulário e a facilidade de co-
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K�����K����w	����%�%	��za elementos de um todo 
que não atingiu.

2.1 Paráfrase

Se a leitura é import
���� �� �	�%
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importante, ainda, será o seu aproveitamento. Nas produções textuais 
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informações contidas no texto lido. Assim, o estudante pode lançar mão 

da paráfrase.

Ana Maria de Moraes Sarmento Vella, da UnB (2003, p. 8) diz que 

há paráfrase quando outro texto contém as mesmas informações do texto 

original, porém com palavras e organização do leitor. 

Após o estudo minucioso de um texto internaliza-se ou assimila-se o seu 
conteúdo, incorporando-se o novo conhecimento ao nosso cabedal de 
informação. A compreensão do texto ocorre quando se pensa, reproduz 
e recontam-se as informações apresentadas no texto estudado com as 
próprias palavras. Ou seja, sabe-se um assunto quando se é capaz de 
parafrasear as informações contidas nos textos lidos, estudados.

[...] A paráfrase pode ser explícita – quando se recorrem às marcas de 
citação do texto. Ou pode ser implícita – quando se alude aos autores 
que tratam das idéias que se apresentam e quando há a incorporação 
das informações do texto estudado às idéias de quem está parafrase-
ando. (Ibid., grifo do autor).

Para Greimas e Courtés (1989, p. 325 apud MEDEIROS, 2004, p. 
181), paráfrase “consiste em produzir, no interior de um mesmo discurso, 
uma unidade discursiva que seja semanticamente equivalente a uma 
outra unidade produzida anteriormente”.

2.1.1 Compreensão de textos 

De acordo com a professora Ana Maria de Moraes Sarmento Vella 
]����$�����\$� �
�
�
	%����������%� ��*�	$���'�=��y
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a) Ler o texto ininterruptamente para ter noção do todo, ou seja, 
saber de forma global o assunto do texto.

b)  Reler o texto ao menos uma vez mais, conforme a complexidade. 
Durante a releitura, caso houver condições de assinalar o texto, 
deve-se ir sublinhando as palavras e expressões importantes à 
compreensão do mesmo.
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avulso, a palavra de sentido desconhecido e a respectiva página 
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• O que diz o autor?
• Do que trata o texto?
• Como o autor desenvolveu suas idéias? 
• O que está diretamente ligado à idéia principal?

e) Anotar o que for relevante à compreensão do que o autor diz 
em cada parágrafo.

f)  Organizar um esquema do texto.

2.2 Processo de seleção de leituras

Quando se tem dúvida com relação aos livros que serão lidos, há 
algumas dicas que nos ensinam a, pelo menos, ter-se uma prévia do 
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1) relacionar rapidamente os livros, cujos títulos nos interessam à 
primeira vista; 

2) atentar para o nome do autor e seu currículo; 
3) ler as abas (orelhas) do livro, pois nestas geralmente há uma 

síntese da obra; ler o índice da matéria; a documentação ou as 
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se a editora é reconhecida por qualidade ou tem obras especia-
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se o livro é atualizado; atentar para o número da edição, pois 
uma obra com várias edições provavelmente foi bem aceita no 
mercado o que suscita que seja de boa qualidade; ler também 
rapidamente o prefácio.

Seria interessante que o estudante universitário, na medida do 
�	��>'��$� �	���� 
	��
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formar uma pequena biblioteca de obras selecionadas (primeiro livros 
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se particular), tornando seu acesso fácil e rápido na própria fonte, para 
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2.3 Velocidade e eficiência da leitura

É importante ler bem e com certa velocidade, porém não existe 
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texto, bem como das do leitor. A boa leitura é aquela que se propõe 
à captação, à retenção e à integração de conhecimentos contidos nos 
textos lidos.
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que é o ambiente. Esse deve ser amplo, bem iluminado e silencioso 
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bem realizada torna-se um momento de aprendizagem verdadeira, em 
todos os aspectos, pois as informações ali concebidas vão lapidando 
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2.4 Sublinhando o texto

Para que entendamos bem um texto, precisamos esmiuçar as idéias 
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a qual aparece sempre próxima de idéias que a sustentam.  

Estratégias para sublinhar

Cada um pode adotar uma simbologia pessoal e arbitrária, porém 
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y

•  sublinhar apenas idéias principais e detalhes importantes;

•  não sublinhar na primeira leitura (a menos que o assunto seja 
bem conhecido e o leitor esteja treinado);

6  Existem algumas técnicas de leitura que se propõe a aumentar a eficiência e velocidade da leitura, 
porém este tema é polêmico, em vista de que cada pessoa tem uma dinâmica diferente, o que levou 
vários autores a posições contrárias. Contudo, disponibilizamos uma fonte para consulta do assunto. 
Ver em SALOMON, D. V. Como fazer uma monografia. São Paulo: Martins Fontes, 1994.
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•  reconstituir o parágrafo a partir das palavras sublinhadas;

•  ler o texto sublinhado com continuidade e plenitude de sentido 
����%� ������
%
� ]%���
��%������_��

\}

•  sublinhar com dois traços as palavras-chave da idéia principal, 
e com um único traço as de menor importância;

•  assinalar com linha vertical, à margem do texto, as passagens 
%
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�� ]�	����	�%
�

�� '���
�� ���;
�\}

•  assinalar com um sinal de interrogação, à margem, os pontos 
de discordância.

Diante de palavra de sentido desconhecido

•  Sinalizar a palavra ou termo;

•  não interromper a leitura ante um termo de sentido desconhecido;

•  anotar a palavra desconhecida em um papel avulso ou na mar-
gem da folha; 

~� � 
	� ��
�� ����%�

�>���	$� 
�
�;
���%���
�	����	��
�
���
�
��
���
todas as palavras anotadas. 

2.5 Esquemas

Fazer um esquema é reconstruir o texto a partir das idéias subli-

nhadas, pois os esquemas são a linha-mestra seguida pelo autor ao 

desenvolver seu texto. As idéias devem ser hierarquizadas a partir das 

idéias sublinhadas com dois traços, abrindo tópicos explicativos, acres-

cidas dos demais trechos sublinhados.

Estratégias para elaborar esquemas

~� ^��� ����
	� ��*�	}

• apanhar o tema do autor, destacando títulos e subtítulos;

•  ser simples, claro e distribuir organizadamente as idéias;

• subordinar idéias e fatos conforme seus sublinhados;

• manter um sistema uniforme.

2.6 Resumos

Um resumo é a redução de um texto em uma estrutura que forme 
um todo coerente, coeso e com sentido capaz de oportunizar ao leitor 
uma visão tópica do conteúdo original. Consiste num encadeamento de 
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lógica-procedimental do texto. É importante que num resumo não constem 
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resumo) sobre o conteúdo ou a estrutura. O leitor espera de um resumo 
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Tópicos indispensáveis à apresentação de um resumo

a)  Para o título usa-se apenas a palavra “resumo”;
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c)  o tamanho do resumo obedece a uma proporção em torno de 

5 a 10% do tamanho do texto original;
d)  o autor deve ter o cuidado para elaborar um texto com suas 

próprias palavras, utilizando-se de paráfrases, de tal forma que 
o conjunto do texto estruture uma ordem clara e organizada do 
conteúdo original;
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resumo, estas serão selecionadas entre as que apresentarem 
melhor sentido em relação ao tema proposto, não ultrapassando 
5 (cinco) palavras.

Outras orientações

a) A redação do resumo deve ser feita após um claro conhecimento 
do texto original.

b) A linguagem utilizada deverá ser de fácil compreensão, um resu-
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c) Em geral, o resumo dispensa citações (curtas ou longas) subtra-
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�
��K�
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�
importância do tema ou a relevância de um argumento assim o 
exigirem e auxiliarem a melhor compreensão do que está sendo 
apresentado.

d) O texto deve obedecer a uma elaboração de parágrafos com 
sentido completo, de tal forma que seja claro e consistente na 
apresentação do conteúdo.7

22 –  2. Leitura

7  Esse tipo de resumo não é aquele atrelado a trabalhos de conclusão (monografias, dissertações e 
teses). Trata-se de uma simples síntese do conteúdo estudado, podendo ser solicitado em trabalhos 
de disciplina. É bastante utilizado como ferramenta de condensação de conteúdo. Ver modelo no 
Anexo D2.
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3. 

Fichamento

Após ler um texto, o bom estudante sabe que é fundamental 
guardar as informações importantes em folhas avulsas, este método é 
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de determinado livro ou texto de outra natureza, podendo utilizá-la em 
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ou plástico, ou, ainda, no computador. Denomina-se arquivo o conjunto 
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se referem, por meio de palavras-chave.

���
�����

���
;
���%��
������%�������	����
"	��
�
��
;
%���	��
em computador, pois garantem economia de trabalho, espaço e tempo. 
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depois quando da sua transposição para o texto (trabalho de disciplina, 
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cioná-los, copiá-los e colá-los onde for conveniente. Além disso, qualquer 
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em papel. (VELLA, 2003).

É importante que o estudante universitário se conscientize de 
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das leituras realizadas, possibilitando a reconstituição das mesmas, 
a qualquer tempo. 

Conforme Marconi e Lakatos (2003), tal procedimento pode servir 
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conteúdo das obras; • registro dos comentários acerca das obras; • 
ordenação dos registros.
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e a última para o registro de idéias, hipóteses, dúvidas, críticas etc.
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computador com um programa de processamento de textos (Word, por 
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pesquisa e a produção textual, encurtando caminhos ao estudante ou 
pesquisador. 
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a) Cabeçalho

Para Marconi e Lakatos (2003), o cabeçalho constitui-se pelos 
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b) Referências

São os elementos indicadores da obra, que geralmente constam na 
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edição, local de edição, nome da editora, o ano da edição e o intervalo 
de páginas consultado. Dependendo do tipo de material consultado, as 
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7  Ver no capítulo 4 deste livro, no subtítulo Referências, os detalhes dos tipos de referências.
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do texto lido deve ser feita sempre entre aspas, independente do 
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Fichas de citação

Assunto: Modelos pedagógicos

Título: 1.2 Os modelos pedagógicos de educação 

Tipo: Citação

SNYDERS, G. Alunos felizes: reflexão sobre a alegria 
na escola a partir de textos literários. São Paulo: Paz e 
Terra, 1996, 204 p.

“Apesar de todas as desigualdades que a dilaceram, a 
escola constitui uma oportunidade de cada aluno atingir a obra-
prima numa ou noutra área; e é para introduzi-lo na obra-prima 
que a escola se faz mais necessária, pois para isso deve haver 
esforços longos, contínuos e sistemáticos; um direcionamento, 
o obrigatório; o bom êxito de uma dialética de continuidade-
ruptura. A obra-prima justifica a escola, as alegrias da obra-
prima é que compensam as dificuldades da escola. A partir do 
momento em que se renuncia à obra-prima, pode-se renunciar 
à escola e contentar-se com locais de formação.” (p. 166).

Assunto: Discurso lógico

Título: 1 O que é lógica

Tipo: Citação

RAUBER, J. J.; ROSSETTO, M. S.; FÁVERO, M. A. et 
al. Que tal um pouco de lógica?! 3. ed. Passo Fundo: 
Méritos, 2006, 94 p.

“O discurso falado ou escrito precisa ser entendido e seguir 
uma ordenação lógica. São muitos os discursos, mas poucos 
os entendimentos, e isso pode ocorrer porque as pessoas não 
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aprenderam a escutar com atenção, a analisar a fala cotidiana 
e a refletir sobre o que é dito. Não se desenvolveram bem as 
habilidades de observar, ler, escrever, entender, perceber, ana-
lisar, investigar. Sem essas habilidades bem desenvolvidas, é 
muito fácil ser enganado pelo discurso e convencido por palavras 
que jamais foram compreendidas.

De certa forma, era também isso que Platão e Aristóteles 
condenavam: o discurso sofístico, enganador, falacioso que era 

aceito como verdadeiro.” (p. 13).

Assunto: Modelos pedagógicos

Título: -

Tipo: Comentário

SNYDERS, G. Alunos felizes: reflexão sobre a alegria na escola 
a partir de textos literários. São Paulo: Paz e Terra, 1996, 204 p.

A obra é produto de pesquisa bibliográfica feita pelo autor 
em obras literárias: romances, poemas, biografias, autobiografias 
e diários íntimos de grandes personalidades da cultura e da 
ciência mundiais.

Obra acessível destina-se a educadores e pessoas interes-
sadas na metodologia do ensino em geral. Fundamentada no 
marxismo, a obra vai fazer uma releitura do progresso ilumi-
nista. Na obra a especificidade da alegria escolar é trabalhada 
de forma que o leitor entenda sua natureza. Para este tipo de 
alegria, a palavra esforço é fundamental – aqui alia a alegria, 
elemento proposto pela escola nova, com o elemento esforço, 

fundamento da educação tradicional. 

Ficha de comentário

Fichamento por meio eletrônico
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neira que achar melhor, utilizando o Word, Excel ou outros programas, 
mas deverá adotar um método de arquivamento para não se perder 
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Há um programa que tem métodos bastante organizados para 
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publicações.

O programa funciona em ambiente Windows 95, 98, Me, 2000, NT 
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c) vincular textos arquivados com projetos;
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e) exportar qualquer texto para o Word, o Excel ou outros editores 
de texto.

f) arquivamento de resumos tal qual as palavras-chave.

g) Cadastrar empréstimos e usuários.

Janela do programa Bibliografia Pessoal 4.0 mostrando as várias possibilidades de registro 
de informações.
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Janela da parte de inserção da referência no programa.
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um estudo, devendo expressar conhecimento do assunto escolhido, 
que deve ser obrigatoriamente emanado da disciplina, módulo, estudo 
independente, curso, programa e outros ministrados” (NBR 14724, p. 3); 
podem ser desenvolvidos ao longo do curso (trabalho de disciplina), ou 
�
�
	�
���w	��
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"w	� ]%	�	��
�
\}���'�%����� ����	����%�����	?�
coordenação de um professor/orientador.

4.1 Formatação básica

É muito importante entender este tópico, pois este apresenta os 
pré-padrões básicos a quase todas as partes do trabalho.

Tipo de papel

Todos os trabalhos devem ser apresentados em papel branco, sem 
�����Y
�� 	� '���	� �
� �	�;
$� 
� �w	� ���� �
�
� 
� �%�����w	� �
� �
;
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�
�	-
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� �	� '���	� �
� �	�;
� ��� �	��	�8 O tipo do papel recomendado é o 
conhecido “A4”, que mede 21 x 29,7 centímetros.

4. 
Formatação de 

trabalhos acadêmicos

8 Disposição esta que é um tanto paradoxa para o país-pulmão do mundo, uma vez que exi-
ge mais folhas para exibir todo o trabalho do que se fossem utilizados os dois lados da folha. 
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Margens
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Tipo de letra e cores

O tipo de letra (fonte) a ser utilizado em todo o trabalho é a Times 
New Roman, em tamanho 12, salvo em determinadas subpartes do 
trabalho que exigem tamanhos diferentes, como nas citações, rodapés, 
legendas, ilustrações e tabelas, os quais serão explicados adiante. 

Por princípio, todo trabalho deve ser impresso na cor preta, a não 
ser em caso de muita necessidade, quando então usa-se outras cores 
para diferenciar pontos-chave do assunto tratado ou, na maioria das 
'�Y��$��������
	�$� ����
�$� �	�	����
�

Parágrafo

Todos os parágrafos de texto devem ser apresentadas com entreli-
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�	�$�	�����
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igualmente alinhados verticalmente com as margens esquerda e direita 
da folha. A primeira linha, entretanto, deve iniciar a 1,5 cm da margem 
esquerda, entretanto, a última linha não precisa necessariamente terminar 
����	� �� %
���%� ������
�� �w	� �����%� �*
�
%����� ���
�� �*����
�
�� 	��
textos de citações,  ilustrações, notas de rodapé e os elementos pré e 
pós-textuais. 

Início das partes internas

No início de capítulos e no início das outras partes internas do 
trabalho deve haver um espaço de 5 cm da margem superior (ou 8 cm 
da borda superior da folha), para que depois apareçam títulos, os quais  

 Assim procedendo poder-se-ia diminuir o número de árvores derrubadas para serem transformadas 
em papel. As indústrias de papel imprimem nas embalagens de folhas uma salvaguarda, dizendo 
que as folhas foram produzidas de eucaliptos de florestas renováveis, o que nos conforta um pouco, 
porém é imaginável o impacto que uma grande derrubada de área verde causa à natureza.

9 O único elemento que deve constar a 2 cm da borda superior das páginas é o próprio número que 
identifica cada página.
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devem estar centralizados na folha, em negrito e com todas as letras 
em maiúsculas.

Os subtítulos deverão estar em negrito, alinhados à esquerda e 
separados do texto, antes e depois, por dois espaços 1,5. A estes basta 
as iniciais das frases em maiúsculas, a não ser, é claro, que haja algum 
nome próprio no meio da frase.

Números de páginas

A partir da folha de rosto, todas as folhas do trabalho devem ser 
contadas seqüencialmente. O número deve posicionar-se no canto su-
perior direito da folha, a 2 cm da borda superior, alinhado à margem 
direita do trabalho. 

A numeração deve ser exibida, porém, apenas a partir da segunda 
folha de cada parte. Não podendo aparecer, então, nos inícios das partes, 
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	���%�	�� �>���	��10

4.2 Estrutura

��� �%
� ;���
�K��
� �
�
� 
�������
"w	� ��� ��
?
�;	�� 


��%�
	�$�
que obedece uma certa lógica de exposição, a qual não permite que 
se apresente o resultado de uma pesquisa de forma qualquer. Deve-se, 
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mo etc. (elementos pré-textuais); depois vem o cerne do trabalho, onde 
é exposto o estudo propriamente dito, por meio de introdução, revisões 
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complementando o trabalho (elementos pós-textuais), devem aparecer 
as conclusões e as informações de fontes e documentos consultados.11 

10  Não devem aparecer números de página, também, na página da capa, da folha de rosto, da folha 
de identificação, da ficha catalográfica, da dedicatória, dos agradecimentos e da epígrafe. Este é 
um detalhe que causa certo incômodo às vezes quanto a sua formatação, porém há algumas dicas 
para quem utiliza o processador de textos Word. É possível inserir quebras de seção para cada nova 
parte do trabalho, e depois configurar para o número continuar da seção anterior não exibindo o 
número na primeira página dessa nova seção. Há, também, a possibilidade de, descartando o mé-
todo de seções, colocar o número de páginas em todo o trabalho e imprimir apenas as páginas que 
devem aparecer numeradas, e logo em seguida retirar os números de todas as páginas, imprimindo 
apenas as que faltaram da impressão anterior (sem os números aparecendo) e intercalar com as 
páginas numeradas, impressas na primeira vez. Ou, ainda, ir de página em página (nas que não 
devem aparecer numeradas) desenhando um quadro com fundo e linha branca bem em cima dos 
números, para depois imprimir todas as páginas juntas, com os números encobertos pelos quadros, 
não precisando intercalar. 

11 Quando houver a necessidade de exibir-se os próprios documentos consultados, estes podem apa-
recer em forma de apêndices ou anexos no final do trabalho (depois das referências).
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Estrutura de trabalhos 
acadêmicos solicitados 
em disciplinas.
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Estrutura de trabalhos de conclusão de curso 
(monografias, dissertações e teses).
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4.2.1 Capa

Proteção externa onde são impressas as informações básicas para 
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em maiúsculas (com exceção do nome do autor e do local) e em fonte 
Times New Roman, tamanho 12, com todos os parágrafos centralizados12. 
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1)  nome da instituição – junto à margem superior (ou a 3 cm da 
borda superior); 

2)  nome do autor – a 5 cm abaixo do nome da instituição (se 
houver mais que um autor os nomes deverão ser dispostos em 
ordem alfabética), apenas com iniciais em maiúsculas;

3)  título – a 7 cm abaixo do nome do(s) autor(es); 

4)  subtítulo (se houver) – aparece sem negrito, precedido de dois 
�	��	�� ]�y� \� ���%�%
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�}

5)  local (cidade) de apresentação – a um espaço 1,5 acima do 
ano, com apenas as iniciais em maiúsculas;

6)  ano da entrega do trabalho – junto à margem inferior (ou a 2 
cm da borda inferior).

4.2.2 Folha de rosto
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1)  nome do autor– junto à margem superior (ou a 3 cm da borda 
superior), apenas com iniciais em maiúsculas e em negrito;  

2)  título – a 9 cm do nome do autor;

3)  subtítulo (se houver) – aparece sem negrito, precedido de dois 
�	��	�� ]�y� \� ���%�%
���
��
�}

12  Anexo A.
 A FAPLAN adotou como obrigatória a apresentação de capa e folha de rosto apenas para os arti-

gos, TCCs e relatórios de estágios. Logo, as resenhas, resumos, ensaios (paper) e demais trabalhos 
acadêmicos podem ser apresentadas sem capa, porém com as informações sobre a natureza do 
trabalho em nota de rodapé. Vide exemplo de resenha (Anexo V).

 Lembre-se, ainda, de que a capa não é numerada nem é contada e que a folha de rosto é a primeira 
folha do trabalho – é contada, mas não é numerada. A numeração deve aparecer na primeira página 
de texto.

13  Anexo B.
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4)  natureza (tese, dissertação, trabalho de conclusão de curso 
e outros), objetivo (aprovação em disciplina, grau pretendido 
e outros), nome da instituição a que é submetido e área de 
concentração; nome do orientador (ou professor da disciplina) 
– devem aparecer em um único parágrafo de texto do meio da 
mancha14 da página até a margem direita;

5)  local (cidade) de apresentação – a 1 espaço 1,5 acima do ano, 
com apenas as iniciais em maiúsculas;

6)  ano da entrega do trabalho – junto à margem inferior (ou a 2 
cm da borda inferior).

4.2.3 Ficha catalográfica
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centralizada horizontalmente e verticalmente, conforme o Código de 
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implica seu feitio, é geralmente elaborada pelo departamento técnico da 
biblioteca da instituição mediante solicitação aos órgãos competentes, o 
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15.

4.2.4 Errata
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antes da entrega do trabalho. Contudo, hoje em dia com a facilidade 
que o computador oferece para reimprimir folhas, praticamente não se 
utiliza a errata, porém quando houver necessidade, deve constar após 
a folha de rosto, a 5 cm da margem superior, sob o título “ERRATA”. A 
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em que aparecem16, em entrelinha 1,5.

4.2.5 Termo de aprovação
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liadores17. Como a NBR 14724 (2002, p. 4) não informou a disposição 
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14 A mancha pode ser entendida pela área compreendida dentro das margens básicas do trabalho. 
15 Anexo C.
16  Anexo D.
17  Anexo E.
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1)  título a 5 cm da margem superior (ou a 8 cm da borda superior), 
em letras maiúsculas e em negrito; 

�\� ���*�	y��+	������
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os professores que compõem a banca de defesa consideram 
este Trabalho de Conclusão de Curso (TCC) aprovado, o qual 
preenche os requisitos para obtenção do título de Bacharel do 
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querda até a margem direita, com espaço de entrelinha simples;

3)  nome do(a) professor(a) orientador(a); nome de mais dois (duas) 
professores(as) avaliadores(as);

4)  local (cidade) de apresentação – a 1 espaço 1,5 acima do ano, 
com apenas as iniciais em maiúsculas;

5)  ano da entrega do trabalho – junto à margem inferior (ou a 2 
cm da borda inferior).

4.2.6 Dedicatória
Elemento opcional, num único e curto parágrafo onde, reservada-
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após a folha de aprovação a 5 cm da margem superior (ou 8 cm da borda 
superior) e a 7 cm da margem esquerda (ou 10 cm da borda esquerda) 
até a margem direita, com entrelinha de espaço 1,5, sem itálico18.

4.2.7 Agradecimentos
Elemento opcional, onde se agradece às pessoas, departamentos ou 

instituições que colaboraram de alguma forma à realização do trabalho. 
Segue as mesmas normas da dedicatória19.

4.2.8 Epígrafe

Frase de efeito relacionada ao trabalho, às virtudes humanas, entre 
outras coisas. É opcional, mas quando houver, deve ser exibida dentro 
dos mesmos preceitos da dedicatória20.

4.2.9 Resumo em língua vernácula
k�*�	�
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que não ultrapassa 500 palavras, em entrelinha de espaço simples, 

18  Anexo F.
19  Anexo G.
20 Anexo H.
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trabalhado (palavras-chave). O título deve iniciar a 5 cm da margem 
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esquerda sem primeira linha deslocada.  

O texto do resumo deve ter entrelinha de espaço 1,5, distando a 
dois espaços 1,5 do seu título e as palavras-chave a um espaço 1,5 do 
parágrafo do resumo21. 

A expressão “palavras-chave” deve vir em negrito, alinhada à 
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vância, conforme o tema principal do texto.

4.2.10 Resumo em língua estrangeira

Texto geralmente exigido para trabalhos de conclusão de curso ou 
artigos a serem publicados em periódicos correntes22. Segue as mes-
mas regras de apresentação do resumo, porém em língua vernácula, 
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4.2.11 Listas
Folhas reservadas à listagem das ilustrações, tabelas, abreviaturas, 

siglas e ou símbolos utilizados no trabalho. É obrigatória quando um dos 
elementos aparecere mais do que uma vez dentro do trabalho.

4.2.11.1 Lista de ilustrações

São listadas todas as ilustrações exatamente ordenadas conforme 
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de página. Quando houver muitas ilustrações diferentes, recomenda-se 
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21  Anexo I.
22 Anexo J.
23 Anexo L.
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4.2.11.2 Lista de tabelas

Esta lista trata de outro tipo de informação (estatística), servindo 
mais para comparações percentuais, por isso é feita em separado da 
lista de ilustrações (caracteristicamente visual-textual)24. As medidas de 
disposição das listas seguem o modelo do sumário.

4.2.11.3 Lista de abreviaturas e siglas

O uso da lista de abreviaturas e siglas é opcional e consiste na 
relação alfabética das abreviaturas e siglas utilizadas no texto, seguida 
das palavras ou expressões correspondentes grafadas por extenso. 
Quando utilizada, segue-se o que manda o item 4.2.11. (anexo n)

4.2.11.4 Lista de símbolos

Também o uso da lista de símbolos é opcional, devendo ser elabo-
rada de acordo com a ordem em que esses são apresentados no texto, 
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4.2.12 Súmario

Elemento obrigatório, cujas partes são acompanhadas do respectivo 
número da página em que aparecem dentro do trabalho25. Deve iniciar 
com o título “SUMÁRIO” a 5 cm da margem superior (ou 8 cm da borda 
superior), centralizado, em negrito e em maiúsculas. Os títulos principais 
��'��w	����
���%�����
��%
���
��
�$�������

�	����	���%��	��
�������
��
devem constar à direita ligados ao respectivo título ou subtítulos por 
uma linha pontilhada; a listagem dos subtítulos secundários e terciários 
também deve ser alinhada à esquerda, apenas com inicial maiúscula. 
Para que não haja problemas de organização, a listagem deve ser feita 
abrangendo até os títulos terciários apenas. O espaço da entrelinha 
dever ser 1,5. (anexo P)

24 Anexo M.
25 Anexo N.
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4.2.13 Introdução

Parte inicial do texto, onde devem constar a delimitação do assunto 
tratado, objetivos da pesquisa e outros elementos necessários para situar 
o tema no trabalho26.

4.2.14 Desenvolvimento

Parte principal do texto, que contém a exposição ordenada e por-
menorizada do assunto. Divide-se em secções (capítulos) e subseções, 
que variam em função da abordagem do tema e do método27.

4.2.15 Conclusão

`
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%=��� 	�� ������
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	�-
respondentes aos objetivos ou hipóteses28.

4.2.16 Referências
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espaço simples, separadas uma da outra por um espaço simples, em 
ordem alfabética crescente29. Esta parte do trabalho exige regras de com-
posição importantes que serão apresentadas reservadamente adiante.

4.2.17 Glossário

É uma lista, em ordem alfabética, de palavras ou expressões téc-
nicas de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas no texto, acom-
�
�;
�
���
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�	�
��

4.2.18 Apêndice

Elemento opcional, que consiste num texto ou documento elaborado 
���	� 
��	�$� 
� �%� ��� 
	%���%���
�� ��
� 
���%���
"w	$� ��%� �����>Y	� �
�

26 Anexo Q. 
27  Anexos R e S.
28 Anexo T. 
29 Anexo S, conforme NBR 6023.
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consecutivas, travessão e pelos respectivos títulos. Pode-se utilizar letras 
maiúsculas dobradas, quando esgotadas as 23 letras do alfabeto. Iniciam 
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dice é indicado na parte superior da folha (3 cm) em ordem alfabética 
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4.2.19 Anexo(s)

É parte opcional, inicia com o título “ANEXOS” em uma folha única30; 
depois em cada folha diferente deve aparecer a palavra “ANEXO”  em 
letras maiúsculas, com uma letra de ordem (de “A” a “Z”), um travessão 
e o respectivo título da subparte31. Deve constar, ainda, o indicativo das 
páginas às quais é referido no corpo do texto. (anexo X)
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4.3 Ilustrações 

Quando aparecer no corpo do trabalho deve constituir-se num 
auxílio ao esclarecimento das idéias. No caso de ilustração localizada 
em anexo, deve ser auto-explicativa, ou seja, deve conter os dados e 
as informações de modo que não obrigue o leitor a consultar o texto 
constantemente.
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inferior da ilustração, precedida da palavra designativa, seguida de seu 
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tivo título, em letra tamanho 10 e em espaço de entrelinha simples. A 
ilustração aparece próxima ao trecho onde foi mencionada pela primeira 
vez, devendo ser centrada sem moldura entre as margens esquerda e 
direita da folha. A fonte aparece imediatamente após o título da ilustração 
e, caso seja de elaboração do próprio autor, não precisa indicar a fonte. 

A utilização de bordas nas ilustrações é opcional.

30  Anexo T.
31 Anexo U.
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Exemplos de ilustração:

Ilustração 11. Saldos da conta corrente para países industriais - 1973-1992.
Fonte: KENEN apud BEM, 2003, p. 68. 

Ilustração 23. Eugene Delacroix. Liberdade guiando o povo, 1830.  
Óleo sobre tela, 260 x 325 cm.

Fonte: FERREIRA, 2004.
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Quadro 1. Textos constitucionais referentes às Forças Armadas no Brasil  
de 1824 a 1988.

Fonte: OLIVEIRA apud ALMEIDA, J. E. Denuncismo & censura nos meios de comunicação  
de Passo Fundo - 1964/1978. Passo Fundo: Méritos, 2006, p. 77-78.

Constituição Ano Texto

1a Constituição 1824
Artigo 147: “A força militar é essencialmente obediente, jamais 
poderá reunir-se, sem que lhe seja ordenado pela autoridade 
legítima”.

2a Constituição  
(Republicana) 1891

Artigo 14: “As Forças de terra e mar são instituições nacionais 
permanentes, destinadas à defesa da pátria no exterior e à ma-
nutenção das leis no interior. A Força Armada é essencialmente 
obediente, dentro dos limites da lei, aos seus superiores hie-
rárquicos e obrigada a sustentar as instituições constitucionais.

3a Constituição 1934

Artigo 162: “As Forças Armadas são instituições nacionais per-
manentes e, dentro da lei, essencialmente obedientes aos seus 
superiores hierárquicos. Destinam-se a defender a Pátria e a 
garantir os poderes constitucionais, a ordem e a lei”.

4a Constituição 1937
Artigo 161: “As Forças Armadas são instituições nacionais perma-
nentes, organizadas sobre a base da disciplina hierárquica e da 
��������	
��	
���
����	�
����������	�������
�������	�
�

5a Constituição 1946

Artigos 176 e 177: “As Forças Armadas, constituídas essencial-
mente pelo Exército, Martinha e Aeronáutica, são instituições 
nacionais permanentes, organizadas com base na hierarquia e 
�
��	��	��	�
������
�
����	�
���������
��������	�������
�����-
blica e dentro dos limites da lei. Destinam-se as Forças Armadas 
a defender a Pátria e a garantir os poderes constitucionais, a 
lei e a ordem”.

6a Constituição 1967

Artigo 92: “As Forças Armadas, constituídas pela Marinha de Guer-
ra, Exército e Aeronáutica, são instituições nacionais, permanen-
tes e regulares, organizadas com base na hierarquia e disciplina, 
����
�
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���������
��������	�������
�������	�
����������
dos limites da lei. Destinam-se as Forças Armadas a defender a 
Pátria e a garantir os poderes constituídos, a lei e a ordem”.

7a Constituição 1969

Artigos 90 e 91: “As Forças Armadas, constituídas pela Marinha, 
pelo Exército e pela Aeronáutica, são instituições nacionais, 
permanentes e regulares, organizadas com base na hierarquia e 
�
��	��	��	�
������
�
����	�
���������
��������	�������
�����-
blica e dentro dos limites da lei. As Forças Armadas, essenciais à 
política de segurança nacional, destinam-se à defesa da Pátria e 
à garantia dos poderes constituídos, da lei e da ordem”.

8a Constituição 1988

Artigo 142: “As Forças Armadas, constituídas pela Marinha, pelo 
Exército e pela Aeronáutica, são instituições nacionais perma-
nentes e regulares, organizadas com base na hierarquia e na 
�	��	��	�
������
�
����	�
���������
��������	�������
�������	�
��
e destinam-se à defesa da Pátria, à garantir dos poderes consti-
tuídos e, por iniciativa de qualquer destes, da lei e da ordem”.
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4.4 Tabelas

A tabela apresenta basicamente informações numéricas coletadas 
ou tratadas estatisticamente (IBGE, 1993). As linhas e colunas da ta-
bela são separadas por linhas, no entanto as laterais não devem ser 
fechadas por linhas. 
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precedida da palavra designativa, seguida de seu número (algarismo 
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letra tamanho 10 e em espaço de entrelinha simples. A tabela aparece 
próxima ao trecho onde foi mencionada pela primeira vez, devendo ser 
centrada entre as margens esquerda e direita da folha. A fonte e eventual 
nota explicativa aparecem imediatamente abaixo da tabela, fora de suas 
linhas. Quando produzida pelo próprio autor, não precisa indicar fonte. 

Caso a extensão da tabela seja superior à mancha da página, 
a tabela pode continuar na página seguinte, porém repetindo o título 
(acrescido da palavra “continuação” ou “cont.”) e o cabeçalho.

Exemplo de tabela:

Tabela 1. Comparação dos resultados entre empresas de rede e fora de rede.

* Teste t de Student significativo ao nível: p<0,001.
Fonte: Fundação IBGE, 1993.

Variáveis Tipo de 
empresa

Número de 
empresas Média Desvio-

-padrão t de Student

Fatura

Fora  
de rede 65 1,415 0,610

* 5,882
Dentro  
de rede 40 2,050 0,389

Pessoal

Fora  
de rede 65 1,831 1,635

* 5,240
Dentro  
de rede 40 3,400 1,215

Check-out

Fora  
de rede 65 2,338 2,252

* 4,926
Dentro  
de rede 40 4,525 2,136
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4.5 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem aparecer sempre numeradas, abaixo 
do texto normal, com entrelinha de espaço simples, fonte Times New 
�	%
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trabalhos são formatados geralmente no processador de textos Word, 
não deve haver preocupação com este detalhe, visto que o programa 
faz a enumeração e posiciona o rodapé automaticamente.

4.6 Citações e notas

Citar é reproduzir, transcrever, duplicar algo dito por alguém, e 
isto foi largamente utilizado na história da evolução humana. Tomando 
um exemplo comum, não teríamos o automóvel como ele é hoje, por 
exemplo, caso não fossem reunidos os esforços de vários inventores, 
como rodas, pneus, assentos, transmissão, parte elétrica, hidráulica etc. 
{�
��	����
%	���
Y���	��%���
?
�;	�
����>�
	���	
���%	���
�%��%
�
forma que os fabricantes de automóveis, nos apropriando de idéias de 
outras pessoas para construir algo totalmente novo.

Porém, para que não passemos por plagiadores precisamos decla-
rar o autor de determinada idéia que está servindo de argumento para 
nossas suposições inovadoras. 
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deve aparecer os dados completos do autor consultado�33 

4.6.1 Citação direta

��
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tado. 

32 A referência reduzida (autor-data) é simples, pois convencionou-se que para referências dentro 
do texto, devido ao espaço, deve-se indicar apenas o sobrenome do autor, o ano e o intervalo de 
páginas em que aparece a citação. 

33  Existe uma uniformização para essas menções de fontes, que é regulada pela NBR 10520 (2002), 
descrita em dois momentos mais a frente.
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4.6.1.1 Citação direta breve

[
	����K�
��	���� ��
��
��'���%� ���
;	�?��'�� ]
�@� ����� ���;
�\����
um texto consultado. Por ser um trecho pequeno de autoria de outra 
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refutando-se outras formas de destaque, a não ser que numa ou noutra 
palavra conste destaque original.

4.6.1.2 Citação direta longa
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de um texto consultado. 

As citações diretas longas devem obedecer a uma forma única 
de destaque (refutando-se as aspas e quaisquer outros destaques). 
Aparecem sempre recuadas distantes 4 cm da margem esquerda, em 
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TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO 
TEXTO “O que é válido para o entendimento no âmbito da co-
munidade comunicativa dos pesquisadores, vale também, muta-
tis mutandis, para as comunicações do dia-a-dia”. (HABERMAS, 

1997, v. I, p. 34).

O moderno direito normatizado, que se apresenta com a 
pretensão à fundamentação sistemática, à interpretação 
obrigatória e à imposição. O direito não representa ape-
nas uma forma do saber cultural, como a moral, pois 
forma, simultaneamente, um componente importante do 
sistema de instituições sociais. O direito é um sistema 
de saber e, ao mesmo tempo, um sistema de ação. 
(HABERMAS, 1997, p. 110).

4.6.2 Citação indireta

A citação indireta ocorre quando se parafraseia34 as palavras do 
autor consultado. Para este tipo de citação não é necessário usar aspas 

34  Descreve o que se entendeu do texto com as próprias palavras, geralmente, dando novo enfoque 
às idéias, contudo, deve-se ter muita cautela quando se parafraseia um texto alheio.
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nem recuar o parágrafo, recursos estes exclusivos da transcrição, entre-
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TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO TEXTO 
TEXTO TEXTO TEXTO. Conforme Bertilo Brod (2002, p. 40 
et seq.35), o relacionamento educativo se caracteriza pela me-
diatização social.

4.6.3 Citação de citação

Trata-se, como sugere o subtítulo, de algo citado por alguém (inter-
mediário) que citou de um autor (original). Ocorre geralmente quando não 
se tem acesso ao texto original, porém, sempre que possível, a citação 
deve ser feita diretamente do autor original. 
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Como já explicado, “devem ser entendidos sempre, simulta-
neamente, como resultado de uma vinculação à tradição exis-
tente do direito e da moralidade numa forma de vida dada.” 
(APEL apud CARBONARI, 2002, p. 145).

35 “Et seq.” significa “e seguintes” e é utilizado para quando o pesquisador indicar que serviram de 
referência todas as páginas daquele ponto em diante, ou quanto não sabe exatamente a página que 
encerrou a referência. No entanto, deve-se referenciar sempre que possível a página inicial e a final.

4.6.4 Demais normas para citação

Supressão ou acréscimo

Ocorre apenas nas transcrições, quando se extrai ou acrescenta 
algo à citação, porém para que o ato não se caracterize por leviandade, 
deve ser declarado, ou seja, deve-se avisar o leitor que determinado 
ponto da transcrição foi alterado e isto deve ser feito entre colchetes, 
�
����������%
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y
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“o conceito sem objetividade seria uma mera abs-
tração [...] a objetividade sem conceito seria um 
materialismo empírico.” (WOHLFART, 2003, p. 64).

Esses recursos, geralmente, são utilizados para excluir trechos 
longos que não servem de subsídio às idéias que se está trabalhando 
no momento; e também para clarear ou situar a transcrição dentro do 
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Ênfase 

Pode-se, também, enfatizar parte da transcrição (destacando-a com 
negrito ou itálico), porém deve-se declarar este ato, colocando entre 
�
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Se o texto já estiver destacado no original, deve-se mudar a expressão 
para “grifo do autor”.

“O mesmo [o universal], possui esta característica funda-
mental.” (WOHLFART, 2003, p. 54).

Coincidência de sobrenomes
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particularizem os autores, como, por exemplo, adicionando os prenomes 
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“Hannah Arendt reconhece que a Declaração dos Direitos 
do Homem do final do século XVIII foi um marco decisivo na 
história.” (SIVIERO, 2004, p. 167, grifo nosso).

“Tais fenômenos são observados no Judaísmo (a exigência 
de que os pagãos se fizessem judeus para se tornarem cristãos).” 
(BENINCÁ, 2004, p. 229, grifo do autor).
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(CÂNDIDO, A., 2005, p. 115) (CÂNDIDO, ARTHUR, 2005, p. 115)

(CÂNDIDO, M., 2004, p. 12) (CÂNDIDO, MARCIA, 2004, p. 12)

Obras de mesmo autor num mesmo ano

Se for preciso citar mais de uma obra publicada por um único autor 
num mesmo ano, deve-se evitar ambigüidades diferenciando-as por uma 
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(CONTI, 2003a, p. 25)

(CONTI, 2003b, p. 65)

Citações em língua estrangeira

Nestes casos é importante que a citação apareça já traduzida, e, 
se for possível, citada no idioma original em notas de rodapé. Caso a 
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Citações subseqüentes da mesma obra

Havendo uma citação subseqüente à obra citada, pode-se elaborar 
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1) idem ou Id.$� K���������
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(Id., 1978, p. 20)

2) ibidem ou Ibid., querendo dizer “na mesma obra”.

 

(Ibid., p. 20)
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3) op. cit.$�K���������
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feito a qualquer momento após a obra ter sido citada na íntegra uma 
primeira vez.

 

(HABERMAS, 1997, v. I, p. 10.)

(APEL, 1977, p. 20)

(HABERMAS, op. cit., p. 32)

4) cf.$� K���������
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Ex: Cf. HEGEL, 1968.

4.7 Referências
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pesquisada e de onde se buscou idéias que sustentam a argumentação 
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�	��	� ��>
�	�
deste capítulo, e, sobretudo, é preciso organizar a maneira como mos-
tramos essas fontes consultadas. Para tal existem as normas reguladas 
pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), responsável por 
��������� 	� �
��w	� 
� �	�	� 	� �
>�$� �
�
� K��� �%� 


��%�
	����K���
�	��
entenda os caminhos seguidos por outros seus colegas.

Uma informação que sirva de argumento pode ser tirada de qualquer 
coisa escrita, falada, desenhada ou comprovada de alguma forma. É por 
isso que a referenciação pode ocorrer de diversas formas, não sendo 
possível referenciar da mesma maneira todas as coisas consultadas. 
Um livro tem características diferentes de uma fala, de uma revista, de 
um discurso apresentado em um evento, que dirá, então, de uma caixa 
de fósforos de 1950. Todas essas coisas podem ser referenciadas caso 
���'
%� �
�
� 
���%
� 
���%���
"w	� 
����>�

�� `	�� ���	� 
�������
%	��
adiante as normas de referenciação, explicadas de acordo com a sin-
gularidade de cada fonte.
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SCLIAR, Moacyr. A mulher que escreveu a Bíblia. São Paulo: 
Companhia das letras, 2000.

4.7.1 Livros

Um autor

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo. (Tradutor36. Número da edição). 
+��
��y�����	�
$�
�	�

Mais que três autores sem indicação de responsável pela obra

Dois ou três autores

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo. (Tradutor. 
��%��	��
����"w	\��+��
��y�����	�
$�
�	�

GOMES, Abel Fernandes; PRADO, Geraldo; DOUGLAS, 
Willian. Crime organizado: suas conexões com o poder pú-
blico. Rio de Janeiro: Impetus, 2000.

SOBRENOME, Nome “et al.” Título. Subtítulo. ed. Trad. Nome Sobre-
�	%���+��
��y�����	�
$�
�	�

SILVA, Joaquim et al. Lucrando com a competitividade. 
Videira: Servo, 1990.

GOYARD-FABRE, Simone. O que é democracia? A genealogia 
filosófica de uma grande aventura. Trad. Claudia Berliner. 2. 
ed. São Paulo: Martins Fontes, 2003.

36 Observe-se que as informações o tradutor, ilustrador, revisor, adaptador, compilador, número de 
páginas, volume, ilustrações, dimensões, série editorial, ou coleção, notas (obs.: no prelo, título 
original), ISBN e índice são elementos complementares da referência.
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Mais que três autores com responsáveis (organizador, colaborador)

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome 
(Org.). Título: ��?�>���	�� ]��%��	��
����"w	\�� �+��
��y�����	�
$�
�	�

NAPOLI, Ricardo B. di; ROSSATO, Noeli; FABRI, Marcelo 
(Org.). Ética e justiça. Santa Maria: Palotti, 2003.

Trecho de uma obra com autores diferentes para os capítulos

^[����[:�$��	%���k>���	�]�
��
���\y���?�>���	����y�^[����[:�$��	%��
(do autor ou organizador do livro). Título ]�	� ��'�	\y� ��?�>���	�� ]��%��	�
�
����"w	\��+��
��y�����	�
$�
�	�� ]�����'
�	��
�������
��
	�����
�
�\�

REIS, Cláudio. Liberalismo político e desacordo moral. In: 
NAPOLI, B. di Ricardo; ROSSATO, Noeli; FABRI, Marcelo 
(Org.). Ética e justiça. Santa Maria: Palotti, 2003. p. 117-126.

NOGUEIRA, D. P. Fadiga. In: FUNDACENTRO. Curso de 
médicos do trabalho. São Paulo, 1974. v. 3, p. 807-813.

4.7.2 Dicionários e glossários

SOBRENOME, Nome. Título.� ]k�
���	��� ��%��	� �
� ���"w	\�� +��
��y�
Editora, ano. Volume.

GUERRERO, Rosa Trinidad; SILVEIRA, Rosa M. Borges da. 
Glossário ilustrado de fungos: termos e conceitos aplicados 
à micologia. Porto Alegre: Universidade/UFRGS, 1996. v. I.
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4.7.3 Periódicos (revistas, jornais)

Todo o fascículo

TÍTULO DA COLEÇÃO. Título do fascículo.��	

�������?��

"w	y�����	�
$�
'	��%�$���%��	$�%��$�
�	��

4.7.4 Dissertações, teses e monografias

SOBRENOME, Nome. Título: subtítulo. Ano de apresentação. Categoria 
]%	�	��
�
$��������
"w	�	������\��]�>'�����
���	����
����
	�
����
"w	\�/�
Unidade de ensino, Instituição, local de apresentação, ano (da consulta37).

CRUZ SOBRINHO, Sidinei. Literatura: fator de conhecimento 
e humanização. O Nacional, Passo Fundo, 4, out. 2002.

Artigo de jornal

SOBRENOME, Nome (do autor do artigo). Título do artigo. Nome do 
jornal$� �	

�������?��

"w	$��
�
�
	%����
� ]��
$�%�����
�	\�

Artigo de revista

SOBRENOME, Nome (do autor do artigo). Título do artigo. Nome da revista, 
local de publicação, volume, número, intervalo das páginas consultadas, 
%�����
�	��

37  Como a ABNT não especifica qual a finalidade deste “ano” que exige que aparece, entendemos 
que seja referente ao ano em que foi realizada a consulta.

REVISTA CONTEMPORÂNEA DE CIÊNCIAS SOCIAIS APLI-
CADAS DA FAPLAN. Passo Fundo: FAPLAN, v. 1, n. 1, 2004.

ZAMBAM, Neuro José; HAMEL, Márcio Renan. John Rawls e 
a interrogação dos valores da globalização. Revista Contem-
porânea de Ciências Sociais Aplicadas da FAPLAN. Passo 
Fundo, vol. 2, n. 2, p. 81-90, jan./jun. 2005.
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Emenda constitucional

Decreto

Código

4.7.5 Documentos jurídicos

Constituição federal

Medida provisória

SOUSA, Maria de Lourdes. O welfare state brasileiro: cau-
sas e conseqüências a partir de uma leitura keynesiana. Belo 
Horizonte, 1989. 180f. Dissertação (Mestrado em economia) – 
Faculdade de Ciências Econômicas, Universidade Federal de 
Minas Gerais, Minas Gerais, 2003.

BRASIL. Constituição (1988). Constituição da República 
Federativa do Brasil. Brasília, DF: Senado, 1988.

BRASIL. Código civil. 40. ed. São Paulo: Saraiva, 1990.

SÃO PAULO (Estado). Decreto nº 42.822, de 20 de janeiro de 
1998. Lex: coletânea de legislação e jurisprudência, São Paulo, 
v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Constituição (1988). Emenda constitucional n. 9, de 
9 de novembro de 1995. Lex: legislação federal e marginália, 
São Paulo, v. 59, p. 1996, out /dez. 1995.

BRASIL. Medida provisória nº 1569-9, de 11 de dezembro de 
1997. Diário Oficial da República Federativa do Brasil, 
Poder Executivo, Brasília, DF, 14 dez. 1997. Seção 1, p. 29514.
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HALLISEY, Charles. Budismo. In: OUTHWAITE, William, 
BUTTOMORE, Tom. Dicionário do pensamento social do 
século XX. Trad. Eduardo Francisco Alvez. Rio de Janeiro: 
Zahar, 1996. p. 47-49.

4.7.7 Verbete de dicionários

SOBRENOME, Nome (do autor do verbete, quando constar). Verbete 
��
�	����y�^[����[:�$��	%��]�	�
��	���	���
�	����	\��Título do dicio-
nário.�+��
��y�����	�
$�
�	���	��%�$������
]�\��%�K���
	���
�	�'��?����

MIRANDA, Jorge. Regulamento. In: POLIS. Enciclopédia Ver-
bo da Sociedade e do Estado: Antropologia, Direito, Econo-
mia, Ciência Política. São Paulo: Verbo, 1987. v. 5, p. 266 – 278.

Súmula

BRASIL. Congresso. Senado. Resolução nº 17, de 1991. Coleção 
de leis da República Federativa do Brasil, Brasília, DF, v. 
183, p. 1156-1157, maio/jun. 1991.

Resolução do senado

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Súmula nº 14. In: ____. 
Súmulas. São Paulo: Associação dos Advogados do Brasil, 
1994. p. 16.

4.7.6 Verbetes de enciclopédia

SOBRENOME, Nome (do autor do verbete, quando constar). Verbete usa-
�	�� ��y�Título da enciclopédia.�+��
��y�����	�
$�
�	���	��%�$��
���
]�\�
em que consta o verbete.
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4.7.10 Filmes, videocassetes, DVD etc.

k k<�[�� !����	��� `�	���	��� �	

�y� ��	���	�
$� �
�
�� ����
��

"w	� �	� ��-
porte em unidades físicas.

4.7.9 CD-ROM

SOBRENOME, Nome. Título:� ��?�>���	�� �	

�� ��� ��?��

"w	y� ����	�
$�
ano. Quantidade CD-ROM.

4.7.8 Homepage

SOBRENOME, Nome. Título:� ��?�>���	�� !���	�>'��� �%y� ¡��	�	
	�	y��
�������
�
����������"w	����	��
>�������W��	���?�����W��	�
�K��'	¢���
���	��%y�
��
$�%�����
�	�

ARAÚJO, Wagner Frederico. Jürgen Habermas: estado, 
mercado e movimentos sociais. Disponível em: <http://www.
sapereaudare .hpg.ig.com.br/sociologia/texto05.html>. Acesso 
em: 22 maio 2003.

SILVEIRA, Lucas. Anatomia humana. Rio de Janeiro: Medicis, 
1999. 3 CD-ROM. 

DIVAS NO DIVÃ. Uma emocionante comédia. Produção de 
Chris Linhares. São Paulo: Videolar, 2003. 1 DVD.

4.7.11 E-mail

SOBRENOME, Nome (do autor do e-mail). Re. (se for mensagem-
-resposta). Título da mensagem (ou assunto). [mensagem pessoal]. 
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4.7.13 Autor desconhecido

TÍTULO (primeira palavra do título em maiúsculo e o restante em mi-
núsculo). Veículo de publicação$� �����
�$���
$�%����
�	�

GUEDES, Beto. Dias de paz. Sony, 1998, 1 CD.

4.7.12 Documento sonoro (CD etc.)

COMPOSITOR(ES) OU INTÉRPRETE(S). Título. Local, Gravadora (ou 
�K��'
�����\$� �
�
$�����
��

"w	��	����	����

CRUZ SOBRINHO, Sidinei. Hegel e a revolução francesa. 
[mensagem pessoal]. Mensagem recebida por <marcossantos@
tpo.com.br> em 10 de ago. de 2003.

:���
��%� ��
�?��
� �	�� ¡������"	� �	� ��
���	�� �
� %���
��%¢� �%�
]�
�
$�%�����
�	��	� ��
�?�%���	��
�%���
��%\�

CONSIDERAÇÕES sobre o ensino superior. A Folha, São Paulo, 
p. 10-11, 20, abr. 1998.

DIVERSIFICAÇÃO e pluratividade. Disponível em: www.mapa.
gov.br . Acesso em: 10 dez 2007.
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4.7.14 Trabalho apresentado em eventos

AUTOR(ES).� k>���	� 
�������
�	�� ��y� NOME DO EVENTO. Nume-
ração do evento (se houver), ano e local (cidade) de realização. Título 
do documento (anais, atas, tópico temático etc.), local editora, data de 
��?��

"w	��������
� ���
�
�� �� ��
���
��
���� �������
�
�
��^��;	�'�����-
cessidade, registram-se outros elementos complementares para melhor 
�������

��	��	
�%���	��  

Exemplo: 

 4.7.15 Outros

a) Entrevistas

FRANTZ, Walter. Educação em organizações cooperativas. In: 
SEMINÁRIO DE PESQUISA EM EDUCAÇÃO DA REGIÃO 
SUL: ANPED SUL, 5., 2004, Curitiba. Anais..., Curitiba: Ponti-
fícia Universidade Católica do Paraná, 2004. p. 195.

SANTOS, Theophilo de Azeredo. Brasil só entra nos eixos se 
reduzir os impostos. Entrevista concedida à Revista Escola, 
Porto Alegre, v. 23, n. 180, p. 3-7, em 08 jul. 2001.

CHIAVENATO, Idalberto. O papel das pessoas no êxito 
empresarial: um esforço orquestrado de ação conjunta. 2005. 
Palestra realizada na Faculdades Planalto, Passo Fundo, 30 
out. 2001.

b) Palestras

c) Anotações de aula

AGOSTINI, João Paulo. Teoria geral da administração. 2005. 
45 f. Notas de aula.
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4.7.16 Abreviatura dos meses em diferentes idiomas

Fonte: ABNT, NBR 2002.

Mês Português Espanhol Inglês

Janeiro jan. enero jan.

Fevereiro fev. feb. feb.

Março mar. marzo mar.

Abril abr. abr. apr.

Maio maio mayo may

Junho jun. jun. june.

Julho jul. jul. july

Agosto ago. agosto aug.

Setembro set. sept. sept.

Outubro out. oct. oct.

Novembro nov. nov. nov.

Dezembro dez. dic. dec.
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5. 

��������	
���
�����


5.1 Resenha crítica

A resenha crítica consiste no resumo e no comentário com o objetivo 
de aprofundar a compreensão e a crítica de um determinado tema, livro 
ou artigo. Os diversos recursos possibilitam uma organização completa, 
����@��

�����
�������	�
	�����	$��	�
��	�$��	��
���
�	������'
����$��
��
possíveis limitações e também a opinião crítica por parte do resenhista.

Apesar de normalmente ser um instrumento utilizado por especialis-
tas em determinados temas, a elaboração de uma resenha pode ser um 
�%�	��
����������%���	����
'
��
"w	�


��%�

��[�
���	���'�������
�?���
este instrumento, não apenas em sua rigidez técnica e como mecanismo 
�
�
�K�
����

��	����������%���	�
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�
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	%	�
um instrumento de aprimoramento e síntese do conhecimento construído 
��
��������
����	��
����'���
�������
�����
�W��

������	����	�
����

O leitor, ao deparar-se com uma resenha,  espera encontrar um 
roteiro que o instigue, favoreça e indique um caminho para melhor pro-
ceder a leitura e a compreensão da temática38.

38  Sobre a importância de uma resenha destacamos a elucidativa contribuição de Marconi e Lakatos. 
2003, p. 90. “Ante a explosão da literatura técnica e científica e a exigüidade de tempo do trabalho 
intelectual, sem condições de ler tudo o que aparece sobre o campo de seu interesse, 
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5.1.1 Estrutura da resenha crítica39

a) Título /� 	��
%	�� �	�� ��
�� 
� �
�
'�
� ���^������ ]
� �������
�
�
conforme ABNT consta em nota de rodapé e no corpo do texto 
��� �
Y�
� �������
�
���� �	�%
� ��'��\�

b) Autor – as informações sobre o autor devem constar em nota de 
�	�
�@$���
	���%��
����
��	�%
"w	�
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d) Breve descrição da obra – apresentação e comentário geral.

e) Síntese da obra ou texto�/�@�
��>�����������	�
	�����	��
�	?�
$�
com atenção especial às características peculiares do texto que 
podem destacar tópicos importantes, auxiliando a leitura e a 
compreensão do tema. 

f)  Apreciação crítica – são as conclusões pessoais sobre a im-
�	��£�
�
$� 
	����?��"w	� �� ����
��
��
��� �
� 	?�
�� ����
� �
����
o autor exercita sua capacidade de argumentação, livre de 
opiniões preconcebidas em relação ao autor e ao conteúdo, 
'��
��	���%	����
�� ����������
�
���%
�����
�����
��������%
�
temática de valor incontestável; apontará as possíveis limitações, 
�	����	� ����

�� 
���
�	�� 
� ����%� ��'�����
�	�� 	�� �������
�
��
que auxiliam o aprofundamento e esclarecimento do tema.

g) �����
�
 ���� – o autor indica os diversos campos onde a obra 
resenhada pode ser apreciada e com que objetivos, assim como 
	���?��
	��
�
�K��%�
�	?�
�@�����

�
�]�����
����$���	����	�
��$�
����
�
����
�� ������ 	���	�\� 
	%� %	��'
"#��� ���
������� �� 
	�'��-
centes para a leitura e aproveitamento do tema em palestras, 
escolas, grupos de interesse etc. 

 o recurso é voltar-se para a resenha. A resenha crítica foi uma das formas encontradas para solu-
cionar esse problema que afligia os cientistas de modo geral. No campo da comunicação técnica 
e científica, a resenha é de grande utilidade, porque facilita o trabalho profissional ao trazer um 
breve comentário sobre a obra e uma avaliação da mesma. A informação dada ajuda na decisão 
da leitura ou não do livro”.

39  Anexo V.
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Outras orientações

a) O resenhista deve preocupar-se, em especial, com o uso de 
linguagem e recursos destacáveis que possam atrair a atenção 
do leitor;

?\� [�
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	$�K�
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�
��������
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"w	$����
��
����� ���	�-
mado quanto ao tamanho da resenha, que deve ter no máximo 
cinco páginas;

c) O conhecimento antecipado da obra resenhada é indispensá-
vel, pois disso depende a qualidade do texto apresentado. O 
resenhista que não primar pelo conhecimento antecipado da 
��%���

� 
	%��	%���� ��
� ��	��"w	� 


��%�

$� ���

�

����Y
�
a fonte original e desperdiça uma oportunidade de crescimento 
pessoal.

�\� �%?	�
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da criatividade, mas a oportunidade de oferecer a um público 
especializado uma reconstrução crítica e criativa de uma obra 
ou texto. 

5.2 Artigo 
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����	�


��%�
	�@�
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��	?��������-
minado tema e serve de subsídio para discussões em eventos; avaliação 
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Também, é uma oportunidade especial para exposição e discussão do 
assunto com o público. Seu conteúdo deve obedecer a um espaço de-
terminado, por isso deve ter conteúdo condensado. Os temas tratados 
obedecem a diferentes interesses, como aqueles tratados em sala de 
aula e sob orientação de um professor responsável ou quando solicitados 
�
�
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de uma iniciativa pessoal ou de um grupo (professores e pesquisadores) 

	%� 	� 	?����'	� ��� �*�	�� 	� ������
�	� ��� ����� �����	�� �� �
�
� K�
���

��
o debate em torno de temas de interesse especial40.

40 Anexo X.
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Principais características do artigo acadêmico

~� ������	�����
>�
	}

• apresentação de resultados de forma concisa e com objetivo 
previamente determinado;

• linguagem clara e precisa, boa argumentação; 

•  cuidado com a correção gramatical;

•  parágrafos equilibrados e corretamente numerados;

•  a introdução e a conclusão apresentadas com tamanho eqüitativo.
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dialoga com várias formas de perceber o assunto, possa também alargar 
sua compreensão sobre o que está sendo apresentado.

Vantagens da elaboração de um artigo

1) Superar concepções preconcebidas do tema tratado, normal-
%����� ��	'�������� �	� ����	�
	%�%���
	�
�����
�
	�'�'��
�
�
sem o aprofundamento e a crítica adequados;

2)  Discutir sua produção com um universo mais amplo de pessoas, 
o que oportuniza submeter o conteúdo elaborado à crítica e 
avaliação públicas;

3)  Estruturar a arquitetura do texto conforme normas preestabe-
lecidas e de domínio universal, neste particular as normas da 
���k$� 	� K��� ��%	����
� 
� ������
��� �� 
� K�
���

"w	� �	� 
��	��
por ocasião da apresentação e exposição do assunto; 

4)  Apresentar o texto com boa estrutura de linguagem e revisão 
gramatical, o que demonstra a qualidade de um texto e a evo-
lução da sua concepção de mundo;

�\� ����
��� ��������
�
�� ����	
��� 	�� ���
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�� �%� ���
"w	� ��
construção do conhecimento e disposição para expor e debater 
com um universo mais amplo e exigente, o que oportuniza uma 
elaboração e apresentação de melhor qualidade. 

41  O autor deve dar atenção especial aos recursos obtidos da internet, com a citação da fonte con-
sultada, pois já falamos que constitui falha grave citar sem informar a fonte consultada, o que se 
caracteriza como plágio.
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Estrutura do artigo

O artigo é constituído de elementos pré-textuaisy�k>���	�����?�>���	$�
nome do (os) autor(es), resumo e palavras-chave na língua do texto; 
resumo e palavras-chaves em língua estrangeira; textuais: introdução, 
desenvolvimento e conclusão e pós-textuais: título e subtítulo em língua 
����
�����
$� �	�
�� �*���

��'
�$� �������
�
�$� ��	�����	$� 
�����
�]�\� �� 	��
anexo(s).

a) Título – Corresponde de maneira adequada ao conteúdo, deven-
do estar localizado na página de abertura do artigo e na língua 
do texto.

b) Nome(s) do(s) autor(es) – deve estar acompanhado de breve 
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de rodapé.
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que não deve ultrapassar 250 palavras, seguido das palavras-

;
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chave é a palavra representativa do conteúdo do documento, 
escolhida em vocabulário controlado.

d) Título e subtítulo (se houver) em língua estrangeira  – são 
separados por dois pontos e precedem o resumo em língua 
estrangeira.

e) Resumo em língua estrangeira – Elemento obrigatório, possui 
as mesmas características do resumo  em língua vernácula, 
seguido das palavras-chave em língua estrangeira (key words).

f)  Introdução – Apresenta, diferentemente do resumo, a estrutura, 
a metodologia e o interesse por que apresenta determinado es-
tudo. A relação com o conteúdo é feita no decorrer da exposição 
dos tópicos citados. É importante que a introdução contenha a 
publicidade do assunto, atraindo a atenção e o interesse do leitor 
de forma que se sinta cativado à leitura. Para melhor elaboração, 
	�
��	����'���������
�=��y�	�K���'	��
�������
�¤

g) Desenvolvimento – É a parte central do artigo, o resultado da 
investigação, o qual deve ser apresentado de forma expositiva, 
aprofundando o tema de interesse. É muito importante que, no 
decorrer da elaboração o autor evite certos distanciamentos ou 
tratativas dispersas, que podem ser contempladas em futuras 
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apresentações. O diálogo com outros autores e diferentes formas 
de interpretar o tema tratado deve ser pontual, sem ofuscar a 
argumentação que está sendo considerada. Quando da elabo-
�
"w	$� 	� 
��	�� ��'�� �������
�=��y� 
	%	� '	�� 
�������
�� �����
conteúdo? A numeração começa no primeiro capítulo.

h) Conclusão – De forma resumida, o autor destacará os tópicos 
principais, as interrogações surgidas, as dúvidas que ainda per-
sistem e os possíveis indicativos de continuidade da investigação. 
`
�
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�=��y��	��
que foi importante investigar esse assunto? 

i) Nota (s) explicativa (s) – Serve para comentários, esclarecimen-
tos e explanações que não possam ser incluídas no texto. A 
numeração das notas explicativas é feita em algarismos arábicos, 
devendo ser única e consecutiva para cada artigo.
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base à investigação. Essas demonstram a seriedade e a auten-
ticidade do artigo apresentado, e a prova de que o autor não 
está apresentando um conteúdo sem fundamentação.

k) Glossário – Lista em ordem alfabética de palavras ou expressões 
técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro utilizadas no texto, 
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sem prejuízo da unidade nuclear do trabalho. É um elemento 
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travessão e pelos respectivos títulos.

m) Anexo – Texto ou documento não elaborado pelo autor, mas que 
serve de fundamentação, comprovação e ilustração. É opcional, 
����	��������
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	���
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e pelos respectivos títulos.

Outras orientações que podem ser observadas


\�{�
��	�
�������
�	��
�
��������
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��
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de ser orientado pelo professor em relação ao tamanho da ela-
boração (quantidade de páginas)42, ao qual procurará manter-se 
�����[�����
%	��K���
�
�������
"w	�
	����;
�������
��
	�����Y�
páginas;

42  Quando para apresentação em eventos especializados, o edital normalmente estabelece as normas 
especificas.
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b) As divisões e subdivisões precisam ser bem planejadas de forma 
a não se multiplicarem sem necessidade, entretanto é vetada a 
apresentação de um artigo com um único capítulo;

c) Os parágrafos merecem atenção especial e precisam ser 
apresentados de forma equilibrada, assim como os capítulos. 
Tamanhos muito díspares devem ser evitados;

d) A introdução e a conclusão também precisam ter a elaboração 
�K��'
�����$� �w	� �
�
�� 
�� �*
�"#��� K��� ������

%� �
%
�;	��
diferentes;

e) Em relação às citações (sejam diretas, indiretas ou outras) que 
servem para sustentar a argumentação do autor, pede-se o 
cuidado para que não sejam excessivas, o que descaracteriza 
e empobrece a apresentação. Da mesma forma, as notas de 
rodapé devem ser explicativas ou de esclarecimento quando 
possível.

f) O autor terá especial preocupação com o público a ser atingido, 
adaptando a linguagem, didática e outros aspectos da elabo-
ração.

5.3 Ensaio ou paper
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	%��������
'
��
"w	��%�
disciplina ou criado por interesse pessoal para uma possível publica-
ção. Tem como característica fundamental ser uma exposição sintética, 
condensada e com tema bem delimitado, oportunizando ao autor uma 
apresentação objetiva e lógica que permite, além da exposição temá-
tica, a possibilidade de debater com um grupo de interesse restrito ou 
apresentar defesa ou crítica pontual de uma posição ou investigação43. 
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-
mente 5 (cinco) páginas, elaborado de forma dissertativa com exposição 
crítica e criativa das idéias, as quais expressam características e estilo 
pessoal do autor. Sem renunciar à seriedade da investigação, ao bom 
�>'��� ��� ���������
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43 Anexo Z.
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exige grande aparato de provas empíricas ou apoio documental, o que 
permite maior liberdade de exposição, interpretação, problematização e 
originalidade de quem o elabora.

Estrutura do ensaio

a)  Título;

b)  Nome do autor;

c)  Introdução;

d)  Desenvolvimento;

e)  Conclusão;

�\� ��������
�
��
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O investimento em processos de pesquisa e a produção de conhe-
cimento são características do ensino superior contemporâneo, sem as 
K�
���	������	�
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�
não pode limitar-se à simples reprodução de resultados, publicações ou 
estudos até então realizados. O processo de pesquisa auxilia ao meio 
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particularmente o corpo docente à atualização permanente. O resultado 
das pesquisas é percebido na prática pedagógica de sala de aula, na 
relação professor/aluno, assim como nas diferentes publicações (livros, 
revistas e similares) que o corpo docente realiza, com apoio institucional, 
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privilegiada de contribuir para o progresso do conhecimento.
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que faz parte de sua nova identidade o compromisso com a pesquisa, 
e as diferentes disciplinas devem oferecer os métodos e técnicas es-
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acompanhar e ser informado das publicações que o corpo docente 
realiza, assim como da respectiva participação em eventos (congressos, 
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ção e a melhoria da qualidade do ensino. Considera-se parte integrante 
da iniciação à pesquisa a promoção de congressos, debates, grupos de 
�����	�����%
�
��


��%�

����	%	'��	�����
���������"w	���������	�	��
por iniciativas articuladas por professores e alunos.

Segundo Mezzaroba e Monteiro (2006, p. 105), “pesquisa é o que 
fazemos quando nos ocupamos de estudar de forma sistemática um ob-
jeto (o objeto de pesquisa), mas fazemos isso sempre tendo uma meta a 
ser alcançada, isto é, pretendemos fazer alguma coisa com o resultado 
�
����K���
����w	�@����
������K���	������
���� ���;
��%�	?���	��
�
�
�
sua pesquisa ou vontade pessoal para isso, é necessária também boa 
orientação, espaço físico adequado, recursos para sua viabilização, assim 
como clareza dos métodos e técnicas adequadas. 

6.1 Roteiro de projeto de pesquisa

Quando se pretende executar uma pesquisa, primeiro deve-se 
planejá-la, elaborando um plano de trabalho, denominado “projeto de 
pesquisa”.44 A seguir, em forma de tópicos, apresentamos a estrutura 
(com suas orientações devidas) para a elaboração do projeto de pesquisa.

6.1.1 Introdução

A introdução demonstra a necessidade do estudo, indicando o que 
o pesquisador pretende alcançar com a pesquisa.

Na introdução, deve constar o tema e delimitação do tema. O tema 
deve ter relevância e a possibilidade de desenvolver bem o assunto. 
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extensão e profundidade, o tipo de abordagem.

Na introdução, também deve constar a problematização, isto é, 
deve-se determinar e delimitar um problema de pesquisa, o qual deve 
ter um conhecimento do objeto de estudo, o que se deseja pesquisar, 
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o tema sugere, formular perguntas ou levantar hipóteses. 

As hipóteses são proposições que se realizam na tentativa de 
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fatos, tentando orientar a busca de outras informações. Os resultados 
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Cabe salientar que nem todas as questões devem ser consideradas 
“problemas de pesquisa”, mas somente aquelas questões que necessi-
tem de uma resposta devido à importância no contexto em que se está 
pesquisando. As perguntas devem ter a possibilidade de resposta através 
da pesquisa. A formulação do problema irá desencadear a investigação, 
fornecendo pistas para a coleta de materiais e dados.

6.1.2 Objetivos

[��	?����'	������%
����K���
���'���%=����%y�geral e ����
�	
��

e devem ser extraídos diretamente do problema.

a) Objetivo geral
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�

�"
�� 
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Verificar os fatores que contribuem para a migração rural-

-urbana no Estado do Rio Grande do Sul.

• Verificar a relação entre o nível de desenvolvimento 
dos municípios e o desejo de migrar;

• Verificar a relação entre os fatores pessoais, as carac-

terísticas dos municípios e o desejo de migrar.

b) Objetivos específicos

!����%� 	�� 
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quais contribuem para alcançar o objeto geral. Exemplo (relacionado 
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6.1.3 Justificativa
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que contribui na aceitação da pesquisa pela pessoa ou entidade que 
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ordem teórica e dos motivos de ordem prática que tornam importante a 
realização da pesquisa.
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sim, deve-se ressaltar a importância da pesquisa de campo da teoria, 
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• o estágio em que se encontra a teoria respeitando o tema;

• as contribuições teóricas que a pesquisa pode trazer;

• a importância do tema do ponto de vista geral;

• a importância do tema para os casos particulares em questão;
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pelo tema proposto;

• descoberta de soluções para casos gerais e/ou particulares.

6.1.4 Metodologia

A metodologia de um projeto apresenta basicamente a forma como 
a pesquisa será realizada. Nesse sentido cabe destacar que essa forma 
envolve vários aspectos, desde operacionais até aspectos menos objeti-
vos que constituem a percepção de quem realiza a pesquisa.

Portanto, não se pode partir de uma visão simplista de metodologia, 
pois sua compreensão depende da forma como cada pessoa constrói seu 
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�
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do mundo é determinante na escolha da metodologia da pesquisa. 
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No plano da pesquisa, epistemologia, método e procedimentos técnicos 
constituem elementos indissociáveis em todo o processo de investigação 
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que se desencadeia com o pesquisar; entretanto este processo está longe 
�������;	%	����	$�����
�$�����	�%�$�
=;���W��
	���	�
	������	$�@�;���W��
	�
�� ������	� ��� 
	���
��"#��}� @� ����
%����� �%� ��
	����
�
� ������ 

������
histórico do processo de produção do conhecimento, que encontramos 
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supondo formas diferenciadas para o pesquisar.

Percebe-se essa característica inclusive nos autores que teorizam 
a respeito da metodologia, pois cada um adota uma nomenclatura, uma 
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Portanto, optar por uma e não por outra metodologia implica vários 
�
�	���$������������
��	����
$�
��'�'��
�
����
��
���"
���	����K���
�	���
A opção por uma metodologia também está intimamente vinculada à 
problemática e aos objetivos do projeto.

6.1.4.1 Abordagens
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mundo, por isso envolvem um aspecto mais abstrato da pesquisa. 
As abordagens quantitativa e qualitativa estão vinculadas a teorias 
que fundamentam práticas em todos os campos. A teoria positivista 
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ram no surgimento da pesquisa qualitativa. Dessa forma entende-se 
que, por mais que não seja consciente, sempre há uma orientação 
teórica por trás da forma como se concebem as coisas do mundo e 
é esta que irá determinar a opção que o pesquisador fará em relação 
às abordagens. 

Esquema de metodologia da pesquisa.

Abordagens Métodos Tipos de  
pesquisa

Técnicas de  
coleta de dados

Análise de 
dados

- Quantitativa

- Qualitativa

- Indutivo
- Dedutivo

- Hipotético-
-dedutivo
- Dialético

- Fenomenológico

- Teórica

- Empírica

(De campo 
experimental, 
exploratória 
descritiva e 

estudo de caso)

Documento,
���������	�

quastionário,
entrevista,
história de 

vida
etc.

- Estatística

-De conteúdo

- De discurso
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Então a pesquisa qualitativa difere da qualitativa devido à sistemática 
e à forma de abordagem do problema que está sendo objeto de estudo, 
sendo necessária adequação do problema e dos objetivos ao tipo de 
pesquisa que se deseja desenvolver.

 6.1.4.1.1 Quantitativa

A abordagem quantitativa�@�
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na coleta de informações quanto no tratamento dessas, através de técni-
cas estatísticas, desde a mais simples (percentual, média, desvio padrão) 
���%
���
	%���*
��]
	��
���������
	����
"w	$�
�����������������w	���
\�

É muito utilizada no desenvolvimento das pesquisas descritivas, pois 
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A abordagem quantitativa representa a intenção de garantir precisão 
de resultados, evitar distorções de análise e interpretação, possibilitando 
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Até meados do século XX, considerou-se como 
�����	
�
o conhe-
cimento produzido a partir das bases estabelecidas pelo método positi-
vista, apoiado na experimentação, mensuração e controle rigoroso dos 
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titativa, cuja objetividade seria garantida pelos instrumentos e técnicas 
de mensuração e pela neutralidade do próprio pesquisador frente à 
investigação da realidade. 

6.1.4.1.2 Qualitativa

Com o desenvolvimento das investi�
"#����
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���
�
��;�%
�
�$�
as chamadas pesquisas qualitativas procuraram consolidar procedimentos 
que pudessem superar os limites das análises meramente quantitativas. 
A partir de pressupostos estabelecidos pelo método dialético e, também, 
fenomenológico, pode-se dizer que as pesquisas qualitativas preocupam-
-se com o �����	
���
 �	�� ���_%��	�� �� ��	
���	�� �	
�
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consideração as motivações, crenças, valores, representações sociais, 
que permeiam a rede de relações sociais. Como tais aspectos não são 
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A abordagem qualitativa difere da abordagem quantitativa à medida 
que não emprega um instrumento estatístico como base do processo 
de análise de um problema. Não pretende numerar ou medir unidades.

Os estudos que compreendem uma metodologia qualitativa podem 
descrever a complexidade de um problema, analisar a interação de cer-
�
��'
���'���$�
	%�����������
�
����

����	
���	����nâmicos vividos por 

grupos sociais, contribuir no processo de mudança de determinado grupo 

e possibilitar o entendimento das particularidades do comportamento dos 

indivíduos. Para Gouveia (apud PÁDUA, 1984, p. 31), há problemas que 

exigem informações sobre um grande número de sujeitos, por isso ne-

cessitam de uma abordagem quantitativa, já outros casos, como quando 

se quer apreender a dinâmica de um processo, a abordagem qualitativa 

é a indicada. Contudo há situações que exigem a combinação das duas. 

Destaque-se, ainda, que

[...] a pesquisa qualitativa apresenta duas distinções básicas em relação 
à pesquisa quantitativa. A primeira é que a distinção quantitativo/qua-
���������	
����� 
���
�����
���	����������	����������	������
�. Na 
verdade, o enfoque implica iniciar com conjuntos de conceitos amplos e 
de idéias cujo conteúdo vai consolidando-se durante o processo de coleta. 
Não se trata portanto de um enfoque diferente de coleta. É uma forma 
diferente de conhecer����������
�������"w	�@�
����
����
�������
��'
�
do indivíduo pesquisado. Enquanto na pesquisa quantitativa o pesqui-
sador parte de conceitos a priori sobre a realidade, o pesquisador 
qualitativo sai a campo não estruturado, justamente para captar as 
perspectivas e interpretações das pessoas. (BRYMAN, 1989 apud 
ROESCH, 1999, p. 124-125, grifo nosso).

6.1.4.2 Tipos de pesquisa

Destacamos neste espaço quatro fontes privilegiadas de pesquisa, 
com as quais o aluno do ensino superior poderá contar como instrumento 
especial para o melhor desenvolvimento e aproveitamento do estudo.

6.1.4.2.1 Pesquisa bibliográfica 

Tem como característica a busca privilegiada de informações nas 
�������
�
�� ��� ��?��

�
�$� ����
�
�%����� �%� ��'�	�45, revistas especiali-

45 Segundo Gil (2002, p. 44) “os livros constituem as fontes bibliográficas por excelência” e podem 
ser classificados como de leitura corrente ou de referência. Os livros de leitura corrente abrangem 
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zadas, dissertações, teses, jornais, órgãos públicos, associações e ou-
tros impressos. Procura inteirar-se da produção elaborada pela tradição 
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pessoal, assim como a orientação recebida dos professores. O sucesso 
de uma investigação depende, fundamentalmente, das leituras realizadas 
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estudos já realizados, assim como complementar, questionar e integrar 
os seus próprios conhecimentos. O uso de técnicas, com	��
;
%���	�$�
dicionários, sínteses e outras contribuem para o melhor aproveitamento 
das leituras, assim como a qualidade do vocabulário e a comunicação.
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estudante busque as informações necessárias à realização das tarefas 
solicitadas em sala de aula. O contato com a biblioteca representa a 
%
�����
����	�


��%�
	��
�?��

��
���
�
��	�	%�
��
���	��"w	��	�
conhecimento, a valorização da tradição cultural da humanidade e a 
capacidade de dialogar com variadas e divergentes formas de respon-
���� 
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biblioteca deve tornar-se um hábito dos estudantes de todos os cursos.
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ponde, inicialmente, à necessidade de elaboração dos trabalhos e às 
solicitações dos professores, constituindo-se num processo de iniciação 
indispensável à pesquisa. Durante o ensino superior, atinge o ápice na 
elaboração do trabalho de conclusão de curso, o qual representa a inves-
tigação e a síntese mais aprofundadas e a capacidade de investigação 
�����'	�'��
����	�
���	��	���
	������
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�
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6.1.4.2.2 Pesquisa na internet 

A partir do evento das con����
�� 
��
'@�� �	�� %��	� �����_��
	�$� 	�
acesso ao conhecimento tornou-se mais fácil e rápido, considerando os 
recursos que caracterizam estes meios de comunicação. Esses tipos 
constituem-se num meio privilegiado de acesso ao conhecimento porque 
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 as obras referentes aos diversos gêneros literários e também as obras de divulgação, isto é, as que 
objetivam proporcionar conhecimentos científicos ou técnicos. Já, os livros de referência, também 
denominados “livros de consulta”, são aqueles que têm por objetivo possibilitar a rápida obtenção 
das informações requeridas, ou, então, a localização das obras que as contêm.
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possibilitam a interação em tempo real a um número incontável de dados 
disponibilizados por centenas de países, instituições, empresas, centros 
de pesquisa e outros.

A internet, cada vez mais popularizada, por diferentes iniciati-
vas públicas e privadas, caracteriza-se por ser uma rede mundial de 
computadores interligados, com capacidade de oferecer informações 
necessárias a determinados campos de interesse, com o objetivo de 
�

����
�� �� 

����
�� 
� ��	��"w	� �	� 
	�;�
�%���	�� ����
��

%����$� �
�
�
	��


��%�
	��K��� �������
%��	������	�������	�$�
� internet oportuniza 
o acesso às principais bibliotecas do mundo, revistas especializadas, 
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do ensino superior deve utilizá-la como fonte de informações para dar 
K�
���
���
���
���	��"w	�


��%�

��

A importância do uso deste mecanismo de domínio universal para 
a qualidade do conhecimento, na organização das informações, assim 
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A internet, rede mundial de computadores, tornou-se uma indispensável 
fonte de pesquisa para os diversos campos de conhecimento. Isso porque 
representa hoje um extraordinário acervo de dados que está colocado 
à disposição de todos os interessados, e que pode ser acessado com 
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cursos informacionais e comunicacionais acessíveis no mundo inteiro. 

É indispensável que as fontes consultadas sejam corretamente in-
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que ocorrem no interior do texto. A utilização das demais informações tem 
como objetivo a melhor fundamentação das conclusões ou a elaboração 
de um texto consistente. Porém, lembre-se de que a cópia indiscriminada 
de textos da ���������
sem a devida citação, ou com critérios obscuros, 
acarreta penalidades legais e, principalmente, descaracteriza a pesquisa, 
�
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é condenada em todas as instâncias do ensino superior.
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pesquisar na internet? 

Como se trata de uma enorme rede, com excessivo número de 
informações, sobre todos os domínios e assuntos, é preciso saber ga-
rimpar o que se quer, sobretudo dirigindo-se a endereços certos. Porém, 
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K�
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�internet para fazer 
a pesquisa, pode-se iniciar o trabalho tentando localizar os endereços dos 
sites relacionados ao assunto de interesse. Isso pode ser feito através 
dos sites de busca, programas que se encarregam de localizar os sites 
a partir da indicação de palavras-chave, assuntos, nomes de pessoas, 
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poderão dispor.

a) Endereços das principais bibliotecas públicas do mundo
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b) Endereços das maiores bibliotecas do mundo
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• DataSources/bySbjects/Virtual_libraries/overview .html
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c) Pesquisa em bases de dados

Muitas bibliotecas dispõem de assinaturas de bases de dados, que 
armazenam informações em CD-ROM ou possibilitam seu acesso via 
internet. Nelas, o usuário pode fazer buscas por assunto, por periódico, 
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e resumos de mais de 600 mil artigos e periódicos, livros, capítulos de 
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medicina, serviço social e direito. 

d) Caminhos para busca de textos científicos
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publicações.

Banco de dados e serviçosy� ����
=��� �	� site da universidade e, 
após, seleciona-se a instituição. Na biblioteca, pode-se escolher as al-
ternativas apresentadas. 

Para acessar a biblioteca da Faplan, por exemplo, deve-se ir 
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proceder-se a busca conforme as orientações e temas de interesse.
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página inicial da universidade e, após, seleciona-se “graduação”. Den-
tro destas, escolhe-se o curso onde se deseja pesquisar a publicação 
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Há situações em que tais publicações são veiculadas aos cursos de 
pós-graduação.

As instituições de Ensino Superior (entre elas, a Faplan) dispõem do 
serviço chamado de “Comutação de Dados (COMUT)”, o qual  possibilita 
buscar capítulos de livros e artigos publicados em revistas nacionais e 
internacionais de forma rápida e a baixo custo. Tal serviço é  responsa-
bilidade da biblioteca de cada instituição.

Exemplos:

Administração e Habilitações
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ea.ufrgs.br>
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Direito
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Ciências Contábeis
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6.1.4.2.3 Pesquisa de campo 
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importantes para que tenha condições e comprovar, comparar, refutar 
e obter informações relevantes e objetivas que se relacionem com o 
objeto da sua pesquisa. 

Para a obtenção de dados ou outras informações que a Pesquisa 
de Campo pode oferecer, faz-se necessário a elaboração de instrumentais 
próprios que correspondam aos objetivos anteriormente traçados ou aos 
problemas elencados necessários ao melhor desenvolvimento da pesqui-
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sala de aula ou espaço oferecido pela instituição, e a aplicação no campo 
social, no dia-a-dia, onde os fatos acontecem. O contexto social onde 
são coletados os dados é previamente selecionado conforme o interesse 
do investigador. Nesse sentido, o número de pessoas ou fatos a serem 
consultados ou analisados será sempre representativo, considerando 
que a metodologia utilizada garante, com pequena margem de erro, o 
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pode-se citar as pesquisas eleitorais.

Maria Helena Michel, quando comenta sobre a pesquisa de campo, 
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•  é utilizada para conseguir informações e/ou conhecimento acerca de 
um problema; 

•  não se limita à simples coleta de dados, que é uma de suas fases, 
mas requer outros procedimentos também;

•  caracteriza-se pela coleta de dados no ambiente real no qual a 
situação ou o problema ocorre, constituindo parte integrante da pes-
quisa descritiva;

•  presta-se mais para o estudo de indivíduos, grupos, comunidades, 
instituições, aspectos gerais da sociedade. (2005, p. 37).
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determinante, também, nos campos da administração, marketing, saúde, 
turismo etc., com objetivo de auxiliar nas decisões administrativas, para 
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erro a distorção ou manipulação de resultados em favor de interesses 
particulares ou corporativistas, sejam oriundos do interesse da produção 
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6.1.4.2.4 Pesquisa experimental 

Caracteriza-se pela análise de dados perceptíveis ou aplicação de 
uma determinada teoria a situações, ambientes ou casos previamente 
delimitados auxiliadas por métodos e técnicas rigorosamente selecio-
nados objetivando, através de provas empíricas, comprovar resultados 
desejados, negar concepções e práticas recorrentes, apresentar soluções 
para preocupações e dilemas humanos, sociais ou ambientais. As ca-
racterísticas dessa modalidade de pesquisa são também destacas por 
:
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•  é um procedimento mais difícil, porém mais exato;

• faz simulação de situações a partir de uma teoria;

• descreve e analisa o que será ou ocorrerá em situações controladas;
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• presta-se a situações que devem ser controladas pelo pesquisador, 
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meno que é de interesse pessoal ou de interesse institucional, deve 

procurar, por meio dos instrumentos que dispõe, desvendar as causas 

primeiras que o causaram, assim como os demais aspectos envolvidos 

no processo de sua manifestação. As variáveis que envolvem a ma-
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julgadas e comprovadas, preferencialmente através de provas. A atitude 
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senta, para, em seguida, delimitar o seu campo de interesse e buscar os 
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conduta será uma metódica perseguição das metas traçadas e completa 
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progresso do conhecimento e o bem da humanidade.

É importante observar que, além dos instrumentos técnicos, a pes-
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julgamento apropriado e o embasamento das investigações e posteriores 

conclusões. Da mesma forma, a pesquisa de campo é, muitas vezes, 

indispensável para comparar, julgar e realizar experimentos confrontando-

-os com a realidade. 

As relações que se estabelecem no contexto da realização da 

pesquisa experimental são sintetizadas por Cervo & Bervian (2002, p. 

��\$� K�
��	�
��%
%�K���

a pesquisa experimental caracteriza-se por manipular diretamente as 
variáveis relacionadas com o objeto de estudo. Nesse tipo de pesquisa, a 
manipulação das variáveis proporciona o estudo da relação entre causas 
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Interfere-se diretamente na realidade, manipulando-se a variável inde-
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de pesquisas experimentais, com procedimentos em execução, assim 
como, com a necessidade de realizar investigações que demandarão 
procedimentos desse nível. O ensino superior é um espaço privilegiado 
à iniciação teórica e metodológica nesse campo da produção do co-
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do contexto sociopolítico e cultural do aluno. É de responsabilidade da 
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alizados à necessária investigação. Recursos esses, indispensáveis à 
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6.1.4.3 Métodos

Em pesquisa, é a escolha de procedimentos sistemáticos para des-
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ser planejado e executado de acordo com as normas requeridas por cada 

método de investigação. O método é caracterizado por uma abordagem 
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natureza e da sociedade. O método de abordagem é o raciocínio que 
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hipotético-dedutivo, dialético e fenomenológico.

6.1.4.3.1 Método indutivo ou indução 
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abrangentes, indo das constatações mais particulares às leis e teorias 
(conexão ascendente). É uma operação mental que consiste em esta-
belecer uma verdade universal ou uma proposição geral com base no 
conhecimento de certo número de dados singulares ou proposições de 
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certas hipóteses e leis de caráter geral.
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•  uma indução exige dados, começando com o ato da coleta 
(observações);

•  compreende idéias que se submetem à discussão (hipóteses);

•  elabora-se pelo confronto das idéias e dos dados (discussão 
experimental).

Os procedimentos indutivos participam da concretização das di-
versas operações de aplicação do método, tais como a observação do 
���_%��	}� �	�%��
"w	� ��	'��W��
� �	� ��	?��%
� 
� ���� �����
�	}� 
�������
�	�����%���	��
	�������������	����_%��	}����
	?���
��
�����
"#���������
����}�
	�����"w	���'����

"w	��
��;��W�����������
?
�;	}���
?	�
"w	��
��
generalidades.
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Na indução, a conclusão está para as premissas, como o todo 
está para as partes.

6.1.4.3.2 Método dedutivo 

Processo que baseado em enunciados ou premissas que leva a 
uma conclusão necessária devido à correta aplicação de regras lógicas, 
sendo caracterizado pelo emprego de cadeias de raciocínio.

É dedutivo o raciocínio que parte do geral para chegar ao particular 
(do universal ao singular). O processo dedutivo leva o pesquisador do 
conhecido ao desconhecido, mas é também de alcance limitado.

Existem algumas regras indispensáveis a qualquer trabalho cien-
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• não aceitar como verdadeira qualquer coisa, sem a conhecer 
bem; 
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• ordenar o pensamento com base em fatos mais simples e mais 
fáceis, pouco a pouco, até chegar aos complexos; 

• enumerar e revisar cada fato para ter certeza de nada omitir.

Como o método dedutivo desenvolve-se em forma de raciocínios, 
seus fundamentos, suas formas de realização e o valor de suas con-
clusões encontram-se na própria natureza dos raciocínios dedutivos. O 
método dedutivo envolve procedimentos indutivos, onde ambos exigem 
diversas modalidades de instrumentação e de operações adequadas.

6.1.4.3.3 Método hipotético-dedutivo 

Consiste na construção de conjecturas que devem ser submetidas 
a testes, os mais variados possíveis, à crítica intersubjetiva, ao contro-
le mútuo pela discussão e ao confronto dos fatos. Esse procedimento 
���%���� '����

�� K�
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�� ;��W����� K��� �	?��'�'�%� �� K�
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�� %
���
resistentes às tentativas de refutamento e falseamento.

a)  Problema – conjunto de expectativas que vai desencadear a 
pesquisa, surgida de um problema teórico-prático que indica se 
será importante ou não observar os dados a serem selecionados.

b)  Conjecturas – consiste em uma solução apresentada em forma 
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de proposição sujeita a teste, direto ou indireto, em suas con-
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�
e prática. As duas condições básicas do enunciado-conjectura 
(hipóteses) são a compatibilidade com o conhecimento existente 
e a falsidade.

c)  Tentativa de falseamento – são efetuados os testes que se cons-
tituem na tentativa de falsear ou eliminar os erros. Eles podem 
ser realizados por meio da observação e da experimentação que 
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da hipótese.

6.1.4.3.4 Método dialético 

Conforme Platão, a dialética é o caminho que conduz o viajante ao 
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a dialética pode ser considerada um método, pois é um caminho, um 
instrumento, uma possibilidade segura para se chegar a um determinado 
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criar teses e hipóteses. 

Ocorre que, desde a antigüidade, quando surge o termo, “dialética”, 
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dialética, desdobrou-se em várias concepções, ou seja, “o caminho para 
o termo da jornada” recebeu atalhos e os caminhantes desenvolveram 
mapas (conceitos) com direções e sentidos diversos, tanto sobre qual é 
o melhor caminho, método, quanto sobre como deve ser demonstrado 
esse caminho.

A compreensão geral que se tem sobre dialética é a de que ela 
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diá = duas; logos = razão. Diálogo seria então o discurso, o confronto 
entre razões. Ora, mas que vantagem se tem nesse confronto? A impor-
tância do diálogo reside justamente no fato de que através da exposição 
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os meus argumentos e os dele são sustentáveis. Posso, ainda, a partir 
desse diálogo chegar a novas conclusões. Por este motivo a dialética 
foi e ainda é um dos mais importantes métodos de estudo. Através da 
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dialética, conseguimos demonstrar e sustentar os argumentos que fun-
damentam a nossa tese.

O cuidado que se deve ter com o uso do termo “dialética” é o de 
que, como falamos no decorrer da história, alguns pensadores reelabo-
raram a idéia de Dialética para além do mero diálogo. Ouvimos falar 
então em “dialética materialista” de Marx, “dialética hegeliana”, “dialética 
negativa” e muitas outras explicações e compreensões sobre dialética 
que facilmente confundem o estudante desavisado que não questiona 
	�������
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Como o escopo desse trabalho é o de apresentarmos da forma 
mais clara possível em que consiste o método dialético, deixaremos à 
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ousadia de nossa parte em tão pouco espaço e com parcas palavras. 
Mas tentaremos ser simples, sem sermos simplórios.

Contemporaneamente um dos conceitos mais aceitos e utilizados 
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este autor, o método dialético consiste numa disputa de teses opostas 
que levam a uma nova tese sem anular as anteriores. Vamos com calma, 
pois à primeira vista essa idéia parece meio confusa.
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tese, antítese e síntese. É importante deixar claro que o método dialé-
tico, nesse caso, não se trata apenas de eliminar, refutar argumentos 
como pensavam os gregos, mas de, na Síntese, percebermos como 
que guardadas nela, a tese e a antítese. Vamos usar dois exemplos 
K������%���%���%����
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Quando atiramos uma pedra no lago vemos formar-se um primeiro 
círculo (pequena onda), essa seria nossa tese. Ocorre que esse pri-
meiro círculo, forma um segundo ainda maior, seria a antítese; que por 
sua vez forma um terceiro círculo, a síntese. Perceba que a síntese e 
a antítese não seriam possíveis sem a tese inicial. Percebam também 
que na síntese ainda é possível ver, embora menores, os dois primeiros 
momentos. Ou seja, a tese e a antítese estariam superadas e guardadas 
na síntese. É uma relação de superação e crescimento. 

Algo interessante no método dialético é que aquele terceiro círculo, 
o que era síntese, pode gerar um outro. Ou seja a síntese se transfor-
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ma em uma nova tese e, assim, como que em espiral, desdobra-se o 
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���ondas quanto 
maior e com maior força for a pedra (tese) lançada no lago (pesquisa). 

Outro exemplo, esse usado por Hegel, é o do fruto. Considere 
a semente como sendo a tese�� �� �	�� ����� 
� antítese. A síntese será 
o fruto. Ambos se superam e se complementam gerando o novo sem 
excluir totalmente os anteriores.
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consiste na análise constante das teses e hipóteses que se apresentam 
durante a pesquisa, para que possamos produzir o conhecimento. Esse 
método pode ser usado em todo tipo de pesquisa, pois não há pesquisa 
sem teses apresentadas e não há teses que não possam ser questiona-
das (antíteses) gerando conclusões (síntese). Das conclusões, que por 
sua vez agora se tornaram uma nova tese, podemos estender nossa 
pesquisa e, assim, como costuma-se dizer, aprofundar o conhecimento. 
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(pesquisa)?”

Para responder e concluir, resgatamos Platão. A dialética é o méto-
do. O viajante é o pesquisador. O termo da jornada é a verdade. Como 
hoje sabemos que não há verdade absoluta, a jornada, no mundo cientí-
�
	�@�������
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�verdade, a síntese a que cheguei, só será aceita como 
tal até que não se lhe demonstre o contrário. Mas agora já estaríamos 
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do conhecimento, no que autores como Karl Popper e outros podem 
nos auxiliar. O importante é que o estudante pesquisador tenha presente 
que o método dialético possibilita eliminar contradições no discurso e 
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para se demonstrar a tese defendida, portanto, um método que deve 
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6.1.4.3.1 Método fenomenológico

É um método de investigação crítico, rigoroso e sistemático, apro-
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portantes em vários campos, incluindo o marketing, recursos humanos, 
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de pesquisa fenomenológico pode ser adequado. Roesch (1999, p. 123) 
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A tradição fenomenológica parte da perspectiva de que o mundo e a 
“realidade” não são objetivos e exteriores ao homem, mas socialmente 
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visão, a tarefa do cientista social não é levantar fatos e medir a fre-
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entender e explicar por que as pessoas têm experiências diferentes, 
em vez de procurar causas externas e leis fundamentais para explicar 
seu comportamento. (grifo nosso).

Assim, esse método difere do dialético por abordar o objeto de 
forma individual. A dialética tem um caráter mais amplo e globalizador.
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• forma do objeto investigado.

Existem, ainda, outros métodos, os chamados “métodos de proce-
dimento”, os quais são as etapas mais concretas da investigação, com 
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menos menos abstratos. Pressupõem uma atitude concreta em relação 
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(ou estudo de caso); estatístico; tipológico; funcionalista; estruturalista; 
���	����
	�

6.1.4.4 Técnicas de coleta de dados

Esta etapa consiste na operacionalização da pesquisa, através da 
aplicação dos instrumentos elaborados e selecionados para efetivar-
-se a coleta de dados previstos. Existem vários procedimentos para a 
realização da coleta de dados, variando de acordo com as circunstân-
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observação, entrevista, formulário, questionário, medidas de opiniões 
e de atitudes, técnicas mercadológicas, testes, sociometria, análise do 
conteúdo e história de vida. 
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Na entrevista e no do formulário, o informante conta com a pre-
sença do pesquisador, entretanto na fase do questionário não há a 
presença do pesquisador.

Também é necessário indicar o universo ou a população a ser 
pesquisada, sendo que o universo pesquisado é o conjunto de seres 
animados ou inanimados que apresentam pelo menos uma característica 
em comum. A delimitação do universo consiste em declarar quais pes-
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características comuns (sexo, faixa etária, organização a que pertencem, 
comunidade onde vivem etc.).

6.1.4.4.1 Documentação indireta

É a fase de pesquisa realizada para recolher informações prévias 
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– a fonte de coleta de dados está restrita 
a documentos, escritos ou não, o que se constitui de fontes pri-
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tenham sido transcritos de alguma forma.

6.1.4.4.2. Documentação direta

A documentação direta constitui-se no levantamento de dados no 
��W���	��	

��	����	�����_%��	��	
	����
%$��	����	�����	?���	��
��
'@��
da pesquisa de campo ou da pesquisa de laboratório. 
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Técnicas de documentação direta

• Observação: utiliza os sentidos na obtenção de determinados 
aspectos da realidade, não consistindo apenas em ver e ouvir, 
%
�� �
%?@%� �%� �*
%��
�� �
�	�� 	�� ���_%��	�� K��� ��� �����
�
estudar. Pode ser sistemática, assistemática, participante, não 
participante, individual, em equipe, na vida real, em laboratório.

• Entrevista: é uma conversação efetuada face a face, de ma-
neira metódica, que proporciona ao entrevistador, a informação 
necessária verbalmente. Pode ser padronizada ou estruturada, 
despadronizada ou não estruturada, painel.

• Questionário – constituído por uma série de perguntas que de-
'�%����� ����	����
���	����
���	��
�
����
�
��	����K���
�	��

• Formulário – roteiro de perguntas enunciadas pelo entrevistador 
e preenchidas por ele com as respostas do pesquisado.

• Medidas de opinião e de atitude – instrumento de padronização, 
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ou a conduta de indivíduos de forma quantitativa.

• Sociometria – técnica quantitativa que procura explicar as rela-
ções pessoais entre indivíduos de um grupo.
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mento do objeto de estudo.

• Pesquisa de mercado – é a obtenção de informações sobre o 
mercado, de maneira organizada e sistemática, tendo em vista 
ajudar o processo decisivo nas empresas, minimizando a mar-
gem de erros.

6.1.4.5 Análise e interpretação dos dados
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de forma sistemática. Antes da análise e interpretação, os dados devem 
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a) Seleção – De posse do material coletado, o pesquisador deverá 
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do informações confusas, distorcidas, incompletas que poderão 
prejudicar o resultado da pesquisa. Assim, a seleção poderá 
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categorias; segundo, atribui-se um código, número ou letra que terá 
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divisão em subgrupos e reunidos de forma que as hipóteses 
possam ser comprovadas ou refugadas.

A análise é a tentativa de evidenciar as relações que existem entre 
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•  Interpretação /�'����
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pendentes e dependentes e da variável interveniente (anterior 
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•  Explicação – esclarecimento sobre a origem da variável de-
pendente e necessidade de encontrar a variável antecedente 
(anterior às variáveis independente e dependente).

• 
 $���
�	
��#�
 – explicitação sobre até que ponto as relações 
entre as variáveis independente e dependente são válidas (como, 
onde e quando).

Na análise, o pesquisador consegue respostas as suas indaga-
ções, estabelecendo relações entre os dados obtidos e as hipóteses 
formuladas.

Já a interpretação é a atividade intelectual que busca dar um signi-
�
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apresentado com relação aos objetivos e ao tema.
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• análise estatística;

• análise de conteúdo; 

• análise do discurso.

6.4.4.9 Cronograma

[�
�	�	��
%
� ����	�������������
y�quando? 

A pesquisa deverá ser dividida em partes, fazendo-se uma previsão 
do tempo necessário para passar de uma fase a outra. Algumas fases 
podem ser executadas simultaneamente. Expõem as atividades que irão 
���������'	�'��
���	���
	������	�� �����%W���	�����������	$�?�%�
	%	�
o tempo necessário para cumpri-las. O cronograma é representado em 
forma de tabela. 

Exemplo:

6.4.4.10 Revisão bibliográfica

O aluno desenvolverá uma pesquisa completa sobre o tema e a 
delimitação escolhidos para desenvolver a pesquisa durante os módu-
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6.5.4.11 Referências

O pesquisador deverá listar as obras referidas no trabalho, incluindo 
K�
�K���� ���@
��� ��� ��?��

"w	$� �	�
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%����� 
�� ��� 

������ 
����>�
	$�
abrangendo livros, artigos, publicações e documentos utilizados.

Meses/atividades Elaboração do 
projeto

Pesquisa na 
empresa

Coleta de dados 
���������	
��

Entrega do 
relatório 
parcial 1

Março/ 2005 x x

Abril/ 2005 x x

Maio/ 2005 x x

Junho/ 2005 x x

Julho/ 2005 x x x
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7.1 Trabalho de conclusão de Curso - TCC46 
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Investiga determinado assunto não apenas em profundidade, mas em 
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Características da monografia 

•  trabalho escrito, sistemático e completo; 
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dela; 

• estudo pormenorizado e exaustivo, abordando vários aspectos 
e ângulos do caso; 

• tratamento extenso em profundidade, mas não em alcance; 
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46  Ver modelo de projeto de pesquisa: Anexo A2.

7. 
Trabalhos de conclusão 

de curso (TCC)
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`	�@%$�
�%	�	��
�
�não é: 
• repetir o que outro já disse sem apresentar nada de novo em 

relação ao enfoque, desenvolvimento ou a conclusão; 

• responder a uma espécie de questionário; 

• manifestar meras opiniões pessoais sem fundamentá-las com 
dados comprobatórios logicamente correlacionados e embasados 
em raciocínio;

• expor idéias demasiado abstratas, alheias aos pensamentos, 
preocupações, conhecimentos ou desejos pessoais do autor da 
%	�	��
�
}�

• manifestar uma erudição livresca, citando ferramentas irrelevan-
tes, não pertinentes e mal assimiladas, ou desenvolver perífrases 
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��
���
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caso.
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mações, organizando-as, além de procurar relações e regularidades que 
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cando aos demais seus trabalhos.

7.1.1 Estrutura do trabalho de conclusão de curso - TCC

!
�%��%
�%
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�K���	��	���	�� ������
�	����������	�
����>�
	$�
o TCC obedece a determinadas normas de formatação, as quais estão 
descritas pormenorizadamente no capítulo 4.

7.2 Relatório de pesquisa
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Sua estrutura, no que se refere aos elementos pré-textuais e pós-textuais, 
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forme as normas do TCC.
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Contudo, no que se refere à parte textual, muda a natureza e a 
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•  Introdução – contendo o planejamento elaborado no projeto da 
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•  Metodologia

•  Apresentação dos dados, análise e interpretação

•  Conclusão – contendo recomendações e sugestões

Conforme Salomon (1994, p. 160), “o relatório tem uma posição 
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dimensão, desde o planejamento até as conclusões, mas de maneira 
concisa. Ao mesmo tempo, deve ser feito visando ao destinatário”. (grifo 
nosso).

Quanto à natureza, o relatório diferencia-se de um texto monográ-
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possa concluir ou tomar decisões em relação a esses fatos apresentados.
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Anexos
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Anexo A – Modelo de capa
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Anexo B – Modelo de folha de rosto
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Anexo C – Modelo de ficha catalográfica
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Anexo D – Modelo de errata
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Anexo E – Modelo de termo de aprovação
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Anexo F – Modelo de dedicatória
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Anexo G – Modelo de agradecimentos
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Anexo H – Modelo de epígrafe
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Anexo I – Modelo de resumo científico  
em língua vernácula
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Anexo J – Modelo de resumo em língua estrangeira
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Anexo L – Modelo de lista de ilustrações
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Anexo M – Modelo de lista de tabelas
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Anexo N – Modelo de lista abreviaturas e siglas
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Anexo O – Modelo de lista de símbolos
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Anexo P – Modelo de sumário
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Anexo Q – Modelo de introdução
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Anexo R – Modelo de desenvolvimento  
(início de um capítulo)
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Anexo S – Modelo de desenvolvimento  
(página subseqüente ao início de um capítulo)
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Anexo T – Modelo de conclusão
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Anexo U – Modelo de referências
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Anexo V – Modelo de capa de anexo
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Anexo X – Modelo de anexo
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Anexo Z - Modelo de resenha
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Anexo A2 - Modelo de artigo científico
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