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Apresentacao Rede e-Tec Brasil

Prezado(a) estudante,
Bem-vindo(a) a Rede e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional de ensino, que por sua vez constitui uma das
acoes do Pronatec - Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego. O Pro-
natec, instituido pela Lei n® 12.513/2011, tem como objetivo principal expandir, in-
teriorizar e democratizar a oferta de cursos de Educacao Profissional e Tecnoldgica (EPT)
para a populacao brasileira propiciando caminho de acesso mais rapido ao emprego.

E neste ambito que as acdes da Rede e-Tec Brasil promovem a parceria entre a Se-
cretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica (Setec) e as instancias promo-
toras de ensino técnico como os institutos federais, as secretarias de educacao
dos estados, as universidades, as escolas e colégios tecnoldgicos e o Sistema S.

A educacao a distancia no nosso pais, de dimensbdes continentais e grande diversi-
dade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao garantir aces-
so a educacao de qualidade e ao promover o fortalecimento da formacao de jovens mo-
radores de regides distantes, geografica ou economicamente, dos grandes centros.

A Rede e-Tec Brasil leva diversos cursos técnicos a todas as regides do pals, incentivando os
estudantes a concluir o ensino médio e a realizar uma formacao e atualizacdo continuas. Os
cursos sao ofertados pelas instituicdes de educacao profissional e o atendimento ao estudan-
te é realizado tanto nas sedes das instituicdes quanto em suas unidades remotas, 0s polos.

Os parceiros da Rede e-Tec Brasil acreditam em uma educagao profissional quali-
ficada — integradora do ensino médio e da educacdo técnica - capaz de promover o ci-
daddao com capacidades para produzir, mas também com autonomia diante das di-
ferentes dimensdes da realidade: cultural, social, familiar, esportiva, politica e ética.

Nos acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!
Ministério da Educacao
Abril de 2014
Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacdo de icones

Os icones sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de lin-
guagem e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual.

Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

9 Saiba mais: oferece novas informacbes que enriquecem o assunto
ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao tema estuda-

m Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

@

Midias integradas: remete o tema para outras fontes: livros, filmes,
musicas, sites, programas de TV.

-l »

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em diferentes
niveis de aprendizagem para que o estudante possa realiza-las e con-

ferir o seu dominio do tema estudado.

m Reflita: momento de uma pausa na leitura para refletir/escrever so-
brepontos importantes e/ou questionamentos.






Palavras do Professor-autor

Prezado(a) estudante,

Parabenizo sua iniciativa por ingressar em um Curso Técnico de Nivel Médio com formacao
em ensino a distancia (EaD). Afinal, apesar de todas as ocupacdes cotidianas, vocé esta dis-
posto a dedicar-se a um desafio que revela a importancia dos estudos para melhor aproveita-
mento de oportunidades no mundo do trabalho. A escolha de Financas como 4rea especifica
certamente lhe trard muita expectativa de planos para sua vida pessoal e profissional, pois
se trata de uma area aberta a muitas possibilidades, ja que qualquer empreendimento exige
conhecimentos que serdo apresentados e discutidos aqui.

Vocé ndo estd sozinho neste desafio. O ensino a distancia é uma modalidade que, apesar
de ser realizada em um processo em que a presenca fisica é menos frequente, existe uma
aproximacao entre o estudante e equipe técnica e pedagdgica a disposicao para atendé-lo.
Neste caderno, espero que tenhamos essa aproximacao. Vou dialogar com vocé no sentido
de orienta-lo(a) da melhor forma possivel em seus estudos.

Considere este caderno como apenas um instrumento dentre varios outros recursos que tera a
disposicao ou que podera buscar. Nao limite seus estudos apenas a ele, embora seja sua base
principal. Mantenha sempre o principio de que vocé é também um(a) pesquisador(a) e por
isso deve buscar dados em outras fontes também, como em videos, filmes, jornais, revistas,
legislacoes, livros complementares ou mais especificos, debate com colegas e profissionais de
apoio, etc. Assim seu aprendizado certamente serd muito maior. E pelo aproveitamento da
diversidade que construimos a melhor unidade.

E muito importante que vocé realize as atividades propostas, para experimen-
tar seu aprendizado e verificar os dominios que ird construindo ao longo destes es-
tudos. A pratica é muito importante para o melhor aproveitamento das teorias. Se
sentir dificuldades, ndo hesite: procure o seu tutor para as orientacdes necessarias.

Espero fazer uma excelente viagem com vocé durante os estudos. Em alguns momentos vocé
podera experimentar angustia e desanimo, mas esses nao sao motivos para desistir, e sim
para reagir e buscar a superacao. Acreditamos na sua disposicao! Bons estudos! Sera um
prazer estarmos juntos.






Apresentacao da Disciplina

Bem-vindo(a), estudante!

Esta disciplina tem como objetivo geral oportunizar a vocé o conhecimento dos conceitos
e procedimentos de pesquisa, estdgio e producdo de textos técnicos e textos cientificos.
Especificamente, pretendemos que vocé possa: a) compreender normas de metodologia e
producao técnica e cientifica; b) desenvolver planos de trabalho e projetos de pesquisa for-
mais; ¢) compreender e planejar as atividades de préatica profissional no estagio, extensivas
a vida profissional.

A disciplina de Orientacdo para Pratica Profissional e Pesquisa tem uma relacdo muito apro-
ximada e integrada com todas as outras, e assim também com o estagio e dimensdes gerais
de sua formacao. Afinal, a pesquisa e a producao de texto sdo praticas desenvolvidas con-
tinuamente, enquanto a préatica profissional serd orientada em outras areas. Por exemplo,
a integracao com Lingua Portuguesa ou Portugués Instrumental se da, desde o inicio, na
abrangéncia da producao textual, tanto em termos de dominio da norma-padrao e da lin-
guagem técnica e cientifica, quanto em relacao a pratica de producao de textos diversos, es-
pecialmente os projetos, artigos e relatérios. Com a disciplina empreendedorismo, o didlogo
também é constante e imprescindivel, visto que os planos de negécio requerem dominios de
elaboracao de projetos e relatérios; no ambito das diversas disciplinas, atravessa cada uma
guanto ao uso dos principios e técnicas de pesquisa e apresentacao de resultados.

Vocé estudara dois grandes blocos de contetdos: o da pesquisa e o da préatica profissional.
O primeiro, com orientacoes de estudo e producao textual, baseado, principalmente, nos
documentos da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT); e o segundo, envolvendo
as atividades de estdgio, com base na Lei 11.788/2008. Vocé aprendera ou reforcara seu
aprendizado a respeito da elaboracdo de projetos, artigos cientificos, monografias e relato-
rios. Associe isso aos estudos de portugués instrumental e terd o dominio de varias tipologias
e géneros textuais.

Os conteudos relativos a estagio devem ser complementados com uma cuidado-
sa leitura dos documentos de normatizacdo interna da instituicdo em que vocé es-
tuda. Isso porque a Lei do Estagio traz apenas alguns principios gerais e obri-
gatoriedades minimas. Vamos navegar por esse mundo maravilhoso chamado
conhecimento? Ha muitos caminhos a seguir. Cada parte leva a um novo universo, em
que vocé se realiza cada vez mais neste incrivel modo de viver aprendendo. Boa leitura!
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AULA 1: PESQUISA CIENTIFICA

Objetivos:

* perceber as diferencas entre conhecimento geral e conhecimento
elaborado; e

e identificar os principios de redacao técnica e cientifica.

Caro(a) estudante,
Ja pensou a diversidade de tipos de Figura 1
pesquisa que existem? Qual vocé po-
deria adotar durante seus estudos?
Qual seria mais adequada em sua pra-
tica profissional ao terminar o curso? .
J& ouviu o ditado de que “para quem
nao sabe aonde vai qualquer caminho
serve”? Isso ndo funciona em pesqui-
sa cientifica. Saiba por qué.

Fonte: Ilustradora

1.1 NOCAO DE CONHECIMENTO

Aprender é uma pratica comum a todos os individuos. Fazemos isso des-
de o momento em que nascemos. E aprender tem uma relacdo muito
forte com conhecer. E muito dificil atestar que se aprendeu de verdade
alguma coisa sem ter compreensao sobre ela. Tudo o0 que compreende-
mos, podemos aprender melhor, porque passamos a ter consciéncia so-
bre nossas acoes, sobre nossas relacbes com o objeto a ser conhecido,
dominado, experimentado, enfim, transformado. Aqui, vamos entender
conhecimento como algo em construcao. Cada palavra é como um tijolo
que se coloca nas linhas da parede de um edificio, que sera nosso grande
texto ou parte de cada texto. Ou podemos entender ainda a construcao
do conhecimento como um tecido, em que as linhas se entrelacam repre-
sentando nossas ideias, na forma de uma complexa, mas bem finalizada,
rede de pensamento.

Aula 1 - Pesquisa Cientifica 13



E importante lembrar que nosso conhecimento é sempre o produto cons-
truido com a colaboracao de muitas pessoas. Desde o nascimento da hu-
manidade, as ideias sobre os mais diversos assuntos vém sendo criadas e
aperfeicoadas. Vejam o que se dizia sobre o Universo: até a idade média,
acreditava-se que o Sol girava em torno da Terra, de acordo com as conclu-
s6es tomadas por Ptolomeu em sua teoria geocéntrica no séc. Il d.c. No
séc. XVI Nicolau Copérnico propde a teoria heliocéntrica, na qual a Terra
girava em torno do sol, contradizendo a teoria de Ptolomeu. Saiu-se, en-
tao, do geocentrismo para o heliocentrismo. Ha diversas outras teorias que
podem ser exemplificadas, para se entender que o conhecimento é tam-
bém algo que esta sempre em evolucao, que as ideias nao sao absolutas
(ou imutaveis) e que algumas “verdades” podem ser contestadas por meio
de novos estudos, que comprovem novos fatos, novos conhecimentos.

Conhecimento é, portanto, um conjun-
to de saberes que uma pessoa construiu
sobre um determinado objeto, coisa ou
elemento, suficiente para identificar,
manipular, transformar, questionar,
afirmar, negar ou apresentar qualquer
impressdao a respeito dele, de forma
consciente ou até mesmo intuitiva. Ou

Figura 2 - Nicolau Copérnico

seja, podemos conhecer com a mais A
absoluta clareza ou simplesmente ter Fonte:llustradora
uma Nogao que nos permite conviver com o objeto do conhecimento em
nosso cotidiano. Nao precisamos, por exemplo, conhecer como funcionam
0s processadores de um computador, mas sim utilizar as ferramentas (edi-
tores de texto, planilhas, etc.) para que eles tenham o minimo de utilidade
em nossa vida; também nado precisamos saber quais os sistemas tecnolé-
gicos que organizam uma rede social na internet para utiliza-la, mas sim
como interagir junto aos usuarios. Diferentemente, quem é profissional de
uma area precisa conhecer de modo especifico aquilo com o que trabalha.

De acordo com Aranha e Martins (1992, p. 48), “[...] todo conhecimento
pressupbe dois elementos: o sujeito que quer conhecer e o objeto a ser
conhecido, que se apresentam frente a frente, dentro de uma relacao.”
Atente-se a expressao “quer conhecer”. Sem a manifestacdao de vontade,
é muito dificil conhecer alguma coisa. Por isso, é preciso reconhecer a
importancia dos objetos do conhecimento (conceitos, ideias, equipamen-
tos) para se mobilizar em favor da construcao dos saberes. E muito dificil

14 Orientacdo para Pratica Profissional e Pesquisa



aprender o que ndo se quer ou aquilo sobre o que nao se reconhece a
devida importancia.

O conhecimento pode ser classificado como “senso comum” ou “conhe-
cimento cientifico”, de um modo geral. Todo conhecimento expressa uma
forma de pensamento. Nos tempos da Grécia Antiga, desenvolveu-se uma
rica mitologia, com multiplos deuses, um para cada representacao: do vi-
nho, do fogo, da beleza, etc. O pensamento mitico é uma forma de se
expressar ideias do imaginario, embora tenha relacdo com a realidade. Nas
comunidades indigenas a mitologia também é muito forte, e na Amazo-
nia existem ricas histérias sobre botos que se transformam em homens
e, furtivamente, engravidam as mulheres. No lugar onde vocé mora, cer-
tamente existe alguma histéria que nunca vimos acontecer, mas que as
pessoas contam como possiveis, formando uma complexa massa de ideias
gue chamamos de cultura. A cultura envolve o que pensamos, expressa-
mos, comemos, vestimos, demonstramos, ouvimos, ensaiamos, cremos,
defendemos, etc. Dentro dela estd sem duvida o senso comum, ao qual
voltaremos para, aos poucos, compara-lo ao conhecimento cientifico.

Quando alguém lhe diz para nao fazer algo, porque é perigoso, mas sem
explicar a razdo dessa afirmacao, provavelmente estd usando o senso co-
mum, conhecimento aprendido de outras pessoas que também nao sabem
explica-lo. Ha muito saber intuitivo, resultado de experiéncias paralelas ou
préximas daquilo que nao foi envolvido ainda numa forma de conhecimen-
to claramente expresso. O senso comum, que Aranha e Martins (1992, p.
56) chamam ainda de conhecimento espontaneo ou vulgar, é para tais
autores “[...] essa primeira compreensao do mundo resultante da heranca
fecunda de um grupo social e das experiéncias atuais que continuam sen-
do efetuadas.” O termo “vulgar” significa algo genérico, comum, e nao
com valor moral afetado. O senso comum é uma forma de conhecimento
nao critico, imposto por e para grupos ou pessoas geralmente de forma
espontanea, como verdade absoluta.

Por exemplo, tornou-se senso comum expor a vida pessoal em redes so-
ciais de relacionamento na internet, como no Facebook ou Twitter, com a
falsa impressao de que “a vida é assim mesmo”, quando na verdade ha
aspectos da intimidade que as pessoas talvez nao gostariam de mostrar de
fato, caso fizessem uma anélise de como seus dados sdo utilizados nas
redes. Entra em jogo o que se entende por “bom senso”, que é a selecao
do que se pode ou deve fazer, dispor, apresentar ou esconder. O bom sen-

Aula 1 - Pesquisa Cientifica 15

£



so se pde contra 0 senso comum como uma forma de evitar os excessos, o
descontrole, o insensato, o inconsciente perigoso.

O conhecimento cientifico também se pde contra o senso comum na
medida em que é construido a partir de experimentacdes, de pesquisas.
Nao significa, entretanto, que é o Unico que possui valor, pois 0 senso
comum também leva consigo uma série de conhecimentos construidos
de forma espontanea ao longo dos tempos. O que é preciso evidenciar
aqui é essa diferenciacdo entre o conhecimento construido por acumula-
cao de informacoes recebidas e aquele elaborado a partir de estudos so-
bre qualguer objeto, fato, elemento ou coisa. Em relacdo a maneira cien-
tifica de aquisicao de conhecimento, Aranha e Martins afirmam que:

a ciéncia busca compreender a realidade de maneira racional,
descobrindo relagcbes universais e necessarias entre os fendme-
nos, 0 que permite prever acontecimentos e, consequentemente,
também agir sobre a natureza. Para tanto, a ciéncia utiliza mé-
todos rigorosos e atinge um tipo de conhecimento sistematico,
preciso e objetivo. (ARANHA; MARTINS, 1992, p. 89)

Uma das grandes diferencas entre o conhecimento embutido no senso co-
mum e o conhecimento cientifico encontra-se no método de construgao.
Os profissionais, na medida em que comecam a investir em pesquisa, se
distanciam do senso comum que nao é suficiente para explicar-lhes os fatos
que sao objetos de seu trabalho. Eles precisam construir conhecimentos de
forma critica, precisam rever todo um conjunto de dados recebidos e de
informacoes sistematizadas, para melhor construir seu conhecimento, tanto
a partir das experiéncias gerais cotidianas quanto por meio de pesquisas ou
estudos especificos, com o minimo de rigor exigido pelo método cientifico.
Figura 3
O pensamento mitico cria fadas, duendes, deuses e
monstros; o pensamento filosoéfico procura entender
as ideias criadoras; o senso comum nado se preocupa
em justificar origens, meios e fins; e o conhecimento
cientifico duvida até mesmo de suas préprias verdades.

Nao se diz que o conhecimento cientifico é algo
“acabado”, pelo contrario; esta sempre em cons-
trucdo. O seu motor é a vontade de descober-
tas, de discussao critica. Cada pesquisador tem
uma responsabilidade muito grande para com a sociedade, pois 0s re-
sultados do seu trabalho serdo tomados como referéncia e eles nao

Fonte: llustradora
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devem falsear o que de fato se descobriu ou deixou de descobrir.

1.2 NOCOES DE PESQUISA CIENTIFICA

As pessoas em geral estdo sempre fazendo algum
tipo de pesquisa. Vocé mesmo certamente ja foi ao
supermercado e comparou precos de produtos en-
tre as diferentes marcas ou entre diferentes lojas. Ja
deve também ter perguntado a mais de uma pessoa
sobre determinado assunto, para avaliar sua prépria
opiniao. As empresas, quando querem langar um
produto, fazem pesquisas sobre a aceitabilidade: se
é alimento, ha testes de degustacao, analise de va-
lor nutritivo e outras “pesquisas”. E se pretendem se
instalar em uma regido, verificam as condicoes de sustentabilidade, ou seja,
de se manterem no local com lucros suficientes para atingir suas metas.

Fiqura 4

Fonte: llustradora

A pesquisa cientifica também pode ser muito mais restrita e focar-se em
um elemento minimo. Pode-se pesquisar, por exemplo, sobre o impac-
to da cor de um produto no mercado ou genericamente buscar conhe-
cer toda a rotina administrativa de uma empresa; pode-se pesquisar so-
bre uma matéria-prima em especifico (o indice de acucar do refrigerante)
ou sobre toda a complexidade de elaboracdo de um produto. Pode-se
ainda fazer pesquisa apenas para conhecer (como a bibliografica) ou fa-
zer pesquisa de experimentacdo, para criagdo de algo novo que pos-
sa ser proposto na sociedade. Entra em cena agora a pesquisa aplica-
da ou pesquisa de intervencao, sobre a qual falaremos daqui a pouco.

Enquanto uma pesquisa de supermercado, focada apenas na diferen-
ca de valor e sem um projeto especifico, é espontanea, aquela que pro-
cura verificar os precos, com interpretacdo de varidveis e circunstancias,
é cientifica. £ cientifica porque busca ndo somente coletar, mas também
interpretar em profundidade os dados. Nao se trata de fazer mera dife-
renciacdo para uma escolha, mas de buscar a compreensao da realidade.

1.2.1Métodos de pesquisa cientifica

O que mais caracteriza uma pesquisa cientifica é justamente o ri-
gor de seu método. Segundo Aranha e Martins (1992, p. 90), método

[...] é o percurso que se segue na investigacdo da verdade, a
fim de se alcancar um fim determinado. Na ciéncia, o método
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Hoje, fala-se muito de Arranjos
Produtivos, Culturais e Sociais
Locais (APLs), que s&o um
conjunto de empresas, setores
produtivos, instituicdes sociais e
outras entidades, em meio aos
quais podem ser inseridas novas
propostas. Para se criar um
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consiste na estrutura racional que permite a formulacéo e
verificacdo das hipdteses.

Método &, portanto, um delineamento; a verdade é um fim porque ninguém
se interessaria em buscar resultados falsos. E ela é sempre relativa, porque
sempre passivel de questionamento, de contraposicao. Ou seja, a verdade nao
tem outro sentido senao uma forma de expressao apresentada por alguém
gue considera os fatos de uma determinada maneira e geralmente busca con-

vencer outras pessoas para que adotem seus pontos de vista ou impressoes.
Figura 5
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Fonte: llustradora

O método pode ser indutivo ou dedutivo. Sera indutivo quando par-
tir de um fato em particular para torna-lo genérico. Por exemplo, fazer
uma experimentacdo com cobaias em laboratério para provar que todas
as espécies correlatas possuem um mesmo comportamento diante de cer-
ta aplicacdo. Ou ainda estudar procedimentos de algumas empresas para
provar que todas apresentardo os mesmos resultados na pratica. A dedu-
¢ao é o inverso: parte-se de uma série maior de estudos, com muitas va-
ridveis, para provar que uma delas fatalmente apresenta as caracteristicas
das outras. Por exemplo, pode-se fazer uma pesquisa sobre a economia
de varios paises para dizer qual modelo ndo daria ou daria certo no Brasil.

O mais importante quanto ao método, porém, nao corresponde a este pro-
cedimento de generalizacdo que vai da parte para o todo ou do todo para
a parte (inducédo e deducéao, respectivamente), mas sim ao que se espera de
efeito da pesquisa.

Os métodos de pesquisa influem ndo somente nas finalidades ou efeitos,
mas também nos resultados. Eles podem expressar muito mais os aspectos
qualitativos (pesquisa descritiva) ou os quantitativos (pesquisa quantitativa).
Também ¢é possivel que a pesquisa se mostre descritiva e quantitativa ao
mesmo tempo, quando os dados gerais sao acompanhados por descricoes
das ocorréncias evidenciadas. Uma pesquisa sobre procedimentos de gestao
é descritiva; sobre volume de vendas é quantitativa; e sobre opiniao pode ser
qualitativa e quantitativa.
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Em qualquer caso, o pesquisador devera partir de um tema (o assunto que
ira abordar) e formular um problema, por meio de uma pergunta. Sobre
esta pergunta, formulara hipdteses facultativamente, para guiar sua pes-
quisa. Veja exemplos no quadro abaixo:

Quadro 1 - Relacao entre problemas e hipéteses

Problemas Hipdteses

1) A producéo superou as expectativas do ano anterior;
2) A producao foi de x litros per capita;

)
)
3) Etc.
)
)
)

Qual o resultado da producdo leiteira do periodo x
da regido Y?

1) O produto é de boa qualidade;
2) O produto é de ma qualidade;

0 que as pessoas pensam sobre o produto w? B R )
q P P P 3) O produto ndo atende as expectativas.

Qual o sistema de gestdo adotado no setor x da 1) O sistema adotado é o de gestao compartilhada;

empresa Y? 2) O sistema adotado é o de gestdo centralizada.

1) O produto x tera melhores resultados se for utilizada a
estratégia w, porque...
2) O produto x terd melhores resultados se for utilizada a
estratégia y, porque...

Qual a melhor estratégia de marketing para o
produto x: a estratégia w ou a y? Etc.

Fonte: Elaboracdo Propria (2013)

Quando nao ha um conhecimento prévio sobre determinado as-
sunto, é dificil formular hipoteses, por isso elas sdo facultativas.
Uma hipotese é uma resposta imaginada pelo pesquisador antes
da pesquisa, de forma sintética e direcionada ao objeto de estudo.

1.2.2Tipos de pesquisa

Figura 6

Fonte: llustradora

As pesquisas se classificam, segundo Gil (2002), conforme os objetivos
e os procedimentos técnicos adotados. Mas podemos separa-las tam-
bém quanto a influéncia do pesquisador. Antes, também as separamos
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segundo a abordagem, considerando-as como quantitativas ou qualita-
tivas, no que se refere ao método de apresentacdo dos resultados. Em
principio, é preciso dizer que a maioria das pesquisas podem ser quanti-
tativas ou qualitativas, bem como quantitativas e qualitativas ao mesmo
tempo, de modo que esta classificacdo é genérica e nao serve para dife-
renciar previamente uma pesquisa de outra, e sim para demonstrar pro-
cedimentos de exposicdo de dados. As classificacoes a sequir, porém, sao
mais especificas e geram um direcionamento de trabalho a partir do pla-
nejamento, com efeitos praticos diferenciados na aplicacdo dos estudos.

1.2.2.1 Pesquisas quanto a interferéncia do pesquisador
De acordo com a finalidade e o grau de interferéncia do pesqui-
sador, Gil (2002) afirma que as pesquisas se distribuem em dois
grandes grupos: o das nao interventivas e o das interventivas.

A pesquisa nao interventiva ¢ aquela realizada com_foco no diagnéstico
de um problema de determinada area. Por meio dela, ndo se procura inter-
ferir, mas apenas observar, constatar, descrever, levantar informacoes, sem
influenciar o objeto da pesquisa ou suas partes correlatas ou corresponden-
tes. E o caso das pesquisas bibliograficas, laboratoriais, de campo, ou ainda
estudos de caso. Ha uma série de exemplos que podem ser dados, como
pesquisas de fluxo de caixa, de opinido publica sobre determinado assun-
to, de testagem, de avaliacao exaustiva de um determinado objeto, etc.

A pesquisa interventiva tem foco nas mudancas decorrentes da inter-
vencao feita pelo pesquisador, nos casos de pesquisas comumente cha-

madas de pesquisa-acao e pesquisa participante. Sao feitas intervencoes e
experimentacoes para a busca da solucao de um problema, envolvendo o
objeto da pesquisa e elementos relacionados a ele. Podemos lembrar aqui
de pesquisas que envolvam a implantacao de produtos, processos, méto-
dos, junto a um grupo ou meio social, com o fim de promover mudancas
de comportamento ou das formas de producdo de alguma coisa. Diversas
pesquisas atuais no campo da medicina sao interventivas, e no ramo de Fi-
nancas pode-se pensar em pesquisas que envolvam novos procedimentos
de gestao, por exemplo, implantados a titulo de experimentacao; também
pode ser exemplificado o lancamento de um produto por tempo limitado,
para que, depois de uma analise, ele possa voltar ou nao ao mercado.

Simplificando, enquanto pela pesquisa nao interventiva o pesquisa-
dor se coloca como um espectador critico que coleta dados do ob-
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jeto sobre o qual fez uma busca, na pesquisa interventiva ele pro-
cura fazer experimentacbes para alterar uma realidade, e nao
apenas para verificar uma reacdo, como acontece em laboratério.

1.2.2.2 Pesquisa quanto aos objetivos
Gil (2002) especifica que, quanto aos objetivos, as pesquisas podem ser
exploratérias, descritivas e explicativas.

A pesquisa exploratoéria procura, como o préprio nome diz, “explorar”
uma série de caracteristicas referentes a um objeto de estudo. Ela pode con-
centrar-se apenas em um levantamento bibliografico ou em coleta de dados
no campo ou laboratério, de forma abrangente ou concentrada sobre gru-
pos especificos de obras, pessoas, comunidades, espécies, costumes, expe-
riéncias, comportamentos. Como formas de aplicacdo podem ser citadas as
entrevistas, a verificacdo sistematica de ocorréncias, os registros de ensaios
e outras formas de coleta de dados sobre fatos, opinides ou fenémenos.
Assim, aproximam-se das pesquisas descritivas ou com elas se integram.

A pesquisa descritiva procura apresentar a relacdo entre variaveis, ou
seja, entre uma informacdo ou afirmacao e sua fonte e origem, além de
permitir a descricao minuciosa do objeto investigado. Assim, é possivel que
uma pesquisa descritiva consiga demonstrar opinides de um grupo sob a
expectativa de sua classe social ou partido em que esteja associado, ou
ainda conforme seu género, idade ou preferéncias. E possivel ainda que ex-
presse aceitabilidades ou rejeicdes quanto a um produto, um governo, um
técnico de futebol, etc., em correlacdo com as circunstancias em que se
apresentam. E por isso que, em uma pesquisa sobre gestao, um determina-
do procedimento administrativo pode ser afirmado ou negado conforme o
grau de empatia ou representatividade de algumas pessoas frente a outras.
Hoje esta na Presidéncia do Brasil uma mulher, e isso pode interferir em
respostas esperadas; também os partidos influenciam, assim como as con-
dicbes globais de desenvolvimento, que incluem as crises internas e as in-
ternacionais. Ou seja, uma pesquisa descritiva precisa levar as variaveis em
consideracao, e ndo apenas levantar dados. Ela se completa de pesquisa
bibliografica e pode lancar mao também da pesquisa experimental como
respostas prévias. Tem como principal aplicacao o levantamento de dados.

A pesquisa explicativainvestiga as causas dos acontecimentos. Em ambito

administrativo, podemos falar dos motivos que levaram a uma reducao do
superavit em determinado periodo; no comércio, os fatores que geraram a
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Como se trata de uma matéria
muito extensa, que extrapola os
limites desta aula, recomendo
a leitura de livros atualizados,
como o de Lakatos e Marconi
(2011), Metodologia Cientifica.
Ha outras referéncias na rede.
A Universidade Federal do Rio
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a obra Métodos de Pesquisa,
organizado por Gerhardt e
Silveira (2009), em <http://
www.ufrgs.br/cursopgdr/
downloadsSerie/derad005.
pdf>. A Unidade 2 desta obra
traz toda a classificacdo que

descrevemos aqui.

estagnacao das vendas, mesmo em face de arrojados sistemas de desconto
(promocodes) ou de marketing. Ou seja, é feito um levantamento de respos-
tas e sua analise minuciosa, estabelecendo ndo somente as variaveis (crise
financeira com reducao de consumo, por exemplo), mas também procuran-
do explicar o que estas variaveis representam e como elas se implicam mu-
tuamente. Nas ciéncias naturais (geografia, biologia, quimica, etc.), podem
ser feitas varias experimentacoes para explicar alguns fatos, no campo ou
em laboratério; nas ciéncias humanas (sociologia, histéria, linguistica, peda-
gogia), 0 processo é mais complexo e limita-se geralmente a observacoes.

Uma mesma pesquisa, quanto aos objetivos, poderd ter clas-
sificacdo mista. Quando se trata de pesquisa explicativa, ela pas-
sa por levantamento de dados e é exploratéria; passa ainda por
descricao dos dados levantados e é descritiva. Mas ela pode ser ex-
ploratéria sem ser descritiva e descritiva sem ser explicativa. Na pra-
tica o que interessa mesmo nado é a classificacdo, mas a forma de pla-
nejar a pesquisa, de usar os procedimentos e ferramentas adequadas.

1.2.2.3 Pesquisa quanto aos procedimentos técnicos

Ainda segundo Gil (2002), as pesquisas serdo, quanto aos procedimentos
técnicos, bibliograficas, documentais, experimentais, ex-post facto, estu-
dos de coorte, levantamentos, estudos de campo, estudos de caso, pesqui-
sas-acao e pesquisas participantes. Entende-se como procedimentos técni-
cos a forma de delinear a pesquisa, indicando cada passo a ser realizado.

Figura 7

Fonte: llustradora

Em qualquer caso, sempre havera pesquisa bibliografica. Ela pode ser fei-
ta apenas como levantamento e discussao do que ja se produziu de obras
sobre determinado assunto (pesquisa bibliografica em sentido estrito); e
ainda para embasamento de outras pesquisas, como a documental (estudo
de documentos), a experimental (testagem, geralmente em laboratérios),
o estudo de caso (a gestao financeira ou de pessoal de uma s6 empresa,
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por exemplo), a pesquisa-acao ou participante (que envolve a influéncia
do pesquisador), dentre outras, em que a pesquisa bibliografica é suporte.

Nao é demais lembrar que o mais importante é o planejamento da pes-
quisa, e ndo sua classificacdo. Todavia, separar os modelos existentes é Util
para o proprio planejamento.

Quando a pesquisa é feita na internet, recobre-se de alguns cuidados
especificos. A rede de computadores é flexivel, democratica, e mui-
tos sites nao tém o controle de qualidade que geralmente é feito sobre
materiais impressos. Cada um se faz autor conforme seus interesses e
possibilidades. Por isso, a qualidade e a garantia das fontes de pesqui-
sa é cada vez mais improvavel nesta rede. Existem produtos confidveis e
outros nao. Para certificar-se de que uma fonte traga garantias de acei-
tacdo para sua pesquisa, é importante verificar os seguintes requisitos:

a. Correcao gramatical do texto e organizacao do material;

b. Indicacao de fontes bibliograficas no material produzido, j& que todo
trabalho cientifico necessita de referéncias;

c. Redacao criteriosa e adequada ao tipo de material produzido, ou seja,
com atendimento ao nivel de formalidade exigido, de modo que aque-
les com linguagem vulgar, estereotipada e contendo preconceitos ou
ofensas nao sao apropriados;

d. Se for possivel e importante, deve haver ainda alguma representacao
do autor no universo académico ou cientifico.

A plataforma da Wikipédia é muito rica e traz os mais diversos assuntos,
mas os artigos ali depositados ou em construcdo ndo possuem um controle
rigoroso de formalidades e confiabilidade conforme se exige no espaco
académico e da pesquisa cientifica. Veja na figura na préxima pagina um
recorte da pagina de busca.
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Figura 8 — Pagina de busca da Wikipédia.
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Fonte: Wikipédia (2013)

Ela estava, até o momento em que escrevi a prévia deste caderno, com
mais de 760 mil artigos em portugués, disponiveis em <www.wikipedia.
org/>. E uma boa fonte para um levantamento geral de informacoes,
possui um esquema formal de apresentacao de dados bem légico e atra-
ente, mas para aplicacao nas pesquisas cientificas ainda ndo se adequa,
em razao dos motivos que acabamos de expor. Afinal, trata-se de uma
plataforma livre em que os textos podem ser elaborados de qualquer lu-
gar e por qualquer pessoa, sem o rigor metodoldgico esperado. Apesar
de todos os esforcos, ela ainda ndo possui instrumentos suficientes que
aumentem a confiabilidade sobre os dados expressos. A situacao é dife-
rente em sites de revistas cientificas, que contam com equipe de andlise e
revisao, como é o caso das revistas das Universidades e tantas outras.

Nos processos de classificacdo, pode-se dizer de trés agrupamentos de pes-
quisa: primeiro, das relacdes de interferéncia do pesquisador com o objeto
pesquisado; segundo, quanto aos objetivos; terceiro, quanto aos procedi-
mentos técnicos. Assim, em sintese, uma mesma pesquisa sera: a) inter-
ventiva ou nao interventiva; b) exploratéria, descritiva ou explicativa; e ¢)
bibliogréfica, de levantamento de dados de campo ou do tipo participante.

1.3 PLANEJAMENTO ESTRATEGICO DAS
ATIVIDADES DE PESQUISA

Os pesquisadores precisam, sobretudo, de
organizacao. Precisam tracar um plano de
pesquisa, que envolve a selecao do tema, a
construcao da problematica e o levantamen-
to de recursos previamente, conforme indi-
cam autores como Gil (2002).

Figura 9

Fonte: llustradora
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a) Viabilidade
A viabilidade é o primeiro aspecto que se deve pensar antes da elabo-
racdo de um projeto de pesquisa. Ela representa as condicbes pré-
vias que garantam a execucao da pesquisa até o final. Por exemplo,
nao adianta planejar uma pesquisa grandiosa, mas que envolve mui-
to dispéndio financeiro com o qual o pesquisador ndo pode arcar; tam-
bém nao se pode planejar uma que extrapole o tempo limitado a ela.
Por exemplo, em um Curso Técnico Subsequente ao Ensino Médio o
estudante terd no maximo um ano ou pPouco mMais para as Pesquisas.

E preciso ainda que o pesquisador domine o tema da pesquisa, para
que consiga executa-la devidamente, e nao somente a planejar.

Por fim, precisa ter controle das condicbes de realizacdo, como a
possibilidade de atingir os locais de pesquisa, de conviver com pes-
soas pesquisadas, de realizar as experimentacdes previstas e apro-
veitar os dados coletados para o desenvolvimento do seu trabalho,
sem restricdes impeditivas do desenvolvimento do que foi planejado.

b) Alcance
Orecorte do escopo do trabalho é fundamental. Ou seja, é preciso delimitar o
grupo, o territério ou o objeto da pesquisa; definir os contingentes, dimen-
soes e varidveis; mensurar custos, tempo e outros dispéndios; verificar as
condicoes de difusdo do conhecimento a ser construido, por meio de publi-
cacao, por exemplo, ou apresentacao em seminarios, féruns, encontros, etc.

¢) Importancia
Ter a nocado da importancia da pesquisa permite ao estudante verificar
se ela trard de fato algum resultado positivo ou se, de outra forma, nao
sera mais do que o atestado do 6ébvio, em parte ou no todo. Ou seja, a
pesquisa precisa ser formulada de modo que comprove fatos novos, ainda
nao conhecidos, ou que ratifiguem os ja apresentados, sem recair na falta
de representatividade, como se o trabalho fosse uma simples repeticao.

d) Organizacao
E preciso pensar nas condicoes de execucdo da pesquisa. Devem ser tracadas
apenas as acdes que podem ser executadas, para ndo afetar os resultados
com etapasndo concluidas. Para que a pesquisa sejabem conduzida, é neces-
sario um projeto, sobre o qual discutiremos detalhadamente mais adiante.
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RESUMO

O conhecimento é produto de uma construcdo no meio social, tal como um
tecido, uma rede de relacoes ou uma estrutura em que partes unitarias vao se
combinando para formar um todo. Ele pode ser constituido pelo pensamento
mitico, que envolve uma forma de representacao nao cientifica, fundada em
tradicoes e impressdes sobre o cotidiano e a universalidade da natureza; pelo
senso comum, que é uma forma de expressao nao critica baseada em afirmati-
vas de grupos, sem embasamento cientifico ou filoséfico; e pelo saber cientifi-
co, resultante de estudos sobre objetos, coisas, elementos, grupos ou pessoas.

A pesquisa cientifica tem por finalidade a busca de novas informa-
cbes para a construcdo do conhecimento critico, que é constante. Em
seu processo de realizacdo, parte das nocdes gerais para as especifi-
cas ou vice-versa, na forma de deducdes ou inducoes, respectivamente.

As pesquisas classificam-se de modo diversificado: quanto a interfe-
réncia do pesquisador sobre o objeto pesquisado, podem ser inter-
ventivas ou nao interventivas; quanto aos objetivos, sao exploratérias,
descritivas ou explicativas; quanto aos procedimentos técnicos, sao bi-
bliograficas, experimentais, de campo ou de interferéncia, dentre os mo-
delos apresentados. Uma mesma pesquisa classifica-se de trés formas
ao mesmo tempo e sua tipologia depende dos objetivos e procedimen-
tos de realizacdo. Para que seja efetiva, é preciso definir sua viabilidade,
alcance, importancia e formas de realizacdo, por meio de um projeto.

ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM

1. Experimente comecar a idealizar uma pesquisa na area de Financas, defi-
nindo os seguintes elementos:

a) Tema: O assunto a ser pesquisado;

b) Problema: A questao ser resolvida, sintetizada em uma pergunta,
gue conduziria sua pesquisa;

c) Hipéteses: As possiveis respostas ao problema, idealizadas;

d) Justificativas: A importancia (valor, representacao), alcance (niveis,
pessoas e pontos a serem atingidos) e viabilidade da pesquisa (pos-
sibilidades de realizacdo);

e) Objetivos: resultados a serem alcancados.
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Converse com seu professor ou tutor a respeito das possibilidades de te-
mas e campos que podem ser envolvidos.

Prezado(a) estudante,

Chegamos ao final de um percurso, mas ndo da caminhada. Na proxi-
ma aula vocé compreendera principios e normativas da redacdo téc-
nica e cientifica. Este conhecimento é fundamental para suas ati-
vidades como profissional de Financas, que, no cotidiano, trabalha
muito com sistemas de comunicacao integrada e atendimento ao publico.
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AULA 2: REDACAO TECNICA E CIENTIFICA

Objetivos:
* reconhecer principios e normas de redacado técnica e cientifica;
e utilizar modelos de redacao oficial; e
e aplicar o uso de citacdes nos textos elaborados.
Caro(a) estudante,

Vimos na aula anterior que conhecimento é algo que se constréi no dia a

dia. Quando se da com aprendizado espontaneo das relacdes cotidianas,

é considerado senso comum; quando ocorre por meio de representacoes

imaginarias e simbolizacdes, pode estar no campo do mito; e se é cons-

truido de forma metddica, com experimentacdes, levantamentos, estudos

orientados, € cientifico. Considere a importante necessidade de fazer a in- @
tertextualidade, ou seja, dialogar com as obras ja lancadas e que constituem

o conjunto acumulado de saberes no monumental universo chamado cultu-

ra elaborada. Como vocé caminhara neste universo e qual sua participacdo

efetiva enquanto produtor de texto? Espero apoia-lo em seu percurso.

Figura 10

Fonte: llustradora

2.1 REDACAO INFORMAL

As formas de conhecimento podem ser expressas diversamente, porque
escrever € um ato individual e autbnomo, em que cada um — segundo suas
vontades, interesses e conhecimentos — desenvolve sua redacdo com de-
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Dois excelentes livros que tratam
de coesdo e coeréncia sdo: A
coesao textual e A coeréncia
textual, de Ingedore Grunfeld
Villaca Koch (Editora Contexto,
2002).

terminadas caracteristicas. Quando escrevemos um bilhete ou um e-mail
pessoal, temos a liberdade de ser bem informais, ou seja, usar uma lingua-
gem menos “vigiada”, mais pessoal. Vejamos o seguinte exemplo, ficticio:

Mozao

Vou chegar tarde hj. Nao esqueca do nosso combinado. Vc sabe muito
bem do que eu t6 falando! Rs. Mas ndo se preocupe muito, porque aquele
problema eu ja té resolvendo antes de ir pra casa, ta? Bj.

S.F

E natural escrevermos de diversas formas. Cada tipo de escrita esta condi-
cionado ao tipo de relacionamento e ao contexto em que nos dirigimos a
outra pessoa que ira nos ler. Ser técnico numa situacao informal pode gerar
estranhamentos, e ser informal nos casos de formalidade predeterminada
pode |he custar o emprego ou a empresa. Em qualquer caso, a correcao da
linguagem é sempre muito importante. E o que se entende por correcao?
O que é certo ou errado? Nao é facil responder a estas perguntas. Vamos
voltar ao bom senso: o certo e o errado podem estar contidos em normas
ou nas convencoes sociais, ou seja, nas formas de escrita que vao sendo
aceitas regularmente.

E muito comum as pessoas ficarem bem & vontade para escrever nos e-
-mails e, assim, abusar de abreviaturas, simbolos (emoticons, por exemplo)
referéncias pessoais e, por descuido, cometer um excesso de erros que
poderiam ser evitados, em parte ou no todo.

Figura 11

00 > < 0
- — o~

Fonte: llustradora

Em qualquer caso, a atencdo aos acentos, pontuacdes e organizacao
do texto é muito importante, inclusive nas redes sociais como Facebook
e Twitter. Além disso, deve-se cuidar sempre da boa escrita, de modo
que, independentemente do estilo, tenha coesao e coeréncia. A coesao
é esta forma de organizacdo interna que permite relacionar uma par-
te com outra do texto de forma técnica, isto é, com possibilidade de se
perceber uma sequenciacao de partes seqgundo as normas de producao
textual, encadeando-se palavras e frases; e a coeréncia é o resultado da
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l6bgica desta organizacdo, é a percepcao de que o texto nao possui con-
tradicbes e atende a um tema proposto, dentro da coesao estabelecida.

Lembre-se, por fim, de que as redes sociais sdo também plataformas de
trabalho e de divulgacao de produtos e curriculos, de modo que, confor-
me seus interesses, é preciso adotar a forma de linguagem que melhor se
adeque aos objetivos.

2.2 REDACAO TECNICA E CIENTIFICA

A redacao técnica e a cientifica sdo muito parecidas quanto a formalidade.
Usa-se predominantemente a 3% pessoa do singular, expressa-se por meio
de verbos como “sabe-se”, “elaborou-se”, “encontra-se”, etc. Ou pode-
-se usar a 12 pessoa do plural (“nés”), quando se pretende demonstrar os
resultados de um grupo ou uma inter-relacao mais préoxima com o leitor. A
12 pessoa do singular (“eu”) somente é usada em experiéncias absoluta-
mente particulares ou em casos especificos como o deste caderno, em que
minha intencéo é justamente falar diretamente com vocé. E recomendavel,
sempre que possivel, usar a 3% pessoa do singular para que o texto tenha
foco no contetido e ndo nas pessoas.

Nestes tipos de textos, é preciso também evitar os clichés ou chavdes (ex-
pressdes copiadas), os vicios de linguagem (como as girias), a prolixida-
de (dizeres desnecessarios). O cliché “brasileiro nunca desiste”, a giria “a
gente” (no sentido de que “a gente” significa “nds”) e expressdes como
“votos de elevada estima e consideracdo” no final de oficios e memoran-
dos sao inadequados e desnecessarios. Vamos especificar abaixo algumas
orientacbes para producao textual, lembrando que a redacao técnica é
também chamada de redacdo comercial no que se refere a producao de
correspondéncias.

2.2.1Redacao técnica

A redacao técnica ¢ bem diferente da informal. Agora é preciso abstrair os
vicios, abreviaturas ndo aceitas na norma-padrao da linguagem, e, sobretu-
do, atentar-se ainda mais a coesao e coeréncia. Alguns termos tornam-se
extremamente inadequados. Imagine a palavra “coisa”: o que ela represen-
ta? As vezes, é um termo que significa mesmo qualquer elemento. Noutras
vezes, é usada genericamente, por falta de referéncia: “O pais esta necessi-
tando de investimento em educacdo, satde e outras coisas”. E importante
dizer, sempre que possivel, o que a coisa é: “O pais esta necessitando de in-
vestimento em educacao, saude, transporte, lazer e outros servicos sociais.”
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A redacdo técnica é, em

geral, aquela utilizada em
documentos de rotina, de que
os profissionais, empresas,
instituicoes e também n&o
profissionais se utilizam para o
desenvolvimento de suas agdes.



Figura 12

Memo” Oficios

Fonte: llustradora

% Os documentos mais recorrentes sao:

s a) Oficio: documento usado para comunicacdo entre uma pessoa, empresa
Para saber mais sobre os

documentos de rotina, ouinstituicdocomoutrapessoaouentidade externa, parainformacdes, solici-
recomendo a leitura do Manual ~ P . . ~ .
de Redacio da Presidéncia da tacoes, exposicao de motivos, respostas ademandas, instrucdes e outros fins.
Republica, disponivel em <http:/
www.planalto.gov.br/ccivil_03/

manual/ManualRedPR2aEd. b) Memorando: tem a mesma funcado do oficio, porém é utilizado em co-

_PDF>, que traz, além das municacoes internas. Quando é enviado com o mesmo teor a mais de uma
orlentagoes para formatagao . . .

de documentos oficiais, muitas pessoa ou setor, passa a denominar-se memorando-circular, assim como

normas gramaticais. existem os oficios-circulares também.

¢) Requerimento: utilizado por pessoas, empresas ou instituicoes para
obtencao de beneficios considerados de concessao obrigatéria ou que sdo
proprios do requerente, mas ainda ndo concedidos. Por exemplo, pode-se
usa-lo para requerer pagamentos, revisao de débitos, concessao de crédi-
tos, etc.

Ha diversos outros tipos de textos que exigem redacao técnica, como as
leis, decretos, portarias, resolucdes, mensagens de ministros, regulamen-
tos, que nao serao tratados aqui por extrapolarem os limites deste caderno.

2.2.2 Redacao cientifica

A redacao cientifica é também técnica e deve ser desenvolvida segundo
principios semelhantes, acrescentando-se que o valor da producado escrita
depende do nivel de cientificidade, ou seja, da qualidade das pesquisas e
da producao textual. Neste tipo de redacao, é muito importante referendar
o texto com o que se tem de estudos ja desenvolvidos por outros autores
Figura 13 e demonstrar com clareza e convencimen-
to os resultados do que se pesquisou. Sao
necessarias pesquisas em fontes confiaveis,
preferentemente usando obras originais
de autores e ndo as comentadas, a fim de
saber o que alguém disse sobre um assun-
Fonte: llustradora to e ndo os comentarios sobre este dizer.
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De acordo com Lakatos e Marconi (1992, p. 20), é preciso ter lealdade
nos processos de leitura, para evitar distorcao do pensamento do autor:
“Quando ha ma fé ou se falsificam as ideias contidas no texto, comprome-
te-se o carater cientifico de qualquer obra.” Um dos principais requisitos
da redacao cientifica é a veracidade do exposto, j& que os resultados sao di-
vulgados a comunidade como algo que se produziu com responsabilidade.

E importante também evitar o plagio, que além de ilegal, € imoral. Plagio é
a copia de obras ou parte delas como se fossem da autoria prépria de quem
esta reproduzindo. Para evitar isso, existem os recursos da citacao, que espe-
cificaremos mais a frente. Adiante-se que é permitido apresentar partes de
obras de outros autores em textos proprios, desde que a fonte seja citada.

Outro ponto de referéncia fundamental é a forma de apresenta-
cao do proprio trabalho. A estética de um produto confere um va-
lor fundamental ao texto, revela virtudes de um profissional.
Considere os cuidados de acabamento em um automoével e vocé tera
um bom parametro; agora, retire os detalhes e veja como fica o pro-
duto. E funcional, mas sem o mesmo encantamento. As vezes gran-
des ideias sao minimizadas ou ignoradas quando mal apresentadas.
Por isso, comecemos com atencdo as regras de definicdo das margens
das paginas, para depois seguir por outras referéncias. Estas sdo es-
tabelecidas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).

Ja imaginou se cada um padronizasse o seu texto ou produto a sua proé-
pria maneira? Quantas chaves de oficina seriam necessarias? Quais
as condicoes para encontrar os autores citados em um texto? Pen-
se nisso e compreendera a importancia de determinadas normas.

2.2.2.1 Regras gerais de organizacao e formatacao
textual

Dentre as regras gerais de producdo textual, podem ser citadas, além
das normas gramaticais, aquelas relativas a metodologia cientifica, ou
seja, de apresentacdo dos elementos de um trabalho cientifico, académi-
co ou nao. Consideremos neste contexto a redacdo escrita por meio de
computadores, que estao presentes praticamente em todas as empresas
e instituicdes. Vamos demarcar cada aspecto geral utilizando como re-
feréncia a Norma Brasileira (NBR) 15287, de 30 de dezembro de 2005.
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A Lei Federal 9.610 (BRASIL,
1998) estabelece os sistemas de
controle dos direitos autorais,

e esta disponivel em <http://
www.planalto.gov.br/ccivil_03/
leis/19610.htm>. Nocbes
fundamentais sobre como utilizar
a obra de outro autor estdo ali
contidas, por isso ndo a perca de
vista e a tome como referéncia.
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Confira algumas informacbes
sobre a ABNT em <http://www.
abnt.org.br/m3.asp?cod_
pagina=929>.
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a) Papel: branco, formato A4 (21 x 29,7 cm), com digitacao no
anverso das folhas e impressao em cor preta, a excecao das ilus-
tracoes, que podem utilizar outras cores;

b) Letra: tamanho 12 para os textos em geral, mas menor (tama-
nho 10) nas citacdes com mais de trés linhas, rodapés, pagina-
cao e legendas de ilustracoes, tabelas, quadros e gréaficos, bem
como as fontes em que se originam;

¢) Margens: esquerda e superior de 3 cm e direita e inferior de 2
cm, conforme a figura 3, a sequir. Curiosidade: no editor Word,
os 2 cm de borda inferior sdo atingidos, com espacamento 1,5
entre textos, pela indicacdo de 1,6 cm na caixa de formatacao
(layout de pagina) da margem inferior;

d) Disposicao dos textos em geral: alinhados de forma justifica-
da, com entrada de paragrafo a 1,25 cm da margem esquerda
(um toque de tabulacdo do teclado), sem hifenizacdo do texto
na margem direita;

e) Espacamento entre linhas: duplo (1,5) no texto geral, e sim-
ples (1,0) nas citacbes com mais de trés linhas, notas de rodapé,
referéncias, legendas, elementos de capa. No editor de texto
Word, da Microsoft, a opcdao de espacamento é encontrada na
aba “Pagina Inicial”, box “Paragrafo” e botdo “Espacamento de
Linha e Paragrafo”;

f) Espacamento entre textos e titulos: dois espacos duplos (1,5)
entre o texto e o titulo e vice-versa;

g) Espacamento entre textos nas notas de rodapé: um espa-
co simples com um filete (traco) de 3 ¢cm, a partir da margem
esquerda;

h) Indicativos de secao: trata-se da numeracao dos titulos, feita
em algarismos arabicos (1, 2, 3, etc.), sem pontos, alinhada a
esquerda antes do titulo e separada dele por um espaco, sem
ponto, traco ou qualquer outro sinal;

i) Titulos sem indicativo numérico: as listas de ilustracoes, listas
de abreviaturas e siglas, listas de simbolos, sumario, referéncias,
glossario, apéndices, anexos e indices devem ser dispostos sem
numeracao, centralizados e na primeira linha das paginas em
gue aparecem;

j) Numeracao progressiva: a numeracao é feita por secoes. Cada
titulo, constituindo uma secao primaria, se inicia em uma pagina
distinta; os subtitulos sequem distribuidos sequencialmente até
a secao quinaria, desdobrando-se com marcacoes especificas e
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diversas, desta forma, conforme o item 5.4 da NBR 14724 (2011):
“Destacam-se gradativamente os titulos das secoes, utilizando-se
0s recursos de negrito, italico ou sublinhado e outros, no sumario
e, de forma idéntica, no texto.” O titulo das secbes (primarias,
secundarias, etc.) deve ser colocado apds sua numeracao, dele
separado por um espaco. O texto deve iniciar-se em outra linha.
Eis a representacao:

Figura 14 - Distribuicao de secbes e subse¢des com destaque tipografico.

1 SECAO PRIMARIA (TiTULO)

1.1 SECAO SECUNDARIA (SUBTITULO)

1.1.1 Secao terciaria (Subtitulo de terceira secao)
1.1.1.1 Secao quaternaria (Subtitulo de quarta secao)
1.1.1.1.1 Secdo quinaria (Subtitulo de quinta secdo)

Fonte: Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011)

k) Paginacao: todas as folhas dos trabalhos sao contadas, a partir
da folha de rosto, e numeradas a partir da primeira folha da
Introducdo ou Apresentacao, em arabico, a direita, a dois cen-
timetros da borda superior, até o final do trabalho, incluindo-se
0s apéndices e anexos.

1) llustra¢oes (quadros, figuras, mapas, tabelas, etc.): sdo ali-
nhadas no centro, nomeadas e numeradas na parte superior, a
esquerda, com formato de nome e numero — “Figura 1”, “Qua-
dro 1", "Mapa 1", etc. —, seguidas da fonte (autoria) na parte
inferior. Veja agora o exemplo da figura 15.

Figura 15 - Definicdo de margens das paginas

3em
2 em (n® pag.)
3em 2 ecm
2 cm
Fonte: Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011)
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Segundo a NBR 10520 (p. 1),
citacdo é a “[...] mencdo de
uma informacdo extraida de

outra fonte.” E o que acabamos
de ver exatamente aqui, onde
ha um trecho extraido da

NBR incorporando-se ao texto

novo. Existe ainda a citacdo de
citacdo, que, segundo a mesma
Norma, é uma “[...] citacdo
direta ou indireta de um texto
em que nao se teve acesso

ao original.” Exemplo: “De

acordo com Gagliano (1979),

citado por Lakatos e Marconi

(1992, p. 19), dentre as regras
de leitura, deve-se [...] jamais
realizar uma leitura de estudo
sem um propdsito definido”.”

A expressao “citado por” pode
ser substituida por apud, que é
um termo latino de mesmo valor.
Assim, o exemplo teria esta nova
forma: “De acordo com Gagliano
(1979), apud Lakatos e Marconi
(1992, p. 19), dentre as regras
[.]"
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Estas regras gerais aplicam-se a todos os trabalhos académicos, sejam pro-
jetos, relatérios, artigos cientificos e outros, conforme as especificidades
gue estamos apresentando aos poucos. Combinam-se aqui as NBRs 6024
(2003), 15287 (2005) e 14724 (2011).

2.2.2.2 Citacoes
A referéncia para uso de citacdes ¢ a NBR 10520, de agosto de 2002.

Existem citagoes diretas, que consistem na transcricao literal de partes
das obras consultadas, e citagoes indiretas, que sao apresentacbes das
ideias de outros autores por meio de representacao ou texto de quem
estd citando. Ou seja, enquanto na citacdo direta nés copiamos partes
sem alteracdes para integra-las ao nosso texto, nas citacdes indiretas nds
comentamos as informacdes contidas nas outras obras. Vamos agora con-
verter uma citacdo direta, dada no Saiba Mais ao lado, em uma indireta:
Gagliano (1979), apud Lakatos e Marconi (1992), afirma que as leituras
precisam de um propoésito definido. Veja que nao ha necessidade de as-
pas — elementos caracteristicos das citacoes diretas ou transcricoes literais.

As citacdes podem aparecer dentro do texto que estd sendo desen-
volvido ou em notas de rodapé. Recomendamos utiliza-las no cor-
po do texto, pois desta forma facilita-se a leitura. Elas podem apa-
recer também em notas explicativas ou de referéncias e glossarios.

2.2.2.2.1 Regras gerais de apresentacao de citacoes
As regras gerais de apresentacao das citacdes sdo dadas também pela NBR
10520(2002), e envolvem os sistemas de chamada, formatacoes e marcadores.

a) Sistemas de chamada

As chamadas de autores ou —quando ndo ha autor especifico, como nas Leis
e Decretos — de outras referéncias sao feitas de diversas formas, no inicio,
meio ou final de enunciados, em expressées como: “Segundo Silva (2001)",
"Conforme Lakatos (1992)", “De acordo com a NBR 10520 (2002)", “Fran-
zin (2013, p. 13) afirma que”, etc. Observe: sempre que o nome do autor
ou da obra é evocado para constituir o enunciado, indica-se entre parénte-
ses 0 ano e, se a citacdo for direta, o nimero da pagina. A indicacdo de nu-
mero de pagina nas citacdes indiretas é opcional, nos termos da NBR 10520
(2002). O nome do autor ou autores aparece com a inicial maidscula, e as
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demais letras, em minusculo; quando os autores ou obras nao sao evocados
nas frases em que suas ideias sdo apresentadas, aparecerao referenciados
entre parénteses, com todas as letras em mailsculo. Exemplos para estas
duas formas de disposicao da fonte estdo contidos no quadro 2, a sequir.

Quadro 2 - Formas de citacao

Referéncia de Autor/Obra no Interior do Texto

Referéncia de Autor/Obra entre Parénteses

De acordo com Gil (2002, p. 17), pesquisa € “[...] 0
procedimento racional e sistemtico que tem como
objetivo proporcionar respostas aos problemas que s&o
propostos.”

Pesquisa € "[...] o procedimento racional e sistematico
que tem como objetivo proporcionar respostas aos
problemas que séo propostos” (GIL, 2002, p. 17).

A'Lei 9.610 (BRASIL, 1998), no artigo 7°, considera que
“[...] sdo obras intelectuais protegidas as criacbes do
espirito, expressas por qualquer meio ou fixadas em
qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou
que se invente no futuro [...]"

"Sao obras intelectuais protegidas as criacdes do
espirito, expressas por qualquer meio ou fixadas em
qualquer suporte, tangivel ou intangivel, conhecido ou
que se invente no futuro [...]" (BRASIL, 1998, art. 7°
da Lei 9.610).

Quando o texto contiver mais de uma ideia nos memo-
randos e oficios, elas devem aparecer cada qual em um

Quando o texto contiver mais de uma ideia nos me-

morandos e oficios, elas devem aparecer cada qual
em um paragrafo, para tornar a exposicao mais clara
(MANUAL..., 2002).

paragrafo, para tornar a exposicdo mais clara, orienta
0 Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica
(2002).

Fonte: Elaboracao Propria (2013)

Recomendamos usar este sistema do tipo autor-data, que consiste na
referéncia do ano e pagina, entre parénteses, ao lado do nome do autor
ou obra, conforme os exemplos acima. Pode ser usado também o sistema
numeérico, que corresponde a indicacao de um numero ao lado da cita-
¢ao, cuja obra sera descrita em nota posterior, no rodapé, final de unidade
ou final de obra. Este modelo burocratiza um pouco o controle de quem
estd escrevendo e faz com que o leitor desvie-se da leitura para buscar
referéncias, em algumas situacdes. Exemplo: de acordo com Gil, pesqui-
sa é “[...] o procedimento racional e sistematico que tem como objetivo
proporcionar respostas aos problemas que sao propostos”(1) ou '. Este
numero corresponde ao controle da indicacdo da fonte na lista de refe-
réncias. Uma vez escolhido, o sistema deve ser mantido em todo o texto,
para regularizacao e légica estrutural, que podemos chamar também de
coeréncia organizativa.

As chamadas sédo feitas sempre pelo sobrenome. Quando ha mais de um
autor e até trés, utilizam-se os sobrenomes dos trés, como em “Cervo, Ber-
vian e Silva (2007)". Se houver mais de trés autores, usa-se o sobrenome
do primeiro e a expressao et al., que significa “e outros autores”: “Para
Franzin et al. (2013), o conhecimento é um saber construido no dia a dia
[...]" (expressao ficticia).
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Quando hd um mesmo autor com mais de uma obra referenciada, sdo uti-
lizadas letras minusculas acompanhando a data: “Silva (1992a; 1992b)".
Se sao citados dois autores diferentes, porém com o mesmo sobrenome,
usa-se o sobrenome e a inicial ou integra do prenome: “Silva, S. (2013);
Silva, Sandro (2013)".

Se um mesmo autor comparece com mais de uma obra no conjunto
de citacoes, referentes a um mesmo assunto, as datas podem ser se-
guenciadas: (FIORIN, 2002, 2010, 2012). Se as citacbes sobre o mes-
mo assunto envolvem autores diferentes e datas diferentes, separa-se
cada um por ponto-e-virgula (FIORIN, 1997; KOCK, 2010; SILVA, 2013).

Nos casos em que a referéncia da citacdo é uma obra sem autor reco-
nhecido, utiliza-se o primeiro nome da obra, acompanhado do artigo,
se houver, como acontece também em relacdo aos sites: “A Biblioteca
Nacional do Brasil, considerada pela UNESCO uma das dez maiores bi-
bliotecas nacionais do mundo, é também a maior biblioteca da América
Latina” (BIBLIOTECA NACIONAL, 2013). Foram usados todos os nomes
em maiusculo por se tratar de entidade. Os casos nao se esgotam por
aqui, portanto sempre que existir uma situacdo nova, deve-se fazer uma
consulta aos manuais de metodologia cientifica e as normas da ABNT.

b) Formatacoes

Segundo a NBR 10520 (2002, p. 2), “[...] as citacbes diretas, no texto,
com mais de trés linhas, devem ser destacadas com recuo de 4 cm da
margem esquerda, com letra menor que a do texto utilizado e sem as
aspas. No caso de documentos datilografados, deve-se observar apenas
o recuo.” O espacamento entre linhas, neste caso, é simples (1,0), con-
forme se pode observar no exemplo extraido de Aradjo (2008, p. 78):

Reafirmam os empresarios industriais brasileiros que é fun-
damental garantir o atendimento das demandas de forma-
cao inicial e continuada de trabalhadores, de educacado pro-
fissional técnica de nivel médio, sem descuidar da educacao
tecnoldgica, de graduagdo e de pés-graduacao [...].

Iniciando-se ap6s dois-pontos, a primeira letra da citacao serd maiuscula
se assim estiver no original ou se for referente a nome proéprio; nos demais
casos, sera minuscula, inclusive nos modelos blocados (com recuo) como o
apresentado acima.
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c) Marcadores

As aspas sdo 0s principais marcadores de citacdo. De acordo com a NBR
10520 (2002, p. 2), “[...] as citacdes diretas, no texto, de até trés linhas,
devem estar contidas entre aspas duplas. As aspas simples sao utilizadas
para indicar citacdo no interior da citacdo.” A citacdo de citacdo ocorre
quando um autor cita o texto de outro em cuja parte ja havia também a
citacao de um terceiro. Veja um exemplo, em que Moura (2008, p. 26) cita
o trecho de outra obra, e as duas sao reproduzidas aqui, integralmente:
“Nessa sociedade [neoliberal], o ser humano deve ser concebido de forma

integral, ‘0 qual, no confronto com outros sujeitos, afirma sua identidade
social e politica, e reconhece a identidade de seus semelhantes (CEFET/RN,

1999, p. 47) [...]'"." O grifo & meu e corresponde ao trecho que contém
citacdo de citacdo.

Observe que estamos usando regularmente os colchetes com reticéncias.
Sao um recurso para (1) supressao de texto, ou seja, retirada do que con-
sideramos desnecessario na citacao e, ainda, (2) a integracdo do texto do
outro com o nosso, na sequenciacao da frase. Varios exemplos ja foram
dados, anteriormente. Reveja.

Os colchetes sdo usados também para algum complemento den-
tro da citacdo, de forma a esclarecer alguma referéncia no texto. Ob-
serve isso na citacdo anterior. Colocamos a referéncia de que se
trata de uma sociedade “neoliberal”, ou seja, aquela em que os ci-
dadéos sao livres para criar e implantar seus negocios. Esta referén-
cia situa o leitor do fragmento no contexto geral da obra referenciada.

Aquilo que se grifa em negrito, sublinhado ou italico, para destacar alguma
parte da citacdo, altera o original, e por isso exige a referéncia da mudanca
apos a transcricao, com expressdes como “grifo nosso”ou “grifo meu”.
Quando o préprio autor da fonte grifou, pode-se usar a expressao “grifo do
autor” ou “grifo no original”, a fim de se evitar a percepcdo equivocada da
autoria do grifo. Havendo traducdo de quem cita, a expressao usada sera
“traducao nossa”. Percebe como a citacdo é um procedimento complexo e
que exige muita responsabilidade? E preciso garantir a idoneidade (hones-
tidade) do texto.
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Nos casos em que sao citados textos retirados de expressdes orais (como
em palestras, exposicoes, féruns, debates, etc.), a NBR 10520 (2002)
recomenda que se use entre parénteses a expressao “informacao ver-
bal” e, em rodapé, todos os dados disponiveis relativos ao evento.
A mesma informacdo em rodapé deve ser alocada nos casos de traba-
lhos em “fase de elaboracao”, identificados desta forma entre parénte-
ses, apos as citacoes. Veja um exemplo pontual nosso: “O livro Orien-
tacbées para Pratica Profissional e Pesquisa, de Franzin (2013, em fase
de elaboracao), traz importantes referéncias de metodologia cientifica.”

Os nomes das obras podem ser, como se vé, apresentados em italico, e os
seus capitulos, para diferenciar, entre aspas. Nos dois casos, sao grafados
com inicial maitscula para o primeiro ou todos os nomes que compdem
os titulos, exceto nas preposicdes, conjuncoes, advérbios e artigos defini-
dos e indefinidos que ndo aparecem no inicio dos titulos. Escreva assim,
Orientacbes para pratica profissional e pesquisa, ou assim, Orientacées
para Pratica Profissional e Pesquisa. Todavia, no caso da disciplina homoni-
ma, grafam-se todas as palavras em mailsculas sempre, exceto os artigos
e as palavras invaridveis ja citadas: preposicoes, conjuncoes e advérbios.

2.2.2.3 Referéncias

Segundo a NBR 6023 (2002, p. 2), referéncia é um “[...] conjunto padro-
nizado de elementos descritivos, retirados de um documento, que per-
mite sua identificacdo individual.” As referéncias devem ser listadas ao
final das partes textuais dos trabalhos, ou seja, antes dos anexos e apén-
dices e apds as conclusdes ou consideracoes finais, indicando-se todas
(e apenas) as obras que foram citadas no texto. As referéncias podem
ser dispostas também nos rodapés ou apods o final de unidades, nas re-
senhas ou nos resumos. Ratificamos a recomendacdo para que elas se-
jam dispostas apenas em listas ao final do trabalho, pois assim se bastam.

Elas se iniciam com um titulo centrado no meio da linha, sem numeracao:
REFERENCIAS. Evita-se atualmente o adjetivo bibliograficas, j4 que nem
todas as fontes compdem bibliografias. Os sistemas de chamada (numé-
rico ou autor-data) servem para identificar, na lista, as obras especificas.

Cada obra é listada com alinhamento a esquerda apenas, sem numeracao
(quando o sistema é autor-data), com espacamento simples entre linhas
e um duplo entre as referéncias. Veja como exemplo a lista ao final deste
caderno de disciplina. A ordem ¢é alfabética ou por numeracao, conforme
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cada caso. Nos rodapés, o ponto de inicio de cada linha é sempre abaixo
da primeira letra da primeira linha, de modo que 0s ndmeros sequenciais
figuem isolados. Nos editores de texto, a aplicacdo automatica de notas de
rodapé faz este controle.

Para a maioria dos casos, os elementos que fazem parte de uma referéncia
Sao:

Modelo 1: SOBRENOME, Prenome ou nome, abreviado ou nao. Titulo da
obra. Edicdo, Local: Editora, ano. (Outros dados, como Colecoes, Enciclo-
pédias, etc.).

A abreviatura dos nomes, se utilizada em uma referéncia, deve ocorrer em
todas as outras. De acordo com a mesma NBR 6023 (2002), as obras que
nao possuem indicacao de autoria sdo postas na entrada com o proprio
titulo, sem negrito, com a primeira palavra em maitsculas. Quando se trata
de partes de um todo, ela é especificada dentro da referéncia, com refe-
réncia a obra pela expressao “In":

Modelo 2: SOBRENOME, Prenome ou nome. Capitulo ou parte da obra. In:
Titulo da obra: subtitulo. Local: Editora, ano. Paginas. (Outras indicacoes).

O negrito é colocado somente no titulo da obrainteira, portanto. Observa-se,
nos dois casos, que apenas a inicial do titulo é mailscula, exceto quando se
tratar de nome préprio. Observa-se ainda que o subtitulo nao é negritado.
Se a cidade, editora e/ou ano ndo puderem ser identificados, usam-se estas
abreviaturas entre colchetes: [S.1.]: [S.n.], [S.d.]. Caso haja duvidas quanto ao
ano, pode-se usar a interrogacao ou traco de lacuna: [19977]; [19__]; etc. Os
casosmaiscomunsseraolistadosaseguir,segundoamesmaNBR6023(2002).

a) Modelo geral

Atende ao sistema regular autor, obra, local, editora, data. Ex.: LIMA, An-
selmo Pereira de. Visitas técnicas: interacdo escola-empresa. Curitiba:
CRYV, 2010.

b) Obra em meio eletronico

Usam-se as mesmas orientacdes do caso anterior, com informacdes com-
plementares entre os parénteses. LIMA, Anselmo Pereira de. Visitas técni-
cas: interacao escola-empresa. Curitiba: CRV, 2010. (CD-ROM, DVD, etc.).
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Outros detalhamentos, em
grande quantidade, sdo
encontrados na NBR 6023
(2002) e em bons manuais de
metodologia cientifica, que
recomendamos consultar. Na
pagina virtual da Universidade
Federal de Santa Catarina,
<http:/lwww.bu.ufsc.
br/home982.html>, séo
encontradas indicacdes bastante
detalhadas, oferecidas por
Alves e Arruda (2013), sobre
como construir as referéncias.
Na pagina Mecanismo Online
para Referéncias (MORE,
2013), construida pela mesma
Universidade e disponivel em
<http:/lwww.rexlab.ufsc.
br:8080/more/index.jsp>, ha
uma plataforma para construcdo
automatica de referéncias.



c) Obra na internet

E preciso identificar o endereco eletrénico entre os sinais < >, precedi-
do da expressao “disponivel em:”, e a data de acesso ao documento,
precedida da expressao “acesso em:”. A apresentacdo de horario é op-
cional. Ex.: FUNDACAO BIBLIOTECA NACIONAL. Histérico. Disponivel
em <http://www.bn.br/portal/?nu_pagina=11>. Acesso em: 16 mar. 2012.
Curiosidade: veja que a abreviatura do més assume uma forma diferen-
te do que recomenda a regra de lingua portuguesa, com ponto no fi-
nal e ndo no meio da silaba, em razao do tamanho diminuto da palavra.
Observe abaixo uma imagem do resultado gerado, a partir de uma experi-
mentacao que fiz sobre este nosso caderno:

Figura 16 — Plataforma More
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(f(' More mecanismo online para referéncias
Menu Principal Links Ajuda Informacdes Contato Minha Conta Cadastro Pesquisar
Livros
Tipo do Autor:
Pessoa(s) Fisica(s) [+]=2
Resultado da Referéncia:
@ Autor © Organizador © compilador © Editor ? R N
FRANZIN, Sergio Francisco Loss. Orientagdo para Pratica
Mais de 3 Autores Autor * ? Profissional e Pesquisa: Técnico em Financas. 2. ed. Porto
O Sim @ Ndo Sergio Francisco Loss Franzin Velho: S.n., 2013. 120 p.
2° Autor 3° Autor

Titulo * ?

Subtitulo ?

Orientagéo para Prética B Técnico em Financas
N° da Edicdo ? Local(Cidade) * 2 Ano(aaaa) * ? Editora * ?
[2 | [Porto Velho [2013 | Sn |
@ N° de Paginas © Ne° de Volumes Série Notas ?
[ ] [ I
on-Linez © sim @ Ndo O CD-ROM
[ Gerar Referéncia |[ Gerar Gitacdo | 2

* Campos Obrigatérios [vortar ]

! Fexnet  #?

- roxiab

@l @ elilleallZalc = o N

e 1 = = 18/05/2013 | |

Fonte:Elaboracao propria (2013)

Experimente a ferramenta, mas ndo deixe de fazer uma andlise critica dos
resultados, comparando-os com o que estd sendo instruido aqui, a fim
de que, com o tempo, vocé possa gerar suas referéncias com autonomia.

RESUMO

Aredacaotécnicaearedacaocientificasdomodalidadesdeescritaque devem
atender as normas gerais de lingua portuguesa e as nocoes de metodologia
da Associacao Brasileira de Normas Técnicas. A redacdo técnica € do ambito
do campo profissional e nao comporta, de um modo geral, as girias e modos
informais de linguagem. A redacao cientifica é semelhante e abrange a re-
dacao técnica, no campo das pesquisas e producao textual delas resultantes.
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A ABNT traz uma série de normativas que determina o modo de formata-
cao dos trabalhos académicos e profissionais, incluindo tipo de letra, mar-
gens, espacamentos, organizacao textual, dentre outros elementos. A ci-
tacao, um dos principais recursos da redacao cientifica, obedece a padroes
necessarios para a prevencao de plagio e a identificacdo de obras referen-
ciadas. Tais obras devem figurar em listas proprias ao final dos trabalhos.

ATIVIDADES DE APRENDIZAGEM

Agora é com Vocé:

Desafio 1: Faca um levantamento de obras bibliograficas sobre determi-
nado tema, selecione aquelas de maior qualidade (conforme os requisitos
que j& apresentamos aqui) e escreva uma lista de REFERENCIAS, segundo
as normas da ABNT.

Desafio 2: Escreva uma pagina de fundamentacao tedrica (andlise do tema
a partir das referéncias levantadas, seqgundo o que diz cada autor), usando
pelo menos uma citacao direta e uma citacao indireta. Consulte as orien-
tacbes deste caderno e outras obras de metodologia a que tiver acesso.

Prezado(a) estudante,

Até aqui estivemos envolvidos numa interessante discussao a respeito do
tipo de linguagem empregada na redacao cientifica e das normas de for-
matacdo dos trabalhos elaborados. Esse conhecimento é muito Util em
todos os campos profissionais. A seguir, vamos verificar como se da a ela-
boracao de projetos de pesquisa e de extensao.
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AULA 3 - ESTRUTURA DE PROJETOS

DE PESQUISA E DE EXTEN-
J.Xe

Objetivos:
e definir e especificar tipos de projetos; e

e reconhecer as partes que compdem 0s projetos, segundo normativas
oficiais.

Na aula 2, vocé viu que a redacdo técnica e cientifica segue algumas
regras imprescindiveis, para que o texto seja legivel a todos, ou seja,
para que ele tenha uma linguagem e uma organizacao que permita o
entendimento e facilite a localizacdo dos elementos que o compdem:
citacbes, autorias, marcadores. Além disso, tais elementos favorecem a
uma organizacao légica comum. No universo das pesquisas e producoes
técnicas e cientificas, os profissionais sequem uma determinada padroni- (O}
zacao, especialmente a da Associacao Brasileira de Normas Técnicas. Ela é
observada tanto nos projetos quanto nos demonstrativos dos resultados,
na forma de relatorios, artigos, ensaios e outras formas de expressao, de
gue trataremos na préxima aula.

Figura 17

Fonte: llustradora

Observe como esta aula é importante, pois ela orientard pesquisas mais
especificas com uma especializacao profissional. Além disso, o aprendi-
zado |he dara nocoes de estrutura de projetos que desenvolvera apoés a
conclusao do curso também.
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Projetos sao instrumentos

de planejamento com linhas
descritivas de procedimento a
partir de problematicas a serem
resolvidas, justificativas para
aplicacdo, objetivos a serem
alcancados e fundamentacGes
teoricas.

3.1 CONCEPCAO DE PROJETOS

Todo trabalho que conta com um projeto possui muito mais chances
de dar certo. Com ele, vocé sabera desde o inicio o que fazer, e ao lon-
go de cada fase. Ele pode sofrer alteracées durante sua aplicacdo, pois
nem sempre atenderd as necessidades, assim como vocé talvez descubra
fatos e dados que exijam mudancas de rumo. Portanto, o projeto preci-
sa ser flexivel, mas deve necessariamente dispor todos os elementos ne-
cessarios para aplicacdo de forma ordenada, objetiva e autossuficiente.

Como seguir sem projeto? Em Alice no Pais das Maravilhas, de Lewis Carroll
(2009, p. 74), uma conversa entre o Gato e Alice, baseada num excerto do
antigo filésofo Séneca, provoca-nos uma reflexao. Observe que farei uma
citacao direta:

— Vocé poderia me dizer, por gentileza, como é que eu faco para sair
daqui?

— Isso depende muito de para onde vocé pretende ir - disse o Gato.
— Para mim tanto faz para onde quer que seja... - respondeu Alice.
— Entao, pouco importa o caminho que vocé tome - disse o Gato.

— ... contanto que eu chegue em algum lugar ... - acrescentou Alice

[.]

O jargao popular, desde Séneca, passou por Lewis Carroll e tem por ex-
pressdo mais recente que “Para quem nao sabe aonde ir, qualquer ca-
minho serve”. O pesquisador precisa saber, deve tracar seus caminhos,
delinear seus procedimentos, alinhar estruturas, para nao cair na inge-
nuidade do espontaneismo das acbes ou se perder em um emaranhado
de situacbes paranoicas. Viu como é sabia a expressao do Gato de Alice?

Um projeto é necessario sempre que se vai fazer uma pesquisa ordena-
da e de maior expressao, para a escrita de artigos, dissertacoes, teses e a
busca de dados a respeito de determinado assunto por meio de procedi-
mentos complexos, durante um certo tempo. Nao seria necessario para
a escrita de textos curtos, como documentos técnicos, ou para levanta-
mento de informagdes de rotina em um setor administrativo, por exemplo.
Mesmo quando se vai escrever um texto menor, entretanto, é necessaria
uma organizacdo, que pode ser feita por meio de um roteiro. Conside-
remos um tema qualquer e facamos um roteiro, ou esqueleto do texto.
No caso abaixo, trata-se de proposicao para a redacao de umas 25 linhas:
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O DESENVOLVIMENTO TECNOLOGICO E A GESTAO DE PESSOAS

a) INTRODUCAO (problematizacao, justificativa, objetivos)

b) FUNDAMENTOS DA GESTAO DE PESSOAS

¢) IMPLICACAO DAS NOVAS TECNOLOGIAS NA GESTAO DE
PESSOAS EM FINANCAS

d) CONCLUSAO (beneficios do uso de tecnologias, principais
tecnologias aplicadas, caréncias tecnoldgicas, sugestoes)

"

Observe a classica estrutura, que soma introducao (item “a”), desenvol-
vimento (itens “b e ¢”) e conclusao (item “d”). Um projeto possui mais
elementos. Vamos conhecé-los. Antes, ha uma diferenciacdo a fazer.

3.2 DIFERENCAS ENTRE TIPOS DE PROJETO

Ha diversos tipos de projetos, considerando-se a especialidade de seu en-
guadramento no campo técnico e cientifico, ou sequndo modos informais
de expressao. Assim, ouve-se falar de projeto de urbanismo, projeto de
construcao civil, projeto basico de compra de equipamentos com licitacbes
nas empresas publicas, além dos projetos de pesquisa e extensao. Vamos se-
parar os dois Ultimos e considerar os outros como projetos administrativos.

Os Projetos Administrativos ou Projetos da Administracao Publica
ou Privada seguem alguns rigores proprios, determinados pela necessida-
de especifica de cada caso ou pelas normatizacoes das instituicdes ou enti-
dades governamentais a que a empresa pode ter que atender. Por isso, nao
trataremos das partes constituintes destes projetos aqui, considerando sua
variabilidade. De um modo geral, sdo projetos bastante descritivos, que
contemplam partes basicas dos projetos de pesquisa ou extensao, como ob-
jetivos, procedimentos, custos e cronogramas, além de partes especificas.

Os Projetos de Pesquisa se definem conforme as classificacoes de pesquisa
naaula 1 deste caderno. Sao utilizados apenas para busca de dados, em pes-
quisas nao interventivas, ou também com o fim de gerar transformacoes so-
bre o objeto, espaco ou grupoem que é aplicado, nas pesquisas interventivas.

Os Projetos de Extensao sao aqueles aplicados para o atendimento a
uma comunidade, na forma de oferta de servicos, eventos, colaboracoes.
Enquanto nos Projetos de Pesquisa o fim principal é a construcao do co-
nhecimento, por parte do pesquisador, nos Projetos de Extensao o fim é a
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Veja um exemplo de projeto
basico no site do CREA/PA,

em <http://www.creapa.
com.br/CreaPaNorte/Doc/
cotacao/Projeto_basico_
aquisi%C3%A7%C3%A30_de_
REP_Inspetorias.pdf >.



aplicacdo do saber e o desenvolvimento de propostas de transformacao.
Cursos aplicados nas Instituicoes de Ensino que nao sejam de Formacao Ini-
cial e Continuada nem facam parte da linha vertical de escolarizacao entre
a Educacao Basica e a Educacao Superior sao de extensao. Essas atividades,
orientadas por projetos, sdo portanto uma forma de desenvolvimento social.

Em Financas, os projetos devem ser voltados para questoes administrativas
ou de desenvolvimento institucional ou empresarial. Os tipos de pesquisa
ou trabalho de extensao serdo propostos com base nos aprendizados rela-
tivos a especificidade da formacdo, com apoio de professores orientadores.

3.3 ELEMENTOS CONSTITUINTES DE
PROJETOS
Os elementos que compdem um Projeto de Pesquisa estao descritos na
NBR 15287 (2005), da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).
Eles devem ser utilizados nos Projetos de Extensao, a excecao de hipote-
ses. Estes elementos incluem partes pré-textuais, textuais e pés-textuais,
interligados. A figura 18 demonstra os elementos, conforme a ordem em
gue devem aparecer na estruturacao geral do projeto e sequencialmente

dentro de cada parte.
Figura 18 — Elementos constituintes de projetos.

4 N 4 ~ ( N o h
+ Capa (opcional) Textuais (Todos gheigrencias
* Folha de rosto Obrigatorios) | (C?lbl:lﬂg)a_torlo)
(qbrigatoria) (815’515031111;1’)
i _L1stas df" + Introducio - Apéndice
Llustragoes. + Referencial &o cional)
tabelas, teori P
e, edrico . .
abreviaturas, . Metodolooi * Anexo
siglas e simbolos etodolosia (opcional)
(opcionais) * Recursos « Indice (opcional)
« Sumario » Cronograma
(obrigatorio)
N S \ / \_ J

Fonte: Conforme a NBR 15287 (ABNT, 2005)

Observe que ha elementos obrigatorios e elementos opcionais. Os opcio-
nais serdo decididos por vocé (e, eventualmente, seu orientador), confor-
me a necessidade surgida na elaboracao dos projetos. Por exemplo, se ha
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uma pesquisa de opinido, é fundamental e inevitavel que se tenha como
apéndice um formuldrio de questdes. Discutiremos a seguir cada parte.

3.3.1 Elementos pré-textuais

Os elementos pré-textuais sao aqueles que apresentam indicadores simpli-
ficados, resumidos e de orientacao para a leitura dos projetos, a partir da
capa. Eles conferem ao trabalho uma organizacao impar, para auxiliar o
executor, usuario ou leitor no aproveitamento da proposta, considerando-
-se que o projeto pode ser disponibilizado a comunidade como demons-
trativo de proposta.

a) Capa
A capa é um elemento considerado na NBR 15287 (2005) como opcional,
mas que julgamos importantissimo para a melhor apresentacao do proje-
Figura 19 — Modelo de capa.

INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA
CURSO TECNICO EM FINANCAS
SUBSEQUENTE AO ENSINO MEDIO

(a 15 cm da borda superior)

TITULO DO TRABALHO

(a 5 cm do titulo)
Nome do/s Autor/es

LOCAL
Ano (a 2 cm da borda inferior)

Fonte: Conforme a NBR 15287 (ABNT, 2005)

to. Compode-se de nome da Instituicdo, nome do curso, titulo e (se houver)
subtitulo do trabalho, nome do autor, local e data, conforme a figura 19.

Os padrées de margem superior e inferior, e de esquerda e direita, sdo
aqueles ja apresentados na aula 2 deste caderno. Respeitam-se também,
para este caso e 0s demais, as normas relativas a tipo de papel e outras,
discutidas na mesma aula 2.

b) Folha de rosto

A folha de rosto é elemento obrigatério na estruturacao do projeto. Man-
tém a mesma formatacao da capa, mas se difere um pouco quanto aos
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elementos constituintes e sua localizacao, pois apresenta o nome do autor
no alto da capa e, abaixo do titulo, o tipo de projeto e 0 nome da entidade
a que é submetido. Ficam centralizadas nas linhas todas as informacoes,
exceto os dados de submissdo, que partem do centro da mancha para a
direita. Ou seja, estas informacdes sdo formatadas a partir de 8 cm da linha
horizontal, com letra tamanho 10 ou 11. A figura 20 é exemplificativa:

Figura 20 - folha de rosto.

NOME DO/S AUTOR/ES

(a 15 cm da borda superior)

TITULO DO TRABALHO

(a5 em do titulo e 8 cm da margem esquerda)
Projeto [tipo] apresentado &
[Entidade] como requisito da
disciplina [nome].

Prof. Orientador: [Nome]

LOCAL
Ano (a2 cm da borda inferior)

Fonte: Conforme a NBR 15287 (ABNT, 2005)

E importante que o titulo esteja na mesma posicdo na capa e fo-
lha de rosto, e que se acrescente na folha de rosto o nome do
orientador, se houver (quando se tratar de projetos de pesquisa).

c) Lista de ilustracoes e tabelas
A NBR 15287 (2005) considera como ilustracbes os desenhos, esque-
mas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
quadros, retratos e “outros” elementos de representacao que lembrem
figuras. Quando necessario ou requerido para a organizacdo do traba-
lho, nos casos de grande quantidade de ilustracdes por tipo, pode-se
usar uma lista para cada um: lista de graficos, lista de mapas, etc. Ha-
vendo pouca quantidade e muita diversidade, admite-se uma lista ape-
nas para todas as referéncias. As tabelas, embora sejam consideradas
como elemento independente na NBR, podem figurar em conjunto, de
modo que o titulo identifique-as: LISTA DE ILUSTRACOES E TABELAS.

Esta lista ou listas sao opcionais e devem indicar o tipo de ilustracao
ou a tabela, sequida do seu numero, uma linha em pontilhado e o nu-
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mero da pagina onde cada elemento se encontra, a direita extrema
da folha, com a mesma letra, tamanho e espacamento usado em todo
o projeto. O titulo da “lista” fica centralizado e em negrito, com todas
as letras em mailsculo. As indicacdes de cada figura ou tabela sdao co-
locadas apos dois intervalos 1,5 do titulo. Assemelha-se ao Sumario.

Se as entradas de figura forem feitas de forma automatica, nos editores de
texto, serd bem facil compor as listas. No Microsoft Word, orelha “Refe-
réncias”, a caixa “Legendas” traz o botao Inserir Legenda. Basta clicar e
escolher o tipo. Depois, para compor a lista, utilize o botdo Inserir indice
de llustracoes.

d) Lista de abreviaturas, siglas e simbolos

As abreviaturas devem ser usadas somente em casos estritamente neces-
sarios e devem seguir a norma-padrao da lingua portuguesa. Algumas sao
tipicas de uso na redacao técnica e cientifica, como et al. apds um nome
ou sobrenome de autor (que significa “e outros autores”), i. e. (isto é), sic
(“na forma do original”), dentre outras. Todavia, estas ndo precisam de
listagem, pois sdo tipicas da redacdo. A lista de abreviaturas deve indicar
aquelas abreviaturas incomuns ou criadas pelo autor.

E interessante usar a expressdo sic toda vez que vocé copiar um texto
integralmente e houver erros ou expressdes estranhas, duvidosas. Como
nao podemos alterar os textos copiados assim, colocamos a expressao sic
para justificar que o “erro” ou “forma inadequada” é do original, e ndo
da copia feita.

As abreviaturas, quando nao estabelecidas em instrumentos ja consagra-
dos, como dicionarios, gramaticas e manuais, devem seguir o rigor do re-
corte no meio e ndo no final de determinada silaba. Assim, “memorando”
deve ser abreviado como “mem.” e nao como “memo.”, a exemplo do
que se vé comumente.

E preciso atentar-se para o fato de que as siglas sao dispostas apds sua
transcricdo. Por exemplo, a sigla IF aparecera apés Instituto Federal, entre
parénteses (IF) ou apds travessao — IF. A transcricdo pode ser feita apenas
uma vez, na primeira entrada da sigla, ou no inicio de cada secao do pro-
jeto, se o autor julgar conveniente, mas esta repeticdo é recomendavel
somente em trabalhos muito amplos.
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Uma maior diversidade de
exemplos pode ser encontrada
nos sites S6 Portugués (<http:/
www.soportugues.com.br/
secoes/abrev/abrev9.php>)

e Entre-Textos (<http://www.
portalentretextos.com.br/
colunas/nao-tropece-na-lingua/
como-escrever-siglas, 186,6664.
html>).

Segundo as normas da lingua portuguesa, as siglas aparecem com todas
as letras maiusculas quando:
1. nao podem ser lidas como uma palavra, a exemplo de Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE);

2. quando podem ser lidas, mas cada letra corresponder a uma pala-
vra do termo pronunciavel, a exemplo de Estado Maior das Forcas
Armadas (EMFA);

3. quando possuem elementos combinados, em que uma parte, de
até trés letras, requer maiusculas totais (Instituto Federal — IF), e a
outra ja possui formatacdo obrigatéria em maitsculas (Rondénia
— RO), resultando em casos como Instituto Federal de Rondbnia
(IFRO).

As siglas aparecerao com apenas a inicial maidscula quando cada letra nao
corresponder necessariamente a uma palavra da entidade simbolizada, a
exemplo de Fundacao Nacional do Indio (Funai) ou Centrais Elétricas de
Rondodnia (Ceron).

As listas de simbolos, de siglas e de abreviaturas, quando apresentadas
como elementos da parte pré-textual, devem trazer a descricao dos signi-
ficados ou representacdo de cada item, apods dois-pontos, assim: “CNPg:
Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico”, etc.

e) Sumario
O Sumario é componente obrigatério e deve atender a normatizacao dis-
posta na NBR 6027 (2003), segundo a qual é uma “[...] enumeracao das

divisoes, secdes e outras partes de uma publicacdo, na mesma ordem e
grafia em que a matéria nele se sucede” (p. 2). Deve se localizar como
ultimo elemento pré-textual. Nele ndo constarao os outros elementos pré-
-textuais, como as listas de figuras ou de abreviaturas e siglas. Os elemen-
tos que o constituem aparecerdao na mesma ordem em que se localizam
no trabalho, envolvendo todas as secdes dispostas, com os titulos e sub-
titulos sequidos de pontilhados e, ao final da linha, a pagina localizadora,
observando-se sempre as normas gerais de formatacao: o titulo Sumario
é escrito todo em maiusculo, centralizado e em negrito; o espacamento
entre linhas deve ser o mesmo disposto no documento, ou seja, de 1,5.

A figura 21, a sequir, apresenta um exemplo de Sumario que é comum em
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todo tipo de trabalho que o exija, a exemplo dos relatérios, monografias,
dissertacdes, teses e outros.

Figura 21 — Modelo de sumario.

SUMARIO
(duas entradas de espago 1,5 entre o titulo ¢ a lista)
1 INTRODUCAO 5
1.1 PROBLEMATIZACAO...........ccoene..... 5

1.2 JUSTIFICATIVA ............
1.3 OBJETIVOS............
1.3.1 Objetivo geral..........

1.3.12 Objetivos especificos..........
2 FUNDAMENTACAO TEORIC
3 METODOLOGIA......................
3.1 TIPO DE PESQUISA.......
3.2 LOCAL DE REALIZACAO
3.3 PROCEDIMENTOS ....................
3.4 INSTRUMENTOS UTILIZADOS...... 13
3.5 SISTEMATIZAGCAO DE DADOS....... 14
4 RECURSOS
4.1 RECURSOS HUMANOS....................
4.2 RECURSOS MATERIAIS ..
4.3 RECURSOS FINANCEIROS

5 CRONOGRAMA DE EXECUCAO.... 17

REFERENCIAS 18
APENDICES 19
ANEXO 20

Fonte: Conforme a NBR 6027 (ABNT, 2003)

Observe as regras de formatacao discutidas na aula 2 deste caderno. As se-
coes primarias (1 INTRODUCAO), secundarias (1.1 PROBLEMATIZACAO),
terciarias (1.3.1 Objetivo geral), quaternarias (2.2.1.1 Agronegécio) e
quinarias (2.2.1.1.1 Agronegdcio em Rondodnia) se diferenciam quanto a
tipologia grafica, conforme se define no item 3.7 da NBR 6024 (2003):
“Destacam-se gradativamente os titulos das secdes, utilizando os recursos
de negrito, italico ou grifo e redondo, caixa alta ou versal e outro.” Obser-
ve ainda que a NBR 6027 (2003), no item 5.4.1, recomenda que os titulos
e subtitulos indicadores de secdes “[...] devem ser alinhados a esquerda,
conforme a NBR 6024" (p. 2); esta mesma NBR, no item 3.2, estabelece
ordens de numeracao de secoes sempre de forma alinhada a esquerda, de
modo que o sumario deve atender ao mesmo regramento.

Quando o trabalho é apresentado em mais de um idioma, a NBR 6027
(2003), no item 5.6, recomenda que seja feito um sumario em separado
para cada um.

A disciplina Introducdo a Informatica ou equivalente certamente j& o (a)

orientou ou orientarad de forma mais detalhada e minuciosa. Havendo du-
vida, procure ler o manual do editor de texto ou fazer uma pesquisa.
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Para atingir a formatacéo
desejada, aproveite as
ferramentas dos editores de
texto. H& um tutorial bem
pratico encontrado no site Tudo
sobre Monografia, na pagina
<www.tudosobremonografia.
com/2011/02/como-fazer-um-
sumario-automatico-word.
html>. Todavia, é preciso
lembrar que, com as mudancas
tecnoldgicas, os editores de texto
poderdo apresentar ferramentas
diferentes para os mesmos
servicos, conforme j& se observou
nas alteracdes de verséo do
Word entre 1997 e 2010.



3.3.2 Elementos textuais
Os elementos textuais dos projetos e demais trabalhos compreendem-se
classicamente como a introducdo, desenvolvimento e conclusao.

3.3.2.1 Introducao

O capitulo Introducao deve conter, segundo a NBR 15287 (2005, p. 3), item
4.2, "[...] o tema do projeto, o problema a ser abordado, a(s) hipotese(s),
guando couber(em), bem como o(s) objetivo(s) a ser(em) atingido(s) e a(s)
justificativa(s).” Cada elemento deste deve aparecer em separado, com
subtitulo proprio, exceto o tema, que pode aparecer em um paragrafo ini-
cial de apresentacdo. Observe a secao 1 da figura 21 (modelo de sumario).

a) Tema
O tema compreende, em poucas palavras, a ideia central do trabalho a
ser desenvolvido. Define-se por meio de conceitos (com predominancia de
substantivos) e nao de linhas de acdo (cuja predominancia é de verbos).
Eles podem se traduzir nos titulos e vice-versa, ou ndo. Exemplos: “A dife-
renca entre receitas e despesas na Unidade X"; “O sistema de gestao de
pessoal na Empresa Y”; “O desenvolvimento tecnoldgico para a melhoria
da producao de leite nos sistemas de criacao intensiva da Regidao W"; etc.

b) Problematizacao
Apds a definicdo do tema, vocé deverd pensar no “problema” a ser resol-
vido. Toda pesquisa tem por fim exatamente buscar respostas para algo,
ou seja, resolver o problema que se coloca. Nao se trata de fazer pesquisa
apenas porque algo esta critico ou cadtico, mas de colocar questdes a
serem respondidas. Um problema é, portanto, uma questao cientifica pas-
sivel de verificacao.

De acordo com Gil (2002, p. 26) [...] (a) o problema deve ser formulado
como pergunta; (b) o problema deve ser claro e preciso; (c) o problema
deve ser empirico [verificavel]; (d) o problema deve ser suscetivel de resolu-
cao; e (e) o problema deve ser delimitado a uma dimensao viavel.

Delimitar ¢ uma necessidade, pois um mesmo tema pode atingir qualquer
dimensionamento. Para problematizar, é preciso contextualizar, ou seja,
demonstrar certos acontecimentos ou estado de coisas do qual emerge o
problema, para entdo se fazer a pergunta clara, objetiva e focada ndo em
valores, mas sim na questdo a ser investigada. Vamos retomar os temas
acima e converté-los em perguntas: “O que tem provocado o déficit finan-
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ceiro na Unidade X?”; “Qual o modelo de gestao de pessoal na Empresa
Y e seus efeitos nas rotinas de trabalho?”; “Que tipo de desenvolvimento
tecnoldgico precisa ser implantado nos sistemas de criacdo intensiva da
Regido W para a melhoria do incremento leiteiro?”

c) Justificativa
A justificativa ou as justificativas demonstram a importancia, o alcance e a
viabilidade das proposicoes de pesquisa. Ou seja, o autor precisa identificar
que beneficios ira produzir com sua pesquisa; em quais setores, grupos ou
processos provocara transformacoes; e quais as condicdes de realizacao de
sua proposta. E a parte mais importante do projeto, especialmente quando
se procura convencer uma entidade ou grupo para sua aplicacao.

d) Objetivos
Os objetivos se desdobram em gerais e especificos. Recomendamos um
objetivo geral para cada projeto, que deve partir do problema, e até trés
ou quatro objetivos especificos, que se desdobrarao dos objetivos gerais.
Use sempre o verbo no infinitivo, ou seja, em sua forma original: descrever,
apresentar, relacionar, discutir, demonstrar, etc.

Vejam 0s mesmos exemplos com os quais estamos trabalhando, para a
definicao de objetivos gerais: “(1) Analisar as causas do déficit financeiro na
Unidade X"; “(2) Descrever o modelo de gestdo de pessoal na Empresa Y
e destacar seus efeitos nas rotinas de trabalho”; “(3) Demonstrar o déficit
tecnolégico nos sistemas de criacao intensiva de gado de leite na Regiao
W

Para o objetivo geral (1), podem ser desdobrados os seguintes objetivos
especificos: (a) Identificar as receitas e despesas da Unidade X; (b) Demons-
trar o déficit financeiro da Unidade; (c) Analisar as circunstancias que levam
ao déficit financeiro. Para o objetivo geral (2), podemos propor: (a) Concei-
tuar e exemplificar modelos de gestao; (b) Discutir os efeitos do modelo de
gestdo da empresa Y em face da teoria Z; (c) Apresentar procedimentos de
mudanca possiveis na empresa Y, com novos planos de gestao. Para o ob-
jetivo geral (3), considere as seguintes linhas especificas de objetivo, dentre
outras: (a) Apresentar tecnologias possiveis para o incremento leiteiro; (b)
Definir as principais problematicas da producao leiteira da regido W; (c)
Discutir as possibilidades de investimento tecnoldgico para a melhoria da
producao leiteira na regiao.

Estes sdao exemplos muito imediatistas, que servem apenas como nortea-
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mentos gerais. Os autores dos projetos de pesquisa, ao envolverem-se com
seus temas, possuem melhores condi¢des de definir objetivos.

3.3.2.2 Fundamentacao tedrica

Muitas vezes chamada de Referencial Bibliografico, a Fundamentacao Ted-
rica tem por fim fazer um levantamento de dados de pesquisa e concepcoes
cientificas a respeito dos temas a serem trabalhados. Todo conhecimento,
como vimos na aula 1, é construido a partir de uma interacao. Resulta de
uma integracao de saberes entre varias pessoas. Ha muitos resultados de
pesquisa ja apresentados, de modo que nao se pode desenvolver qualquer
proposta sem lancar mao de conhecimentos cientificos j& evidenciados,
seja para um embasamento tedrico, para uma contestacao, para se ter um
ponto de partida ou, dentre outros motivos, para um tracado metodologi-
co. Nestes casos, serad preciso sempre respeitar os direitos autorais e fazer
as citacdes devidamente. Para rever os fundamentos, retorne a aula 2.

3.3.2.3 Metodologia

A metodologia corresponderd ao seu modo de fazer a pesquisa. Precisa
ser o mais detalhada possivel. Envolve o tipo de pesquisa, que pode ser ex-
presso apenas como identificacdo ou, conforme a necessidade, com uma
conceituacao ou descricao a respeito. A classificacdo se encontra na aula
2 deste caderno. Envolve ainda o local de realizacdo, quando se trata de
pesquisa extensiva e nao bibliogréfica, assim como o periodo; os procedi-
mentos especificos, traduzidos em um passo a passo; os instrumentos de
coleta de dados, como formulérios, fichas, tabelas, etc.; e as formas de
sistematizacdo de resultados, por meio de graficos, quadros, esquemas e
outras expressoes.

3.3.2.4 Recursos

Os recursos podem ser desdobrados em Humanos, Materiais e Financei-
ros, e discutidos em separado ou conjuntamente. Os Recursos Humanos
correspondem as pessoas envolvidas, se houver; os Recursos Materiais, a
equipamentos e objetos para a pesquisa ou a extensao; os Recursos Finan-
ceiros podem correlacionar os Recursos Materiais para identificacdo dos
custos, e assim definir a viabilidade de execucdo. Os Recursos Materiais e
Financeiros devem ser dispostos em tabelas, identificando-se os elementos
requeridos, sua unidade (caixa, bloco, resma, rolo), valor unitario e valor
total. A tabela 1 é uma referéncia:
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Tabela 1 — Modelo para recursos materiais e financeiros

Item  Descricdo Unidade Quantidade V. Unitario (R$) V.Total (R$)
1

2

3
total

Fonte: Elaboracao Propria (2013)

3.3.2.5 Cronograma de execucao

O Cronograma é o instrumento do projeto que sintetiza as acoes a se-
rem realizadas com suas respectivas datas ou prazos. Ele é importante
para, de um modo rapido, consultar as fases do projeto e, assim, permitir
uma organizacao dos envolvidos. O quadro 4, a seguir, é exemplificativo.

Quadro 4 - Modelo para cronograma de execucao de projetos

Item | Descricdo Unidade | Quantidade | V. Unitario (R$) | V. Total (R$)
1

2

3

4

5

6

Fonte: Elaboragao Propria (2013)

Devem ser colocadas neste quadro todas as fases de elaboracdo, proposi-
cao, aplicacao e descricao dos resultados do projeto.

3.3.3 Elementos pos-textuais

Os elementos poés-textuais envolvem as Referéncias, Glossérios, Apéndi-
ces, Anexos e [ndices. Todos estes elementos serdo dispostos com os ti-
tulos em negrito, maiusculos e centralizados na primeira linha da pagina.

Apenas as Referéncias sao obrigatérias. Elas devem ser distribuidas confor-
me os principios discutidos na aula 2 deste caderno e as definicdes da NBR
6023(2002). Nao se deve classifica-lascomo “bibliograficas”, especialmente
quando nao forem utilizados apenas livios como embasamento do projeto.
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Os Glossarios correspondem a uma lista de termos com descricao, bas-
tante usados quando se trata de projetos que empregam termos inco-
muns ou complexos, com a finalidade de auxiliar os usuarios no enten-
dimento do trabalho. Os termos devem aparecer em ordem alfabética.

Os Apéndices sao partes do projeto produzidas pelo autor, que nao pu-
deram ser comportadas ao longo das partes textuais e que servem, por
exemplo, como instrumentos de coleta de dados ou registros. Segundo
a NBR 15287 (2005, p. 4), sao identificados “[...] por letras maiusculas
consecutivas, travessao e pelos respectivos titulos. Exemplos: ANEXO A —
Tabela de distribuicao da producao diaria; ANEXO B — Questionario a ser
aplicado junto ao grupo X, etc.

Os Anexos sao também partes do projeto que ndo couberam na sequén-
cia textual geral, mas que nao foram produzidos pelo autor. Sao identifica-
dos da mesma forma que os apéndices, mudando-se apenas a referéncia:
ANEXO A — Mapa de distribuicao de empresas; ANEXO B — Referenciais de
consulta, etc.

Os indices, segundo a NBR 6034 (2005), item 3.6, compreendem uma
“[...] relacao de palavras ou frases, ordenadas segundo determinado crité-
rio, que localiza e remete para as informacdes contidas num texto.” E um
item que pode ser dispensado nos projetos de pesquisa ou extensao.

3.3.4Encadernacao

Os projetos devem ser apresentados grampeados ou encadernados. No
primeiro caso, 0s grampos serao colocados em trés pontos da coluna es-
guerda, na primeira linha textual da capa, na primeira linha do titulo e na
linha do ano. No segundo caso, a encadernacao deve ser feita com plastico
transparente na capa, plastico preto, cinza ou outra cor na contracapa e
espiral na margem esquerda. Recomendamos usar cores neutras, como
preto ou cinza, nos materiais de encadernacao, para evitar que a capa se
sobressaia ao proprio projeto.

RESUMO

Projetos sdo documentos elaborados para o norteamento das atividades
gue vocé deseja fazer, como a pesquisa ou atividades de outra natureza.
Para cada uma destas atividades, eles se diferenciam conforme o tipo de
trabalho, mas possuem elementos comuns. A norma que regula a ela-
boracdo de projetos é a NBR 15287 (2005). Ela especifica os elementos
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minimos que deve conter cada documento: os pré-textuais (capa, folha de
rosto, sumario), os textuais (introducao, metodologia, recursos, cronogra-
ma) e os pos-textuais (referéncias, anexos, apéndices). A introducdo deve
destacar o tema, o problema, a justificativa, os objetivos; a metodologia
ira determinar os locais de pesquisa ou aplicacao de trabalho, os materiais
e métodos, os procedimentos e as formas de sistematizacao de resultados;
0 quadro de recursos prevera os elementos necessarios para aplicacao do
projeto, bem como os colaboradores. Por fim, é preciso nao se esquecer de
elencar os autores pesquisados, o0s instrumentos elaborados por vocé para
a aplicacao do projeto (apéndices) e outros materiais que sirvam de apoio,
elaborados por outras pessoas (anexos).

ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM

Este é um momento perfeito para vocé escrever um projeto, de pesquisa
ou de extensdo. Atente-se a todos os procedimentos descritos nesta aula.
Use capa e folha de rosto para melhor apresentacao do trabalho; utilize o
sumario para o leitor localizar melhor as partes do seu trabalho; escreva
uma introducao em que nao faltem tema, problematizacao, justificativas e
objetivos; utilize o conhecimento de outros autores para fundamentar te-
oricamente seu trabalho; descreva como sera feita a pesquisa ou trabalho
de extensao; preveja 0s recursos e o cronograma. Vamos |, agora é sua
vez! Apresente seu trabalho ao professor e solicite as orientacdes de que
necessitar. Consulte o Guia de Solucoes, ao final deste caderno, para uma
melhor percepcao do que se espera que vocé faca.

Caro(a) estudante,

A elaboracao de projetos é uma das principais tarefas do trabalho do pes-
quisador. Constitui seu ponto de partida. Vocé viu como ele prevé a or-
ganizacao e as diretrizes de trabalho, sem as quais ndo é possivel saber
para onde ir. Lembre-se: ndo se pode tomar qualquer caminho, embora
se admita que seja substituido no caminhar. Se até agora tratamos de pla-
nejamento, veremos na proxima aula como apresentar os resultados dos
projetos ou planos elaborados e aplicados.
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AULA 4: ELABORACAO DE RELATORIOS
E MONOGRAFIAS

Objetivos:
* empregar nocoes gerais de redacao técnica e cientifica; e

* reconhecer principios e processos de composicao de relatérios e mo-
nografias.

Prezado(a) estudante,

Vocé acabou de estudar diversas regras de metodologia cientifica para

elaboracdo de projetos de pesquisa e extensao, que atendem as orienta-

cbes da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Aprendeu que

um projeto é um instrumento de planejamento bastante formal e que se

constitui de partes obrigatérias para ter validade no meio académico e

cientifico, como forma de norteamento dos trabalhos de pesquisa e de

intervencao pratica. @

Vocé vera que as orientacdes sao semelhantes ao ja estudado na elabo-
racao de projetos, mas mesmo assim é preciso ficar atento(a) as nocoes
especificas, para que consiga tirar o melhor proveito desta disciplina. Va-
mos as definicbes mais importantes?

Figura 22

Fonte: llustradora

4.1 APRESENTACOES ESCRITAS

Os resultados académicos podem ser apresentados de diversas formas.
As mais comuns sdo relatérios, artigos cientificos, monografias, disser-
tacdes de mestrado, teses de doutorado e ensaios, além de sinteses por
meio de banners, exposicao em video e outras. Vamos nos concentrar
agora nos relatérios e monografias, que sao produtos resultantes de pes-
quisa e estagio realizados durante os estudos ou praticas profissionais.
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Neste percurso, iremos retomar varias vezes alguns esclarecimentos e mo-

delos de figuras apresentados em aulas anteriores deste caderno, pois a
maioria dos elementos de projetos se repete nos relatérios. Em especial,
vocé retomara os seguintes modelos referenciais: elementos constituintes
de projetos; capa; folha de rosto; lista de ilustracoes e tabelas; lista de
siglas; sumario; lista de referéncias; glossario; modelo de tabela. Devem
ser revistas também as recomendacdes técnicas de formatacao e tipos de
redacao cientifica na aula 2, com orientacoes sobre tamanho de letras,
margens, espacamentos, numeracdes, paginacoes e outros referenciais.

Em geral, é recomendavel fazer relatérios para os estagios e mo-
nografias ou artigos cientificos para as pesquisas. Todavia, as con-
dicbes podem variar: ha experiéncias em estagio que podem resultar em
excelentes artigos ou monografias; também ha pesquisas que, em razao
de uma série de ocorréncias, podem se expressar bem em relatérios. Exis-
tem ainda as pesquisas integradas aos estagios, para as quais o melhor
produto dependera dos objetivos programados. E importante observar o
Regulamento dos Trabalhos de Conclusao de Curso da Unidade de Ensino
e as instrucoes do professor orientador, para melhor definir o tipo de texto
a ser apresentado.

4.2 RELATORIOS

O relatério técnico e/ou cientifico é a expressao dos principais resultados
de projetos, programas, planos ou acdes. De acordo com a NBR 10719
(2011), consiste em um “[...] documento que descreve formalmente o pro-
gresso ou resultado de pesquisa cientifica e/ou técnica.” Acrescentamos
gue esta mesma concepcdo se aplica a outras aplicacdes de relatorios,
Ccomo no estagio.

Os relatorios possuem indicacoes de elementos pré-textuais, textu-
ais e pos-textuais semelhantes aos dispostos para projetos. Sendo
assim, vocé j& deve estar se perguntando: o que os diferencia dos projetos
e de outros tipos de textos? Nao é somente a estrutura que classifica ou es-
pecifica uma tipologia textual ou de trabalho; é preciso considerar também
seu conteudo e forma de apresentacdo. Enquanto os projetos preveem o
gue sera feito e atingido, os relatérios expressam os resultados alcancados.
Eles ndo se vinculam apenas a projetos, ou seja, ndo se referem apenas aos
resultados destes; podem expressar também os resultados de planos de
atividades, como aqueles que vocé fara ou ja fez para o seu estagio. Por
isso, é muito importante que sejam elaborados relatérios parciais de todas
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as atividades, continuamente, para que, no momento da producdo do
relatorio final, haja um memorial das acdes realizadas e resultados alcanca-
dos, assim como experiéncias com este tipo de redacao. Para melhorar sua
organizacao, pode ser criado um portfolio — fisico, eletrénico ou online.

A escolha de um dos trés modelos (fisico, eletrénico ou online) depende
do dominio de tecnologias e de interesses. Nao é obrigatério desenvolver
portfolios, exceto se seu professor ou tutor exigir ou vocé optar por eles.
Em termos de rapidez e provisoriedade, é recomendavel usar o fisico. O
tipo de pasta pode ser encontrado em qualquer livraria. Prepare uma capa
interessante, com o seu nome, o nome da Unidade onde vocé estuda e o
do curso, para entao comecar a “arquivar” o seu material. Todavia, se vocé
tem outros projetos, especialmente o de trabalho, que desenvolve conti-
nuamente e cujos resultados precisa apresentar regularmente, o portfélio
online é uma boa alternativa. Pesquise a respeito e conte com o apren-
dizado da disciplina de Introducdo a Informatica ou outra, semelhante.

Os relatorios parciais sao livres e feitos conforme a sua organizacdo e ne-
cessidade. O ideal é que sejam produzidos regularmente (por quinzena,
més, bimestre), para nao perder de vista as acdes executadas e os fatos ob-
servados, no caso dos estagios; em se tratando de pesquisa, as necessida-
des sdo mais variadas. Mas nao se esqueca que seu professor pode solicitar
os relatérios parciais regularmente, para melhor acompanhar e orientar
os trabalhos. A fim de se garantir sempre, faca e guarde seus registros.

Podem ser realizados também os relatérios de visitas técnicas, de pro-
jetos de extensao aplicados e de diversas outras atividades, com maio-
res ou menores exigéncias de formalidades. Quando se trata de re-
latérios parciais ou de atividades de curta duracdo, como das visitas
técnicas, podem ser feitos relatérios de uma até 10 pdaginas, com
todos o0s elementos dispostos sequencialmente, ou seja, sem divi-
sao de titulos/secbes por pagina. Vocé criard uma capa, a introducao,
a descricao dos resultados, as consideracbes finais e as referéncias.
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Portfdlio é um tipo de pasta,
diretdrio ou ambiente para
guardar elementos referentes

a pratica em andamento. O
portfélio fisico  uma pasta, do
tipo pasta-catélogo, onde sdo
guardadas sequencialmente as
documentag@es, notas, registros,
fotografias, relatdrios parciais

e outros materiais produzidos
ou encontrados antes e apds o
desenvolvimento dos projetos
ou planos; o eletronico pode ser
um arquivo de computador onde
serdo guardados 0s mesmos
materiais, escaneados, produzi-
dos ou recebidos na maquina; e
o online é aquele que pode ser
feito em sites com plataformas
previamente preparadas.

%,
-l »

O portal Kawek, em <www.
kawek.com.br>, é um
exemplo interessante de
plataforma para portfélio
online; o site Tecmundo
traz outras dicas de am-
biente, em <http://www.
tecmundo.com.br/servico-
online/22446-10-servicos-
online-para-criar-portfo-
lio-na-internet.htm>.



Para os relatérios de projetos ou de estagio, é preciso atentar-se as reco-
mendacdes da NBR 10719 (2011) e dispor todos os elementos obrigatérios
gue indicamos na figura 23, abaixo. Os elementos pré-textuais (capa, folha
de rosto, listas, sumario) e poés-textuais (referéncias, apéndices, anexos)
sdo elaborados da mesma forma como ja foi explicitado, assim como as
consideracoes finais. A introducdo e o desenvolvimento sdo diferenciados.

Figura 23 - Elementos constituintes de relatorios.

4 )

Capa (opcional,

.

+ Referéncias

parte externa) (obrigatorias)

* Folha de rosto * Glossario
(obrigatoria) (opcional)

* Agradecimentos + Introducio * Apéndice
(opcional) ' (obrigati’)ria) (opcional)

* Resumo em lingua « Fundamentagio + Anexo (opcional)
poﬂl_lgueisﬂ tedrica (em capitulo a + Indice (opcional)
(opetonal) . parte ounio)

» Listas de ilustragGes, + Metodologia (em
tabelas, . capitulo a parte ou
abreviaturas, siglas e )
simbolos (opcionais) . Discussio de

* Sumirio resultados
(obrigatorio) (obrigatéria)

+ Consideracoes finais
Pré-Textuais (obrigatorias)
—

Fonte: Conforme NBR 10719 (ABNT, 2011)

A NBR 10719 (2011) recomenda que os relatérios contenham ainda um
resumo em lingua vernacula (lingua portuguesa, no NOsso caso), Mas nao
julgamos necessario em seu curso, a nao ser quando for feita publicacao.
Prevé também agradecimentos e errata, opcionalmente. Dada a flexibilida-
de de alteracao de arquivos com as modernas tecnologias atuais, julgamos
a errata desnecessaria, ja que € muito mais pratico corrigir o documento
do que dispor referéncia de correcdo em pagina a parte, que inclusive
alteraria toda a paginacao do relatério. Este recurso é mais usado em pu-
blicacbes de larga escala de revistas e jornais, em edicbes posteriores ou
antes da impressao da edicdo correspondente, quando as matrizes ja se
encontram prontas.

a) Elementos pré-textuais

Vocé ja sabe que os elementos pré-textuais sao aqueles que antecedem
a Introducdo, como a folha de rosto e o sumario. Os agradecimentos
podem ser expressos conforme o modelo disposto na figura 24, a seguir.
O titulo é opcional, e, para fins estéticos, recomendamos que o texto apa-
reca disposto do meio das linhas para a direita, no formato “justificado”.
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Figura 24 — Modelo de pagina de agradecimentos.

AGRADECIMENTOS
Agradecemos a0 professor
........... pelas orientagdes ao

longo deste trabalho.

Agradecemos ao ...

Fonte: Elaboragao Propria (2013)

A epigrafe, ser houver, sera apresentada de forma semelhante, enquanto
as demais partes devem atender a orientacoes ja feitas nas aulas anteriores.

b) Elementos textuais

Os elementos textuais sdo compostos pela classica triade introducao, de-
senvolvimento e conclusdo. A Introdugao deve identificar novamente o
tema e sua delimitacao, os objetivos gerais e especificos, as justificativas e,
opcionalmente, a metodologia de trabalho. Na parte final da Introducéo,
deve ser demonstrada a forma como o relatério esta organizado, identi-
ficando-se as abordagens por capitulo e a forma de expressdo dos dados
(em tabelas, graficos, comparativos, etc.). Estes elementos sdo assim en-
tendidos:

® O que é abordado (Tema/Problema);

e Por que foi abordado (Justificativa);

e Para que foi abordado (Objetivos);

e Por quem, quando, onde, como (Metodologia);

e Com quais recursos (Recursos materiais e financeiros);
® Quando (Cronograma).

E importante iniciar a Introducdo com a identificacdo do trabalho: “Este
relatorio corresponde as atividades de estagio realizadas na/s [nome
da empresa ou empresas], de [nome do locall.” Em seguida, sao tra-

cados 0s outros elementos, que podem aparecer em tdpicos ou nao.

O termo "Desenvolvimento” nao deve ser colocado como titulo, e sim
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“Discussao dos Resultados” ou outra expressao similar, bem como ain-
da nomeacdes especificas, conforme cada caso: “Atividades relativas a

...."; "Resultados da....”; etc. Dentro do desenvolvimento pode ser dis-

posto um capitulo de Fundamentacdo Tedrica, se for intensiva e nao
puder ser disposta ao longo das discussdes dos resultados, assim como
um capitulo de Metodologia, logo apds, se, da mesma forma, hou-
ver complexidade e dimensdes que extrapolem uma pagina. Em ou-

tros casos, conforme ja dito, a metodologia se expressa na Introducao.

O referencial teérico é sempre importante para embasar as dis-
cussdes técnicas e cientificas. Nos relatérios, pode aparecer ao lon-
go das discussdes e, ainda, se necessario, compor um capitulo a parte.

O elemento “Discussao de Resultados” é genérico e pode aparecer desta
forma ou substituido por mais de um titulo constitutivo de secdo primaria
(capitulo). E preciso elaborar uma estrutura béasica de auto-organizacdo
previamente, que servira de norteamento. N6s a chamamos de esqueleto
na aula 3, lembra?

Se sua pesquisa envolve dados quantitativos, é importante sistematiza-
-los por meio de quadros, tabelas e gréficos. Suponhamos que, duran-
te um periodo de seis meses, vocé tenha feito um “estudo de caso”
em uma empresa X, com o objetivo de verificar o volume de vendas de

um produto “y”, colocado no mercado como experimentacao. Os re-
sultados, ficticios, poderiam ser expressos conforme a tabela a seguir.

Tabela 2 — Expressao de dados quantitativos de pesquisa.

Ref.  Més de Referéncia Quantidade Vendida Percentual do Estoque (2.000 unidades)

1 Janeiro 20 1

2 Fevereiro 70 3,5
3 Marco 150 7,5
4 Abril 300 15
5 Maio 1000 40
6 Junho 700 30
7 Residuo 60 3

Fonte: Elaboracdo Propria (2013)

Os dados da tabela, com fins de melhor visualizacdo, podem ser apresen-
tados também em grafico, como no modelo abaixo para 0 mesmo caso:
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Figura 25 — Modelo de grafico com resultados de pesquisa.

1200

1.000
1000

300

600

400

200

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Residuo

Fonte: Elaboracao Propria (2013)

E preciso agora interpretar o grafico, ou seja, discutir o que ele apresenta.
Verificamos que o produto “y” comecou com pouca expressividade no
mercado. Suponhamos que sua pesquisa tenha apontado um investimen-
to em marketing, que levou a um exponencial crescimento quatro meses
depois. Pode-se também imaginar que houve uma estagnacao do produto
no mercado interno, que levou ao decréscimo de 10% no més de junho.
Entretanto, o grafico mostra que a meta de venda de 2.000 unidades foi
quase alcancada. Esta situacao ficticia se aproxima de possiveis resultados
de pesquisa, cuja expressao de dados pode ser apresentada da forma ex-
posta acima. Além das tabelas e graficos, vocé pode usar esquemas de
representacao, imagens e, regularmente, os relatos das ocorréncias veri-
ficadas.

Denominada atualmente como “Consideracdes Finais”, inclusive na
NBR 10719 (2011), a “Conclusao” deve recapitular as principais par-
tes do relatério, correlaciona-las e apresentar os resultados alcancados,
demonstrando o alcance ou nao dos objetivos. Deve ainda, na par-
te final, apresentar sugestdes para se resolverem possiveis problemas.

¢) Elementos pos-textuais

Os elementos poés-textuais de relatérios (referéncias, apéndices, anexos)
sao elaborados da mesma forma que na producao de projetos e segundo
normas apresentadas e discutidas nas aulas anteriores deste caderno. Va-
mOS a revisao?

4.3 MONOGRAFIAS

Monografias sdo resultados de pesquisa baseados em um determina-
do assunto, com aprofundamento e exposicdo medianamente extensa.
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Recomenda-se, no meio cientifico e académico, que tenham entre 30
e 60 paginas. Todavia, pode haver uma flexibilizacdo do aspecto quan-
titativo. Elas devem ser sempre orientadas por um professor habilitado
para tanto, preferencialmente que seja formado na area de abordagem e
gue tenha pelo menos o nivel superior e alguma experiéncia no assunto.

As monografias sao trabalhos de conclusao de curso opcionais nos Cur-
sos Técnicos de Nivel Médio, e recomendaveis nas graduacdes, segundo
as diretrizes do Ministério da Educacao para cada caso. Seus elemen-
tos sao semelhantes aos dos relatérios, mas com maior rigor cientifico.
A figura 26 identifica os elementos pré-textuais, textuais e pés-textuais.

Figura 26 — Elementos constituintes de monografias.

g N I
« Capa (opcional, * Referéncias
parte externa) Textuais (obrigatorias)
« Folha de rosto * Glossario
(obrigatoria) (opcional)
« Folha de aprovacio = Apéndice
(obrigatoria) _ (opcional)
+ Dedicatoria, 1 Inlt’r (."l“t?,a? * Anexo (opcronal)
agradecimentos, g’ rllga orlta) B « Indice (opcional)
epigiafe (opeioiais Fundomentacde 4o | |+ Conttacapa (folla
+ Resumo em lingua N rt = em branco,
portuguesa a parte ou 1'1a0) opcional, parte
(obrigatorio) P asc ek o externa)
+« Resumo em inglés Cfll)ltulo a parte ou
(obrigatorio) nz.u')) -
« Listas de ilustragSes, 1 Dl.?c;:s.s;lm.de
tabelas, siglas, P
simbolos e (obrigatéria)
abreviaturas + Consideracoes finais
(opcionais) (obrigatérias)
+* Sumario
(obrigatério)
Fonte: Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011)
A forma de elaboracao de cada um dos elementos é a mesma j& descrita
anteriormente, neste caderno, nas aulas 2 e 3, bem como nesta. De acordo
com a NBR 14724 (2011, p. 7), o verso da Folha de Rosto “[...] deve conter
os dados de catalogacao-na-publicacdao, conforme o Coédigo de Cataloga-
cao Anglo-Americano vigente.” Esta catalogacao, se existente na Unidade
de sua formacao, sera feita pela Biblioteca, conforme as orientacdes do
seu professor orientador, do coordenador de trabalhos de conclusdo de
curso ou outro profissional responsavel.
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A Folha de Aprovacao, segundo a mesma NBR 14724 (2011), deve con-
ter:

nome do autor do trabalho, titulo do trabalho e subtitulo (se
houver), natureza (tipo do trabalho, objetivo, nome da in-
stituicdo a que é submetido, area de concentracdo) data de
aprovacao, nome, titulacao e assinatura dos componentes da

banca examinadora e instituicdes a que pertencem.

Estes elementos previstos pela ABNT serao dispostos de acordo com o mo-
delo da figura 27, a sequir. Suprimimos o objetivo, por ser redundante
neste caso.

Figura 27 — Modelo de folha de aprovacdao em monografias.

AUTOR DO TRABALHO

TiTULO DO TRABALHO: SUBTITULO (SE
HOUVER)

Monografia apresentada ao Instituto Federal de
Rondonia, Campus [nome], para atender aos requisitos de
conclusdo do Curso Técnico em Financas Subsequente ao
Ensino Médio.

Banca Examinadora

Nome do Avaliador 1
Formagao — Institui¢do de Origem

Nome do Avaliador 2, etc.
Formagao — Institui¢do de Origem

Média Aplicada

CIDADE/ESTADO (UF)
de de (dia/més/ano)

Fonte: Conforme a NBR 14724 (ABNT, 2011)

Além dos agradecimentos, tal como nos relatérios, a dedicatoria e a epi-
grafe sdo opcionais. Dedicatéria é um texto de homenagem feita a um
professor, colega, familiar, amigo ou qualquer outra pessoa que vocé con-
sidere importante no desenvolvimento do seu curso. Ela deve ser disposta
da mesma forma que os agradecimentos, porém sem titulo, a partir do
meio das linhas da pagina, com alinhamento justificado e encerramento
ao final da pagina conforme figura 28.
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Figura 28 — Modelo de pagina de dedicatéria.

Ao [nome do homenageado/s],
pela atengdo ¢ carinho durante o
desenvolvimento deste trabalho.

Fonte: Elaboracéo Propria (2013)

A epigrafe, outro elemento opcional, é uma transcricdo literal do trecho
de alguma obra ou expressao verbal de determinado autor, que tenha re-
lacdo com o tema desenvolvido, em dimensao pouco extensa, preferen-
cialmente de até 10 linhas. Deve ser formatada conforme a dedicatéria e
o exemplo disposto na figura 28. Como se trata de uma citacao, pode ser
iniciada com deslocamento a 4 cm da margem esquerda, e nao a partir do
meio das linhas em que se estende.

O Resumo é um elemento sempre obrigatério nas monografias. De acor-
do com a NBR 6028 (2003, p. 1), € uma “[...] apresentacao concisa dos
pontos relevantes de um documento.” E classificado como critico, indi-
cativo ou informativo. Interessa-nos o do tipo informativo, por expressar
sinteticamente os resultados do trabalho. Ele deve, sequndo a mesma NBR,
“[...] ressaltar o objetivo, o0 método, os resultados e as conclusées do do-
cumento.” A primeira frase deve conter o tema principal do documento
e o tipo de trabalho (estudo de caso, pesquisa de campo, etc.), enquanto
as demais indicardo todas as partes exigidas, de forma concisa e afirma-
tiva, sem enumeracao de tdpicos, por meio de um sé paragrafo. O verbo
sera usado na voz ativa e terceira pessoa do singular (fez-se, concluiu-se,
demonstra-se, observa-se). A quantidade de palavras varia entre 150 a
500, inclusive nos relatoérios.

Seguem-se ao resumo, na linha imediatamente posterior, separadas por
um espaco 1,5, as palavras-chaves, num total de trés a cinco, alinhadas a
esquerda e compostas apenas por substantivos, mas nao expressoes. Elas
devem simbolizar todo o trabalho. A figura 29 exemplifica este elemento
pré-textual.
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Figura 29 — Modelo de resumo.

RESUMO

Este trabalho tem como tema o sistema de
gestdo de pessoal da Empresa Y. O objetivo
geral ¢ descrever o modelo de gestdo de
pessoal na Empresa Y e destacar seus efeitos
nas rotinas de trabalho. Os objetivos
especificos consistem em conceituar e
exemplificar modelos de gestdo; discutir os
efeitos do modelo de gestdo da empresa Y em
face da teoria Z; apresentar procedimentos de
mudanga possiveis na empresa Y, com novos
planos de gestdo. Foram realizadas...
[metodologia]. Percebeu-se que...
[resultados  alcangados].  Sugere-se...
[conclusdes].

Palavras-chaves: Gestdo. Empresa. Modelo.

Fonte: Conforme a NBR 6028 (ABNT, 2003)

O Resumo fica sempre em pagina independente. Na pagina seguinte, é
apresentado novamente, mas em lingua estrangeira — a mais recomenda-
da é o Inglés. Também as palavras-chave sao traduzidas.

Vocé deve desenvolver a Introduc¢ao segundo as mesmas orientacoes rela-
tivas aos relatérios. Ou seja, é preciso apresentar o tema e a problematica
proposta, as justificativas da pesquisa ou trabalho, os objetivos e, em casos
de menor complexidade, a metodologia. O Desenvolvimento serd com-
posto por capitulos que expressem a Fundamentacao Tedrica de maior
aprofundamento, as Metodologias mais complexas e as Discussoes de
Resultados, que podem ser desdobradas em mais de um capitulo. As fun-
damentacoes tedricas, mesmo que colocadas em um capitulo a parte, ndo
se restringem a ele, devendo ser usadas ao longo de todo o trabalho como
suporte metodoldgico e de argumentacao.

As Consideragoes Finais atendem aos mesmos critérios dispostos para os
relatérios, além de deverem ser suficientes para demonstrar um aprofun-
damento dos principais pontos de relevancia do trabalho, uma correlacao
entre as partes abrangidas na redacao e algumas sugestdes em razao dos
problemas pesquisados ou experimentados.

Observe novamente que os elementos que antecedem o sumario nao
sao colocados nele, e sim apenas o que se expde a partir da Introducao.

RESUMO

Os principais trabalhos académicos, resultantes de aplicacado de projetos
ou de praticas de estagio, sdo os relatérios, as monografias e os artigos
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cientificos. Os relatérios sdo bastante usados para a conclusao de estagios,
engquanto os demais sao mais comuns para apresentacao de dados de pes-
quisa. Todavia, todos podem ser utilizados em qualquer situacdo, confor-
me as necessidades e os objetivos dos trabalhos. No seu Curso Técnico,
atente-se as definicoes do professor orientador. As principais referéncias
para estes trabalhos sdo as NBRs 15287 (2005), que traz os elementos
de projetos, a 14724 (2011), com os elementos de trabalhos académicos
em geral, a 10719 (2011), atualizada, referente a producédo de relatérios,
e aquelas que tratam de aspectos especificos, como a 10520 (2002), das
citacoes, a 6022 (2003), relativa aos artigos cientificos, e a 6028 (2003),
gue orienta a elaboracao de resumos.

Vocé percebeu que os relatérios e monografias sao muito semelhantes?
Tem-se por principal diferenciacdo que as monografias séo mais extensas,
especializadas e conceituais, enquanto os relatérios, mais sintéticos e des-
critivos. E muito Util em sua prética, seja durante os estudos ou na vida
profissional, escrever relatérios. Eles sdo comumente exigidos ap6s a apli-
cacao de projetos e planos ou como forma de demonstrativo dos resulta-
dos de gestao, seja por ano, semestre, bimestre e outras fracdes de tempo.

ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM

Espero que vocé tenha desenvolvido e aplicado o projeto cuja elaboracao
foi sugerida na aula anterior. Assim, podera elaborar um relatério confor-
me as orientacoes desta aula.

Caso a execucao do projeto ndo esteja finalizada, vocé pode também
apresentar um relatério de visita ou excursdo técnica. Se também nao fez
nenhuma ainda, elabore pelo menos um roteiro de visita, com tematica a
ser tratada, objetivos, descricao da empresa ou local a ser visitado e ex-
periéncias a serem realizadas. A atividade podera ser elaborada de forma
individual ou em grupo.

Prezado(a) estudante,

A sua formacdo de técnico(a) de nivel médio vem sendo desenvolvida
com muito rigor técnico e cientifico, ndo é verdade? Sua condicdo de
pesquisador(a) e de estudante com a expectativa de profissional de Finan-
cas exige que esteja atento(a) as descobertas e possibilidades de parti-
cipacdo nos eventos de difusdo cientifica. Por isso, na préxima unidade,
vocé estudara nocdes de elaboracao de artigo cientifico, que é outro tipo
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de texto usado para expressao de resultados de pesquisa, inclusive aque-
las passiveis de se realizar durante o estagio. Além disso, trataremos das
possibilidades de apresentacao destes trabalhos em eventos, encontros ou
reunioes.
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AULA 5: ELABOR/-\:CIT\O DE ARTIGOS CIENTIFiCOS E
EXPOSICAO DE RESULTADOS DE PESQUI-
SAS E PRATICAS PROFISSIONAIS

Objetivos:
e Empregar noc¢des gerais de redacao técnica e cientifica;
* Reconhecer principios e processos de composicao de artigos cientificos;

* Desenvolver procedimentos para exposicao de resultados de pesquisas e
praticas profissionais.

Prezado(a) estudante,

Vocé compreendeu na aula anterior que os relatorios sdo bastante Uteis

para apresentacao escrita dos resultados de pesquisa, visitas técnicas, pra-

ticas de estagio e a¢des desenvolvidas na vida profissional comum. Em-

bora nao esteja previsto um trabalho de conclusao de curso na forma de (O}
artigo cientifico, em sua formacao técnica de nivel médio, qualquer pro-

fessor podera orienta-lo(a) a desenvolver este trabalho; além disso, trata-

-se de uma possibilidade que vocé também podera aproveitar de forma

autébnoma, sempre que desejar pesquisar e apresentar os resultados de

seu trabalho. Ha ainda outras possibilidades de aplicacdo do aprendizado,

como no Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica (PIBIC).

Muitos dos trabalhos desenvolvidos por vocé serdo certamente apresen-
tados para um determinado publico, sejam os relatérios, monografias,
artigos e outros tipos de trabalho. Assim, esta aula tratara também da
forma de exposicao oral dos resultados de suas praticas e pesquisas, con-
siderando inclusive defesas diante de Bancas Examinadoras. Verd, por
exemplo, que existe uma linguagem apropriada para cada contexto e
que instrumentos como o poster ou banner, assim como a estratégia de
exposicdo por projetores de multimidia, sdo excelentes alternativas para
melhor apresentacdo de resultados.
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Maiores informacdes

sobre conceito Qualis de
veiculos de publicacdo
podem ser encontradas no
site da Coordenacao de
Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior (Capes), em
<http://www.capes.gov.br/
avaliacao/qualis>.

Figura 30

RESULTADOD

Fonte: llustradora

5.1 ARTIGOS CIENTIFICOS

Os artigos cientificos sao trabalhos de andlise e demonstracao a partir de
pesquisas, de forma mais breve que a monografia e mais especializada que
os relatérios. Segundo a NBR 6022 (2003, p. 2), sdo “[...] parte de uma
publicacdo com autoria declarada, que apresenta e discute idéias, métodos,
técnicas, processos e resultados nas diversas areas do conhecimento.” A
mesma NBR apresenta o conceito de artigo de revisdo, que “[...] resume,
analisa e discute informacées ja publicadas”, e artigo original, com “[...]
temas ou abordagens originais”. Consideremos aqui simplesmente a termi-
nologia artigo cientifico, que nos basta.

As suas pesquisas e experiéncias de estagio ou outras atividades de extensao
podem resultar em artigos cientificos, seja como trabalhos de conclusdo do
curso ou nao, conforme as orientacdes de seus professores. Os artigos sao
desenvolvidos por quaisquer profissionais e, se de interesse, submetidos a
analise de instituicdes para publica-los. Geralmente, possuem mais prestigio
no meio académico e cientifico aqueles que passam por andlise de comités
ou comissdes e atingem conceitos padronizados, como o Qualis, que varia
de A até C.

Os artigos também se constituem de elementos pré-textuais, textuais e pos-
-textuais, conforme se expressa na figura 31.
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Figura 31 - Elementos constituintes de artigos cientificos.

N

) ( 7 N
« Titulo e (se houver) » Titulo e (se houver)
subtitulo subtitulo em lingua
(obrigatério) estrangeira (opcional)
+« Nome do autor ou ¢ Resumo em lingua
autores (obrigatério) estrangeira (opcional)
+ Resumo na lingua do » Palavras-chave em
texto (obrigatério) Introducio lingua estrangeira
« Palavras-chave na (obrigatéria) (opcional)
lingua do texto Fundamentagio « Notas explicativas
(obrigatério) teorica (em capitulo a « Referéncias
parte ou nio) (obrigatoérias)

* Metodologia (em «  Glossario, apéndices e
capitulo a parte ou anexos (opcionais).
nio)

« Discussio de
resultados
(obrigatéria)

+ Consideracoes finais
(obrigatérias)

\. N J \ J U

\_/

Fonte: Conforme a NBR 6022 (ABNT, 2003)

Observa-se, portanto, que os artigos cientificos ndo possuem capa, folha de
rosto, dedicatérias, agradecimentos, listas, sumarios e outras partes pré-tex-
tuais de monografias ou relatérios. Para as partes pds-textuais, a NBR orienta
gue se repitam o titulo, resumo e palavras-chave em lingua estrangeira, antes
de notas explicativas (se houver) e das referéncias (obrigatérias). E comum
no meio académico, todavia, que o resumo e as palavras-chave em
lingua estrangeira sejam dispostos apos estes elementos em lingua
portuguesa. Segundo o rigor da NBR, a sequéncia do seu trabalho sera esta:

TiTULO: SUBTITULO

AUTOR(ES)
RESUMO
PALAVRAS-CHAVE
1 INTRODUCAO

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

3 METODOLOGIA

4 DISCUSSAO DOS RESULTADOS
5 CONSIDERACOES FINAIS

TiTULO EM INGLES

RESUMO EM INGLES

PALAVRAS-CHAVE EM INGLES

REFERENCIAS
APENDICES
ANEXOS
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Os desdobramentos da Metodologia em subsecoes sao recomendaveis, mas
referem-se a estruturas comuns. Vocé ja viu que podera indicar a metodolo-
gia do trabalho na Introducdo, quando nao for muito complexa, bem como
tem a seu critério usar os desdobramentos ou nao, escrevendo o texto com
uma secao apenas, a do titulo “Metodologia”. Os outros elementos pos-
-textuais que nao aparecem no esqueleto acima sao opcionais, a exemplo
das notas explicativas e glossario.

O Titulo sera disposto no centro da primeira linha, escrito em letras maius-
culas para todas as palavras, negritado e numerado para nota de rodapé,
onde sera escrita a finalidade do trabalho, o nome da instituicdo ou veiculo
a que foi submetido, o nome do orientador (se houver) e a data de apresen-
tacao.

O seu Nome, enquanto autor, e o de colegas e demais participantes, quando
se tratar de trabalho em grupo, devera aparecer logo apés o titulo, alinhados
a direita, com uma numeracao de nota de rodapé sequencial para cada um,
onde constard um curriculo breve e, opcionalmente, endereco postal e ele-
tronico, conforme recomendacdes da NBR 6022 (2003).

Por fins estéticos, é recomendavel que as notas de rodapé nao tenham
mais que trés ou quatro linhas, cada uma. Elas serao escritas com a tipologia
e formatacao ja apresentadas na aula 2 deste caderno, ou seja, tamanho 10.

Os Resumos devem conter entre 100 a 250 palavras, nos termos da ABNT
6028 (2003) e segundo as orientacbes apresentadas na subsecao que trata
das partes pré-textuais de relatérios, neste caderno. Admitem-se 50 a 100
palavras nos casos de publicacbes em que se exijam resumos mais condensa-
dos; por outro lado, podem ser exigidos resumos expandidos, que atenderao
as regras das instituicdes proponentes. No seu caso, para o curso, atente-se
a primeira recomendacao, de uso de 100 a 250 palavras.

As Palavras-Chave, em volume de trés a cinco, devem aparecer ap6s a indi-
cacao de sua chamada, separadas dela por dois-pontos e entre si por ponto.
O ponto é colocado também ao final da ultima palavra. A figura 32, a sequir,
é um exemplo de primeira pagina de artigo:
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Figura 32 — Modelo de primeira folha de artigo.

TITULO'
Autor’

RESUMO

Este artigo discute ............. Tem como
objetivo geral....... Texto, texto, texto, texto,
texto, texto. Texto, texto, texto, texto, texto,
texto.

Palavras-chave: Palavra. Palavra. Palavra.

1 INTRODUCAO

Texto, texto, texto, texto, texto, texto.

Texto, texto, texto, texto, texto, texto...

! Artigo apresentado no Campus ........... do IFRO,
como requisito de conclusdo do Curso Técnico em
Finangas Subsequente ao Ensino Médio, sob a
orientagdo do professor ................. Local e data.

? Estudante do CUTSO ..., E-mail .o

Fonte: Conforme as NBRs 6022 e 6028 (ABNT, 2003a, 2003b)

Os elementos de Introducdo, Desenvolvimento e Conclusdo, bem como as
referéncias, anexos e apéndices também sdo escritos conforme orientacoes
ja apresentadas nesta aula e na aula 2. Os artigos sao dimensionados geral-
mente para o minimo de 10 e 0 maximo de 20 paginas, considerando-se a
complexidade dos temas e as necessidades ou instrucoes dos veiculos de pu-
blicacdo. As paginas sdo contadas a partir da primeira e numeradas a partir
da segunda, a dois centimetros da borda superior e a direita da pagina, em
algarismos arabicos tamanho 10.

5.2 ENCADERNACOES

Os artigos cientificos devem ser encadernados da mesma forma que os pro-
jetos: com espiral e capa plastica transparente ou sem capa e grampos em
trés pontos, conforme o disposto no final da terceira aula deste caderno.

As monografias podem ser encadernadas com espiral e capa plastica trans-
parente ou, segundo os procedimentos instituidos no Campus, por meio de
encadernacao em capa dura. Estes procedimentos de encadernacao serao
indicados pelo professor orientador ou informados na Biblioteca local. Os
trabalhos, além de impressos, podem ser exigidos em midias digitais, como
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os discos compactos (CDs), tanto para monografias quanto para relatérios
e artigos.

Se os trabalhos forem defendidos diante de banca examinadora, deve-
réo ser impressas copias extras para entrega aos avaliadores, conforme
as orientacoes locais. Procure fazer as encadernacdes definitivas somente
apos ter a certeza de que o trabalho foi aprovado, pois algumas mudancas
geralmente sao sugeridas pelas bancas ou pelos professores orientadores.

5.3 APRESENTACOES DOS TRABALHOS

Os trabalhos de conclusao de curso, como relatérios, artigos e mono-
grafias, sdo apresentados tanto na Instituicdo formadora quanto, as ve-
zes, em outras instituicoes e em eventos, por meio de exposicoes fisi-
cas (banners, livros, revistas, CDs, DVDs) ou orais (palestras e defesas).

5.3.1Exposicao em banner

O banner é um instrumento muito utilizado para exposicao de resultados de
pesquisa. Comumente utilizado para pecas publicitarias, anuncios e outras
formas de exposicao, no universo académico e cientifico tem ampla aplica-
cao também. Consiste em um poster com, geralmente, 90 cm de largura e
120 de comprimento, onde sdo destacados os elementos fundamentais de
um trabalho: introducdo, metodologia, desenvolvimento, conclusao e refe-
réncias. As letras sequem o padrao ABNT e devem possuir um tamanho para
visualizacdo a distancia, considerando que os banners ficam dispostos em
saldes, corredores, entradas de eventos e locais similares. A figura 33 mos-
tra um dos modelos de layout possiveis, com os elementos fundamentais,
podendo ser abertos campos para insercao de imagens, tabelas e outros.

Figura 33 - Modelo de layout de banner

INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA
CAMPUS .......ccooun
TITULO DO TRABALHO
Autor/es
Outras Informagoes Relevantes de Apresentagao Geral
INTRODUCAO METODOLOGIA
Tema Local da pesquisa
Justificativa Periodo
Objetivos Meétodos/procedimentos
RESULTADOS RESULTADOS
CONSIDERACOES REFERENCIAS
FINAIS
Considera¢des
Sugestdes
Fonte: Elaboracéo Propria (2013).
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Geralmente, os autores dos banners ficam junto a eles, duran-
te eventos, para explicar ao publico os procedimentos de pes-
quisa ou trabalho e os resultados alcancados. Portanto, a
exposicdo com banner as vezes é associada a exposicao oral. E uma interes-
sante forma de desenvolvimento profissional e enriquecimento de curriculo.

5.3.2 Exposicao oral

A exposicdo de trabalhos cientificos é um procedimento formal e, por
esta razao, exige cuidados com a linguagem. Vocé devera desenvolver
sempre o refinamento do gesto, o cuidado com a escolha das palavras,
a urbanidade no trato com as pessoas e a capacidade de receber criti-
cas. Geralmente, os membros de uma banca examinadora querem saber
se 0 estudante autor da apresentacdao esta seguro dos resultados alcan-
cados e tem dominio dos conteldos expostos no trabalho escrito. A ban-
ca deve se restringir aos objetivos do trabalho; todavia, se for além des-
te limite, ndo deve ser tratada com descortesia, nem por outras razoes.

A situacao é parecida quando os trabalhos sao apresentados em even-
tos. Ninguém é capaz de prever todas as perguntas a serem feitas, mas
algumas sim. Elas dizem respeito aos objetivos, procedimentos, justifica-
tivas (alcances, importancias), conceitos e principais resultados. Surgem
perguntas também relativas ao referencial tedrico utilizado, de modo que
a compreensao e dominio das teorias utilizadas mostram-se como requi-
sitos imprescindiveis. E muito importante estudar bastante o trabalho
antes de apresenta-lo, e de preferéncia ensaiar a exposicdo com 0 apoio
de colegas, para verificar os dominios e as necessidades de correcao.

Parafacilitar asexposicdes orais, geralmente sdo admitidas também apresenta-
coeseletrdnicas, pormeiode projetores multimidias. Assim, vocé pode preparar
arquivos em programas como o Power Point, da Microsoft, por meio do qual é
possivel, de forma sintética, apresentar resultados que serao visualizados por
toda uma plateia. Esta forma de apresentacao favorece a que tenha um rotei-
ro, ja que todas as suas explanacoes serao feitas a partir dele, pagina a pagina.

E preciso cuidar para que a apresentacdo se configure com uma le-
tra de tamanho suficiente (geralmente, 24 a 28) e que as informa-
cbes sejam dispostas, em cada slide, de forma sintética, com frases cur-
tas ou expressdes, organizadas por meio de quadros, tabelas, mapas,
esquemas ou lista de todpicos. Procure desenvolver habilidades no uso
de programas como o Power Point. A figura a seguir é exemplificativa.
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Ha varios modelos previamente
preparados que vocé encontrara
no site oficial da Microsoft, em
<http://office.microsoft.com/
pt-br/templates/modelos-do-
powerpoint-FX102832605.
aspx>. Ele disponibiliza também
o0 Manual do Programa,

que pode ser baixado em
<http:/lwww.microsoft.com/
brasil/2007office/programs/
powerpoint/guide.mspx>. Ha
outros sites que trazem guias e
procedimentos “passo a passo”.

Figura 34 — Pagina de apresentacao na forma de slides.

Legislacdes
Leis (LDB, Lei 11.892/2008, Pronalec, efc.)
Decretos (Proeja, Profunciondrio, etc.)
Resolucoes
Programas/Projetos/Planos
Rede e-Tec
Planos de carreira & de formacdo
Plano Nacional de Educacao (Decenal)
Ariculacdes
Cooperagoes

W
o |

Fonte: Elaboracdo propria (2013).

Observe que os elementos da pagina (slide) sdo ordenados e com destaques
diferenciadores, para facilitar a leitura em longa distancia e a identificacdo
de constituintes especificos da apresentacao.

RESUMO

Estudamos, nas primeiras aulas desta disciplina, que conhecimento é
algo que se constréi na inter-relacdo cotidiana entre as pessoas e por
meio de estudos. O conhecimento é considerado cientifico quando ela-
borado a partir de pesquisas conduzidas por métodos comuns nos cam-
pos das ciéncias e procedimentos especificos para cada caso. De ou-
tra forma, o conhecimento é considerado popular, mitico ou religioso.

Estudamos também as regras de elaboracdo de trabalhos técnicos e cien-
tificos, envolvendo a formatacdo dos textos, os tipos de linguagem, as
formas de fazer citacbes e referéncias, dentre outros assuntos. Vocé teve
oportunidade de aprender que, nos trabalhos cientificos (e académicos), é
preciso atender a regras que se encontram dispostas pela Associacao Bra-
sileira de Normas Técnicas, além daquelas comuns da lingua portuguesa.

ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM
Ha uma série de atividades que podem ser feitas a partir de todo

este aprendizado. Escolha pelo menos duas das seguintes propostas
(uma para elaboracao de texto e outra para exposicao de resultados):

a) Producdo de um artigo cientifico;
b) Producao de um banner;
) Producao de uma exposicdo para projetores multimidias.
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Sugiro que divulgue seu trabalho em seminarios, encontros, debates ou
outra forma de difusdo do conhecimento cientifico. Assim, vocé estara se
preparando para o seu desafio final, que é a apresentacao do trabalho de
conclusao de curso ou relatério de estagio.

Caro(a) estudante,

Acredito que ap6és o estudo do que foi apresentado até aqui vocé esta
preparado para elaborar projetos, relatérios e documentos oficiais comuns
em uma reparticdo, departamento, ou empresa. As préximas aulas abran-
gem algumas nocoes relativas a pratica profissional, que envolve desde o
estagio até algumas recomendaces sobre o seu exercicio profissional apds
formado(a) em Técnico. Vejamos, aos poucos, como aplicar todo este apren-
dizado na sua area de formacao.
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AULA 6: CONCEPCAO DE ESTAGIO

Objetivos:
e conceituar estagio;
e identificar principios de normatizacdo do estagio; e

e diferenciar os tipos de estagio.

Ol4, estudante,

Agora, descobriremos o que é o estagio. Para alguns cursos, ele é obri-

gatorio; para outros, é opcional. Mas sempre pode ser realizado pelo estu-

dante, conforme seus interesses, necessidades e condicdes de consecucao

de uma vaga. Por isso, € muito importante compreendé-lo e descobrir os (O}
meios de realiza-lo.

E importante destacar que o estagio nao é uma pratica que se realiza es-
pontaneamente; ha um conjunto de exigéncias a serem seguidas, e que,
muitas vezes, até dificultam a abertura de vagas para sua realizacdo, quan-
do as empresas nao estdo com regularidade fiscal ou quando nao querem
se dar ao trabalho de seguir algumas normas que veremos a seguir.

6.1 CONCEITO
Vamos direto ao artigo 1° da Lei 11.788 (BRASIL, 2008), que é o instrumen-
to regulador maior do estagio:

Estagio é ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido
no ambiente de trabalho, que visa a preparacdo para o tra-
balho produtivo de educandos que estejam freqlentando
o ensino regular em instituicdes de educacao superior, de
educacao profissional, de ensino médio, da educacdo espe-
cial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade

profissional da educacao de jovens e adultos. (grifo nosso)
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O primeiro ponto a destacar é a nocdo de que o estagio é uma pratica
realizada no ambiente de trabalho, logo envolve apenas as ativida-
des de situacao real de experiéncia, ou seja, que acontecem na empre-
sa, instituicdo ou cendrio da pratica. Nao podem ser consideradas como
estagio atividades de preparacao do estudante na escola, como aquelas
relativas a orientacao feita por professores ou até mesmo a carga hora-
ria de disciplinas ou de cursos de extensao preparatdrios para a pratica.
Ou seja, quando os estudantes se relinem com o professor para plane-
jar as atividades de estagio, estdo ocupando um tempo excepcional que
nao é de estagio, e sim de estudos tedricos e preparacoes instrumentais.
Serdo computadas como estagio apenas as horas dedicadas a pratica
da atividade planejada para o ambiente de trabalho tido como “real”.

Figura 35

Fonte: llustradora

E importante destacar também o § 2° do artigo 1° da Lei 11.788 (BRASIL,
2008): "0 estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da ativi-
dade profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o desenvol-
vimento do educando para a vida cidada e para o trabalho.” Isso significa
gue o estudante deve levar para a pratica de estagio o seu aprendizado
no curso e, a0 mesmo tempo, aprender com as situagdes reais de como
se comportar na aplicacdo de competéncias ja desenvolvidas e aquelas
gue estao em desenvolvimento. Assim, deve associar o conhecimento
técnico e as nocdes de cidadania, como educacao, respeito a ordens su-
periores, tratamento adequado as pessoas e, também, os principios de
autopreservacao e valorizacao. E preciso atender aos deveres e procurar
garantir os direitos, por meio de uma relacao ética, respeitosa e adequada
a cada situacado. Isso vocé ja vem aprendendo desde o inicio do curso.
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O estagio, quando adotado, deve sempre fazer parte do projeto pedago-
gico do mesmo curso, com indicacao da carga horaria minima e das for-
mas de realizacdo, segundo a Lei que estamos discutindo aqui. Entretanto,
guando o estagio nao é previsto, o estudante também pode realiza-lo, a sua
proépria conta, mas segundo os critérios de legislacao e normativas internas
da instituicdo de ensino em que esteja matriculado. Veja que falamos de
carga horéaria minima. E possivel desenvolver o estagio com cargas horarias
superiores aquelas dispostas nos projetos de curso, se houver possibilidade.

Existem outros tipos de praticas profissionais, que podem ser conside-
radas como estagio ou nao, dependendo das normativas da Instituicao
de Ensino. De acordo com o § 3° do artigo 2° da Lei 11.788 (BRASIL,
2008), “[...] as atividades de extensdo, de monitorias e de iniciacdo cien-
tifica na educacao superior, desenvolvidas pelo estudante, somente po-
derdo ser equiparadas ao estagio em caso de previsao no projeto peda-
gogico do curso.” E muito importante, entdo, atentar-se a este projeto.

6.2 TIPOS DE ESTAGIO

Ha dois tipos de estagio previstos na Lei 11.788 (BRASIL, 2008), artigo 2°:
"Q estagio podera ser obrigatério ou ndo obrigatério, conforme determi-
nacao das diretrizes curriculares da etapa, modalidade e area de ensino e
do projeto pedagdégico do curso.” Esta classificacdo as vezes gera algumas
duvidas. Observe que a obrigatoriedade ou nao do estagio serad definida
pela Instituicdo de Ensino. Em alguns cursos superiores, os estagios sao
obrigatérios nas diretrizes nacionais de ensino, como nas licenciaturas;
para 0s Cursos técnicos, ainda nao existem normativas que exijam esta-
gio. Entretanto, se ele consta como componente necessario no projeto
do curso, o estudante nao podera terminar os seus estudos e obter cer-
tificacdo se ndo concluir toda a carga horaria prevista de forma regular.

Quando o estagio é considerado como nao obrigatério, “[...] 0 es-
tagiario podera receber bolsa ou outra forma de contraprestacdo que ve-
nha a ser acordada, sendo compulséria a sua concessao, bem como a
do auxilio-transporte [...]” segundo o artigo 12 da Lei 11.788 (BRASIL,
2008). Observe bem: no estagio ndo obrigatério, a empresa ou instituicao
concedente do estagio devera “obrigatoriamente” pagar bolsa ou conce-
der beneficio equivalente pelos servicos do estagiario, além de fornecer
auxilio-transporte e garantir seguro contra acidentes pessoais. O seguro,
a proposito, é necessario em qualquer tipo de estagio, mas pode ser pago
também pela Instituicdo de Ensino, quando o estagio é obrigatério ou
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A Resolucdo 6 (BRASIL, 2012),
do Conselho Nacional de
Educacao, em seu artigo 21, §
2°, especifica que “[...] a pratica
profissional supervisionada,
caracterizada como pratica
profissional em situacdo real

de trabalho, configura-se como
atividade de estégio profissional
supervisionado, assumido como
ato educativo da instituicdo
educacional.” Em qualquer caso,
se a atividade for configurada
como estagio, precisa seguir 0s
rigores da Lei 11.788 (BRASIL,
2008). O que definira as
atividades a serem consideradas
como estagio, é bom lembrar
novamente, é o projeto
pedagdgico de curso. Portanto,
ndo adianta desenvolver
atividades por propria conta
para tentar considerar como
estagio depois, pois a Instituicdo
de Ensino poderd néo as
reconhecer.
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Quer saber mais sobre o
Conselho Nacional de Educacéo?
Visite a pagina <http://
portal.mec.gov.br/index.
php?option=com_content&
view=article&id=12449&ilte
mid=754>. 0 CNE é o 6rgdo
regulador do ensino no Brasil.




segundo previsdes no Termo de Compromisso firmado entre as partes.

Quando o estagio é considerado obrigatério, ndo ha necessida-
de de as empresas ou instituicbes pagarem qualquer remuneracao ou
beneficio equivalente, mas elas podem conceder por sua prépria ini-
ciativa. Em qualquer caso, lembre-se: o seguro contra acidentes pes-
soais é sempre necessario. E livre a negociacdo entre a empresa ou
instituicdo, o estagiario e a escola ou Campus, no que se refere aos be-
neficios de remuneracdo ou ganho, para este caso. O quadro a seguir
mostra 0s requisitos legais estabelecidos para os dois tipos de estagio.

Quadro 5 - Exigéncias segundo o tipo de estagio.

. Exigéncia Estabelecida em Lei
Beneficios - - - - - -
Estagio Obrigatorio Estagio Nao Obrigatdrio
Remuneracao (bolsa) ou outra forma de beneficio Nao Sim
Auxilio-transporte Nao Sim
Seguro contra acidentes pessoais Sim Sim

Fonte: Conforme a Lei 11.788 (BRASIL, 2008)

O que define se o estagio é o obrigatério ou ndo, nos cursos técnicos, é
0 projeto pedagdgico dos mesmos cursos. Em razao das necessidades dos
cursos e das frequentes dificuldades de se conseguir vagas para estagios
considerados nao obrigatorios, geralmente eles aparecem como obrigatoé-
rios nos projetos pedagdgicos.

E possivel que o estudante desenvolva também mais de um estagio: um
obrigatério, para cumprir os requisitos do curso, e outro nao, confor-
me haja vagas disponiveis no mercado e seus interesses. Pode ser que
alguma empresa ou instituicao procure contratar estagiarios apés estes
haverem concluido a carga horaria minima exigida, em outro local. Nes-
te caso, a carga horaria extra sera acrescida nos registros individuais do
estudante, para constar em sua certificacdo, conforme as normativas
internas da Instituicdo de Ensino. E possivel ainda realizar dois ou mais
estagios obrigatérios e dois ou mais estagios nao obrigatérios, em uma
ou mais concedentes, considerando-se 0s mesmos principios de apro-
veitamento que discutimos aqui e as formalizacbes a serem seguidas.

6.3 CARGA HORARIA

A carga horaria total de estagio de um curso técnico nao é predeterminada
em Lei nacional, e sim estabelecida nos projetos pedagégicos dos cursos.
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O artigo 32 da Resolucao 6 (BRASIL, 2012), do Conselho Nacional de Edu-
cacao, determina que “[...] a carga horaria destinada a estagio profissional
supervisionado, quando previsto em plano de curso, em quaisquer das
formas de oferta do curso técnico de nivel médio, devera ser adicionada a
carga hordaria minima estabelecida para a respectiva habilitacdo profissio-
nal.” Isso significa que, se o curso possui 800 horas e prevé estagio de 200
horas, ao final tera 1.000 horas. Ou seja, a carga horaria do estagio nao
¢ computada na carga horaria minima dos cursos, é sempre adicionada.

A forma como a carga horaria do estagio sera cumprida pelo estudante
esta prevista na Lei 11.788 (BRASIL, 2008), de forma proporcional e cir-
cunstancial. Segundo o artigo 10, o estagiario podera cumprir apenas “[...]
6 (seis) horas diarias e 30 (trinta) horas semanais, no caso de estudantes do
ensino superior, da educacao profissional de nivel médio e do ensino médio
regular”, considerando ainda a compatibilidade com o tempo dedicado
aos estudos. O § 1° do mesmo artigo abre uma excecao: “O estagio relati-
VO a Cursos que alternam teoria e pratica, nos periodos em que nao estao
programadas aulas presenciais, podera ter jornada de até 40 (quarenta)
horas semanais, desde que isso esteja previsto no projeto pedagdgico do
curso e da instituicao de ensino.” Simplificando: nos periodos de férias,
recessos e outros intervalos no ano ou semestre letivo, os estagios poderao
ser realizados com até quarenta horas semanais; nos demais casos, 30 ho-
ras semanais e seis diarias, no maximo. Ha outra ressalva da Lei, no § 2° do
artigo 1°: “Se a instituicdo de ensino adotar verificacdes de aprendizagem
periodicas ou finais, nos periodos de avaliagao, a carga horaria do estagio
serd reduzida pelo menos a metade, segundo estipulado no termo de com-
promisso, para garantir o bom desempenho do estudante.” A carga horaria
do estagio devera constar dos documentos formais apresentados pela em-
presa ou instituicao e ser cumprida antes da colacao de grau do estudante.

6.4 DIREITOS E DEVERES

Figura 36

Fonte: llustradora

Aula 6 - Concepcdo de Estagio 89



€%
ald g

Um exemplo de entidade que
faz intermediacdo de estagio é
o Instituto Euvaldo Lodi (IEL),
ligado a Confederacdo Nacional
da Industria, com sistema de
cadastramento de estudantes,
empresas e instituicoes de
ensino. Visite a pagina <http:/
www.ro.iel.org.br/estagio.
asp> para conhecer a entidade.
Outra entidade interessante

é o Centro de Integracdo
Empresa-Escola (CIEE), sem fins

lucrativos, voltada também para
0 levantamento de estagios

e conducéo de estagiarios. A
pagina do CIEE é esta: <http://
www.ciee.org.br/portal/index2.
asp>.

O estagio é negociado entre trés “partes”, razao pela qual o Termo de
Compromisso firmado é comumente considerado como “Tripartite”: a Ins-
tituicdo de Ensino, a empresa, profissional liberal ou instituicao concedente
do estagio e o estudante. O processo pode ser intermediado por empre-
sas de administracdo de estagio (denominadas “agentes de integracdo”)
e pelos responsaveis pelos estudantes, quando estes tiverem menos que
18 anos. Em qualquer caso, porém, sempre havera pelo menos trés partes
envolvidas.

Quando a Instituicao de Ensino nao tiver convénio ou contrato com agen-
tes de integracao, todo o procedimento de levantamento das vagas de
estagio e administracdo dos compromissos em execucao sera feito pelos
Departamentos de Extensao ou setores equivalentes das unidades de ensi-
no. Em qualquer caso, estes setores sao a referéncia para esclarecimentos
e gestao administrativa e juridica do estagio.

E importante lembrar que o estudante também pode fazer levantamento
de vaga de estagio para si, opcionalmente, segundo seus interesses e pos-
sibilidades.

6.4.1 Deveres

As atividades de estagio exigem o atendimento a legislacdo nacional e
as normativas internas da Instituicdo de Ensino. Os deveres devem ser
cumpridos de forma adequada, para que o estagio nao seja invalidado.

6.4.1.1 Deveres dos agentes de integracao

Se as instituicdes de ensino contratarem empresas para a gestao adminis-
trativa e juridica do estagio, os agentes de integracdo terao os seguintes
deveres, sequndo o artigo 5°, § 1°, da Lei 11.788 (BRASIL, 2008):

| - identificar oportunidades de estagio;

Il - ajustar suas condicoes de realizacao;

Il - fazer o acompanhamento administrativo;

IV - encaminhar negociacao de seguros contra acidentes
pessoais;

V - cadastrar os estudantes.

Estes agentes nao poderao encaminhar para estagios os estudan-
tes de cursos que ndo preveem tal pratica ou para estagios cujas are-
as de atuacdo sao diferentes das previstas nos cursos dos estagiarios.
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6.4.1.2 Deveres da Instituicao de Ensino
A Instituicao de Ensino tem por compromisso garantir o estagio que dis-
pde em seus cursos. O artigo 7° da Lei 11.788 (BRASIL, 2008) elenca as
seguintes obrigacdes:
| - celebrar termo de compromisso com o educando ou com
seu representante ou assistente legal, quando ele for absoluta
ou relativamente incapaz, e com a parte concedente, indi-
cando as condicbes de adequacao do estagio a proposta ped-
agogica do curso, a etapa e modalidade da formacao escolar
do estudante e ao horario e calendario escolar;
Il - avaliar as instalacbes da parte concedente do estagio e sua
adequacao a formacao cultural e profissional do educando;
Il - indicar professor orientador, da area a ser desenvolvida no
estagio, como responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo
das atividades do estagiario;
IV - exigir do educando a apresentacdo periddica, em prazo
nao superior a 6 (seis) meses, de relatdrio das atividades;
V - zelar pelo cumprimento do termo de compromisso, reori-
entando o estagiario para outro local em caso de descumpri-
mento de suas normas;
VI - elaborar normas complementares e instrumentos de aval-
iacao dos estagios de seus educandos;
VIl - comunicar a parte concedente do estagio, no inicio do
periodo letivo, as datas de realizacdo de avaliacbes escolares

ou académicas.

O Departamento de Extensdo ou setor equivalente das Unidades de Ensino
é o local que vocé deve procurar para obter todos os esclarecimentos rela-
tivos ao periodo de inicio do estagio, oportunidades de vagas, formas de
indicacao de professores orientadores e condicdes de realizacao da pratica,
dentre outras informacoes. A escolha do professor orientador ndo depen-
de apenas do interesse do estudante e do proprio professor, mas também
da formacao do orientador e da disponibilidade de professores. Por isso, é
muito importante ficar atento ao quadro de professores aptos a orientacdo
para fazer indicacoes, se assim admitido pela Instituicdo de Ensino, ou para
expor suas preferéncias, no limite das possibilidades apresentadas.

Destacamos ainda as obrigacoes do professor orientador, nas atividades de
instrucao do estagiario quanto ao planejamento de estagio, realizacao da
pratica e entrega dos relatérios e outros demonstrativos necessarios.

6.4.1.3 Deveres da Concedente

Sao consideradas partes concedentes de estagio as empresas privadas ou
publicas e os profissionais liberais de nivel superior com registro nos res-
pectivos conselhos de fiscalizacao profissional. Os concedentes possuem
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0s seguintes deveres ou obrigacdes, nos termos do artigo 9° da Lei 11.788
(BRASIL, 2008):

| - celebrar termo de compromisso com a instituicdo de ensino
e 0 educando, zelando por seu cumprimento;

Il - ofertar instalacdes que tenham condicoes de proporcionar
ao educando atividades de aprendizagem social, profissional
e cultural;

lll - indicar funcionario de seu quadro de pessoal, com for-
macao ou experiéncia profissional na area de conhecimento
desenvolvida no curso do estagiario, para orientar e supervi-
sionar até 10 (dez) estagiarios simultaneamente;

IV - contratar em favor do estagiario seguro contra acidentes
pessoais, cuja apdlice seja compativel com valores de merca-
do, conforme fique estabelecido no termo de compromisso;
V - por ocasido do desligamento do estagiario, entregar termo
de realizacdo do estdgio com indicacdo resumida das ativi-
dades desenvolvidas, dos periodos e da avaliacdo de desem-
penho;

VI - manter a disposicao da fiscalizacdo documentos que com-
provem a relacdo de estagio;

VII - enviar a instituicdo de ensino, com periodicidade minima
de 6 (seis) meses, relatério de atividades, com vista obrigatoria

ao estagiario.

O seguro, nos estagios obrigatérios, conforme o Termo de Com-
promisso firmado, poderd ser contratado pela Instituicdo de Ensino.

Os termos de realizacao de estagio e os relatérios serdo instruidos mais
adiante. Atente-se a relacdo que terd com seu supervisor, que nao se
confunde com o professor orientador. Na unidade de ensino, vocé
tera um orientador de estagio para instrui-lo nos planejamentos e re-
latérios; na concedente, terd um supervisor para orienta-lo nas ativida-
des praticas, na relacdo de 1 para até 10 estagiarios simultaneamente.

Atente-se também ao fato de que o estagio nao cria vinculo empregaticio,
de modo que a concedente nao tera obrigacdes das relacdes de trabalho,
como o pagamento de rescisdes, fundos de garantia e outros. Todavia, se
pagar bolsa ou outra forma de contraprestacdo, o mesmo sera garantido
durante férias, que devem ocorrer proporcionalmente para cada ano de
trabalho e de forma parcelada ou nao, preferencialmente durante os re-
Cessos escolares.

Lembre-se que nao é possivel permanecer fazendo estdgio numa mesma
concedente por mais de dois anos, exceto quando se tratar de pessoa com
deficiéncia, segundo os termos do artigo 11 da Lei 11.788 (BRASIL, 2008).
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6.4.1.4 Deveres do estagiario

Todas as partes envolvidas em um processo possuem deveres, além dos
direitos. Portanto, embora a Lei 11.788 (BRASIL, 2008) nao explicite, é
importante destacar o que vocé devera cumprir ao longo do seu estagio.
No fluxo diario, desde o inicio da pratica até o final, é preciso atentar-se as
seguintes obrigacoes:

a) apresentar documentacéo exigida pela concedente;

b) assinar o Termo de Compromisso que regulara o estagio ou, se tiver
idade inferior a 18 anos, solicitar ao seu responsavel legal a assinatura;

C) cumprir as avaliacoes e autoavaliacdes programadas;

d) apresentar ao professor orientador os relatérios exigidos;

e) comunicar ao professor orientador, ao supervisor e outros profissio-
nais envolvidos os problemas ou dificuldades enfrentadas no estagio,
bem como sua eventual desisténcia ou interesse em prorrogar a dura-
cao do estagio;

f) agir eticamente e de acordo com as normas internas da concedente e
da Instituicdo de Ensino.

Vocé deverd cumprir o minimo de carga horaria estabelecida para
o estagio, dentro do periodo de integralizacdo do curso que o pro-
jeto pedagdgico prevé. Devera ainda atender a instrucbes rotineiras
ou regulamentares que a Unidade ou Instituicdo de Ensino estabele-
ce, bem como as orientacdes do professor e do supervisor de estagio.

As atividades a serem desenvolvidas no estagio serdao planeja-
das por vocé e submetidas ao professor orientador para ava-
liacdo, bem como ao supervisor, para apreciacao. Se tiver difi-
culdades, nao hesite em procurar o professor e o supervisor da
pratica. Afinal, sdo eles os principais formadores na sua fase de estagiario.

6.4.2 Direitos

Os agentes de integracao possuem o direito de fazer cadastros e a gestao
de estagios, mas nao representar estudantes nem cobrar deles qualquer
taxa pelos servicos. As Instituicbes de Ensino podem gerenciar o estagio
conforme suas normativas internas e Leis ou regulamentos superiores,
bem como oferecer vagas de estagio em suas proprias Unidades e exigir de
estudantes, orientadores e outros profissionais envolvidos o cumprimento
dos principios do estagio, a qualquer tempo.
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Os estudantes tém como direitos:

a) a garantia, pela Instituicdo de Ensino, de vaga para o estagio conside-
rado como obrigatorio;

b) o recebimento de bolsa ou outra contraprestacao, no caso de estagios
nao obrigatorios, assim como auxilio-transporte, neste mesmo caso;

C) seguro contra acidentes pessoais, a ser pago pela concedente ou a Ins-
tituicao de Ensino;

d) atendimento por um professor orientador na Unidade de Ensino e de
um supervisor na Unidade de Estagio;

e) instrucoes gerais sobre o estagio.

Outros direitos de todas as partes envolvidas séo aqueles comuns dos prin-
cipios da cidadania, como o respeito no trato cotidiano e o atendimento as
necessidades previstas de um modo geral.

RESUMO

O estagio é uma pratica realizada em situacao real de trabalho, ou seja,
nos ambientes especificos da area de formacao do estagiario, seja em em-
presas, instituicdes publicas ou outros ambientes e projetos, programas ou
planos coordenados por profissional liberal de nivel superior com registro
na entidade de Classe Profissional requlatéria. Pode ser obrigatério ou ndo
obrigatério. Em qualquer caso, ele se realizara sequndo os determinantes
da Lei 11.788 (BRASIL, 2008) e da Resolucao 6 (BRASIL, 2012), do Conse-
Iho Nacional de Educacao. Envolve a Instituicdo de Ensino, a concedente
de estagio, o estagiario e, opcionalmente, uma entidade que seja agente
de integracao para intermediar a conducao dos estagiarios as vagas dispo-
niveis e manter a regularidade do processo de estagio.

Antes de ser iniciado, é preciso firmar um Termo de Compromisso Tri-
partite entre a Instituicdo de Ensino, a concedente de estagio e o estu-
dante ou seu representante. Cada parte possui direitos e deveres que
devem atender a natureza da pratica, como componente curricular que
simula as condicdes de trabalho na futura vida profissional. H& um limi-
te de 6 horas diarias para sua realizacdo e 30 semanais, exceto em pe-
riodos de férias, recessos e alternancias de intervalos entre um periodo
e outro de aulas, quando o estudante podera realizar 8 horas diarias.
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ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM

Componha um quadro sinético (demonstrativo, sintético) com os direitos e
deveres de cada um dos quatro principais agentes do processo de estagio,
conforme este modelo:

Tabela 4 - Quadro de direitos e deveres dos agentes de estagio.

Agentes Direitos Deveres

Agentes de
Integracao

Instituicao de
Ensino

Concedentes
de Estagio

Estagiarios

Fonte: Elaboracdo Propria (2013)

Alternativa ou complementarmente, vocé podera ainda escrever um plano
de atividades de estagio, conforme a orientacao do professor na Unidade
de Ensino.

Prezado(a) estudante,

Ficou destacado nesta aula que o estagio é uma excelente oportunida-
de de reconhecimento das condi¢des de trabalho no mercado atual e de
aplicacdo dos conceitos e instrucdes recebidos ao longo do curso. Estu-
daremos, na proxima aula, como operacionalizar o estagio, para a garan-
tia da regularidade da pratica. Veremos também que os estagios preci-
sam ter como produto relatérios formais, construidos sob a orientacao de
professores da Instituicdo de Ensino e de supervisores das concedentes.
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AULA 7 - OPERACIONALIZACAO DO
ESTAGIO

Objetivos:
e reconhecer as condicoes de operacionalizacdo do estagio;

e identificar os instrumentos de formalizacdo do estagio e sua aplicabili-
dade; e

* desenvolver planos de atividades e relatérios de pratica.

Prezado(a) estudante,

Vocé ja compreendeu que o0 estagio é uma pratica optativa no planeja-
mento dos Cursos Técnicos de Nivel Médio, mas obrigatéria ao(a) estu-
dante a partir do momento que é prevista como componente curricular.
Portanto, é preciso nao somente preparar-se para sua realizacdo, mas
também procurar aproveitar-se da oportunidade para ampliar o horizonte
de seu curso e intensificar a aplicacdo dos aprendizados em sua trajetoria
de formacao. Vocé concorda quando dizem que uma das melhores for-
mas de aprender é fazer? Pois bem, eis mais uma oportunidade de fazer,
com o desafio da experimentacao antecipada da vida profissional. Para
gue tenha sucesso, é preciso planejar e buscar as orientacoes necessarias.
Esta aula tratara dessas questdes

7.1 CONDICOES DE REALIZACAO DO
ESTAGIO

Sabemos que o estagio sera realizado conforme a previsdo nos projetos
pedagdgicos e segundo os principios e procedimentos definidos em Lei e
nas regulamentacdes internas das Instituicbes de Ensino. Para tanto, exis-
tem alguns procedimentos que devem ser garantidos de forma regular, a
fim de ndo prejudicar o desenvolvimento de suas atividades e, ao mesmo
tempo, evitar prejuizos de carga horaria ou de invalidacao de seu estagio.
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dlvida, é interessante ler a Nova
Cartilha sobre a Lei do Estagio,
do Ministério do Trabalho
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disponivel no site do Ministério,
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de 70 perguntas e respostas,
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11.788 (BRASIL, 2008).



No IFRO, o Manual de Estagio
pode ser acessado em <http:/
www.ifro.edu.br/site/menu-
institucional/pro-reitorias/pro-
reitoria-de-extensao/estagio-2/>.

Veja um exemplo de pergunta e resposta:

22. Quem pode contratar estagiario?

As pessoas juridicas de direito privado e os 6érgaos da admin-
istracdo publica direta, autarquica e fundacional de qualquer
dos poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios. Também os profissionais liberais de nivel superior,
devidamente registrados em seus respectivos conselhos, po-
dem oferecer estagio (art. 9° da Lei n® 11.788, BRASIL, 2008).

(p. 20)

Os professores orientadores e os servidores do Departamento de Extensao
ou setor correlato de sua Unidade de Ensino também estao preparados para
orienta-lo(a), sempre que houver necessidade. SuaInstituicao de Ensino tam-
bém possui as regulamentacdes internas de estagio e manuais norteadores.

7.2 DIMENSOES DO ESTAGIO

Enquanto as legislacdes ou normativas estdao mais focadas em ques-
tdes juridicas, de legalidade, os manuais voltam-se para os proce-
dimentos administrativos, operacionais. Mas existem também as
questbes pedagodgicas do estagio, pois ele é um componente curri-
cular para a formacao do estudante. Esta dimensao do estagio é trata-
da geralmente pelas Diretorias de Ensino e suas Coordenacdes. Veja
no Esquema 1, abaixo, as quatro dimensbes da pratica do estagio.

Esquema 1 - Dimensées do estagio

Dimenséo
Juridica (Lei
11.788/2008 ¢
Resolugdo

6/2012/CNE)

Dimensao
Social
(integragé@o
entre escola,
empresa e
comunidade)

Dimensao Tl
Administrativa Pedagdgica
(Termos de (Planejamento,
Acordoe Orientagéo e
Compromisso) Supervisdao)

Fonte: Elaboracao Propria (2013)
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Observe que a dimensao pedagogica é a base de sustentacao e modelacao
da pratica; a administrativa promove a movimentacao do processo entre a
Instituicao de Ensino e a parte concedente; a social corresponde ao reflexo
das praticas de estagio no mundo do trabalho, em um processo de inte-
gracdo que resulta na aproximagao entre o curso e a sociedade e, automa-
ticamente, entre os estudantes e os espacos e as condicoes de trabalho;
a juridica é a dimensao superior, de regulamentacao, que, caso nao sequi-
da, invalida o estagio. E essas dimensdes, claro, estdo sempre interligadas.

7.3 PROCEDIMENTOS DE FORMALIZACAO
DO ESTAGIO

Seu ponto de partida é o Departamento de Extensdo ou outro setor
responsavel pelo estdgio na Unidade de Ensino em que vocé esta estu-
dando. A realizacdo da pratica atende as normativas internas e se con-
diciona a existéncia de vagas no mercado de trabalho. Em algumas ins-
tituicbes, entende-se que os estagios devem comecar a partir de um
momento em que o estudante tenha um aprendizado ao menos basico
para iniciar suas praticas com mais seguranca e norteamento. No IFRO,
por exemplo, segundo o Regulamento de Estagio dos Cursos Técnicos de
Nivel Médio, no artigo 4°, inciso |, os estudantes dos Cursos Subsequen-
tes ao Ensino Médio se matricularao a partir do segundo semestre leti-
vo do curso. Nos cursos integrados, o ingresso pode ocorrer a partir do
momento em que houverem sido concluidos ao menos 25% do curso.

A Lei 11.788 (BRASIL, 2008), em seu artigo 2°, § 3°, estabelece as seguin-
tes condicbes para que o estagio seja realizado:

| - matricula e freqiéncia regular do educando em curso de
educacao superior, de educacao profissional, de ensino mé-
dio, da educacéo especial e nos anos finais do ensino funda-
mental, na modalidade profissional da educacdo de jovens e
adultos e atestados pela instituicdo de ensino;

Il - celebracao de termo de compromisso entre o educando, a
parte concedente do estagio e a instituicdo de ensino;

Il - compatibilidade entre as atividades desenvolvidas no esta-

gio e aquelas previstas no termo de compromisso.

O estagio nao pode ser realizado a qualquer momento e sem atendimento
a determinados principios. Um deles diz da necessidade de matricula e
frequéncia regular; outro, que é preciso um termo de compromisso que
regule as atividades a serem realizadas.
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Oestagio, conformejavimosnaaulaanterior, ndo tem natureza de disciplina,
mas se configura como um componente curricular e, como tal, deve prever
matricula também no setor estabelecido pela Instituicao de Ensino. Antes, é
preciso todo um procedimento de levantamento de demandas, formalizacao
de compromisso e encaminhamento do estudante a concedente de estagio.

a) Levantamento de demanda

O levantamento de demanda, ou seja, da quantidade de estudantes aptos
a estagio e de vagas disponiveis, sera feito pela Unidade de Ensino ou pelos
agentes de integracao conveniados, como o |[EL ou CIEE. Vocé deve procurar
o Departamento de Extensao ou setor equivalente da sua Instituicao, res-
ponsavel pela gestdo administrativa do estagio, para se inteirar a respeito de
documentacdes e procedimentos de ingresso. Lembre-se de que o estagio
deve ser feito a partir do momento admitido pelas normativas internas da
Instituicao de Ensino e dentro do tempo limite que ela também estabelece.

Vocé também pode auxiliar no levantamento de oportunidades de es-
tagio que deseja realizar e indicar a existéncia de vagas a Unidade de
Ensino. E comum que pessoas como vocé tenham alguma relacdo com
empresas (as vezes até na condicdo de funciondrios) e, por isso, elas
tenham algumas preferéncias preestabelecidas, que precisam ser res-
peitadas. Se vocé se enquadra em casos do tipo, seria interessante soli-
citar da possivel concedente um oficio de recomendacao de escolha do
seu nome e apresenta-lo ao setor competente da Unidade de Ensino.

Outros procedimentos de levantamento de demanda também po-
dem ser adotados, conforme os planejamentos da Unidade ou
Instituicao de Ensino ou dos agentes de integracao envolvidos.

b) Formalizacao do ingresso

Assim que disponibilizada a vaga para o estagio, a sua Unidade de Ensi-
no deverd visitar as instalacdes e/ou espacos da concedente, onde sera
realizado o estagio, para a avaliacdo da regularidade e garantia de “[...]
adequacdo a formacao cultural e profissional” esperada para os estagi-
arios, conforme se define no inciso Il do artigo 7° da Lei 11.788 (BRA-
SIL, 2008). A Instituicdo de Ensino emitird um parecer a respeito das
condicdes de infraestrutura e organizacdo oferecidas pela concedente.

Assim que verificada a regularidade legal prevista, devera ser firmado o Ter-
mo de Compromisso Tripartite. Este documento contera a previsao de carga
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horaria, os direitos e deveres dos envolvidos, as informacoes sobre seguro e
outras, regulatérias da relacao entre o estagiario, a concedente, a Instituicao
de Ensino e, se houver, 0 agente de integracdo. Se o Termo se tornar insufi-
cientequantoaprazos, tiposde atividades aserem desenvolvidas ou qualquer
outrarazao, ele pode receber adendos ou aditivos (termos complementares).

O Termo podera ser rescindido unilateralmente, ou seja, por uma sé das
partes, ou por todas, em comum acordo, quando a realizacao do estagio se
tornar inadequada, eivada de vicios ou prejudicada por situacdes imprevis-
tas, conforme o que o mesmo Termo dispuser. Os motivos precisam ser ex-
pressos e informados as demais partes por aquela que deu razao a rescisao.

¢) Definicao do professor orientador

Assim que firmado o Termo de Compromisso Tripartite, € necessario que
a Unidade de Ensino defina seu professor orientador, sequndo os critérios
ja discutidos aqui. Lembre-se de que ela precisa anteder a uma grande
guantidade de estudantes ao mesmo tempo, e os procedimentos de es-
colha de orientadores depende de outros fatores além da preferéncia dos
orientandos, como a afinidade dos professores com as areas de forma-
cao e de estagio, a carga horaria disponivel e os interesses dos grupos.

Durante o desenvolvimento do estdgio, talvez vocé sinta necessida-
de de mudar de orientador, em razdao de problemas diversos, que po-
dem incluir dificuldades de relacionamento, falta de afinidade quanto
as perspectivas de estagio e outras circunstancias; é possivel também
gue seu orientador manifeste interesse em ser substituido na orien-
tacdo. Sao situacbes comuns que devem ser resolvidas pela Direto-
ria de Ensino ou outro setor definido pela Unidade em que vocé estu-
da. Em qualquer caso, deve ser registrada a manifestacado de interesse
por meio de um requerimento fundamentado seu, caso a iniciativa seja
sua, ou uma declaracdo do professor orientador, se a iniciativa for dele.

d) Planejamento do estagio

Assim que definido o seu orientador, vocé devera procura-lo para o pla-
nejamento das atividades que ird desenvolver no estagio. Se o planeja-
mento for feito gradativamente, é possivel que ocorra de forma muito
mais sintonizada com os contetddos que vocé estiver estudando e com
as orientacdes do supervisor da concedente. Inclusive, todo planejamen-
to feito deve ser apreciado pelo supervisor, que pode solicitar alteracoes,
para atendimento as necessidades da pratica. As alteracdes serao decidi-
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das com o professor orientador e submetidas novamente ao supervisor.

Apresento abaixo uma das fichas que podem ser elaboradas para a previsao
das atividades a serem desenvolvidas. Ela é periddica para semanas, quinze-
nas, meses e outra fracdo de tempo decidida entre estudantes, professores e
supervisores de estagio. Todavia, a Instituicao de Ensino podera adotar outra.

Esquema 2 — Plano de atividades de estagio

IDENTIFICACAO

Estagiario(a)

Instituicao

Curso

Orientador(a)

Concedente

Supervisor(a)

ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS
Dia/Més/Ano Horarios Atividades CH

Fonte: Adaptado de IFRO (2010)

Local e data.

Estagiario(a)

Professor(a) Orientador(a) Supervisor(a)

e) Aproveitamento da pratica

Ao final do estagio, vocé devera ter concluido a carga horéaria e possuir um
aproveitamento suficiente, conforme as diretrizes e normativas internas
da Instituicdo de Ensino. Sua Unidade de Ensino pode prever eventos ou
avaliacdes para apresentacao dos resultados do estagio, orientar a pro-
ducdo de artigos cientificos a partir de resultados ou desenvolver outros
trabalhos. Assim que concluidas todas as fases, recomendamos que vocé

102 Orientacao para Pratica Profissional e Pesquisa



peca ao professor orientador um atestado de conclusdo do estagio, para
se garantir da regularidade do cumprimento do componente e poder apre-
senta-lo como documento comprobatério.

f) Avaliacoes do estagio
A avaliacao deve ser realizada frequentemente e faz parte da dimensao
pedagodgica do estagio. Ocorre das seguintes formas:

a) avaliacao do estagiario pelo professor orientador, segundo os critérios
e instrumentos definidos por este ou pela Unidade de Ensino;

b) avaliacdo do estagiario pela concedente, por meio de instrumentos
previamente elaborados e apresentados pela Unidade de Ensino;

) autoavaliacao do estudante, também segundo modelos previamente
elaborados;

d) avaliacdo de todos os processos desenvolvidos, de forma continuada,
multipla e diversificada.

As avaliacbes sao importantes para a verificacdo das condicoes de reali-
zacao da pratica e do alcance dos objetivos e metas predeterminados. A
avaliacdo da concedente apoia a avaliacdo do professor orientador, em re-
lacao ao desenvolvimento das praticas, enquanto a autoavaliacao auxilia o
estudante a perceber o seu préprio comportamento, limites, necessidades
e possibilidades.

g) Producao de relatoérios

Os relatérios sdo divididos em parciais e finais. Os parciais sdo muito im-
portantes como registros das atividades desenvolvidas continuamente. Eles
constituem a memoria dos elementos que vocé julgar fundamentais, para
compor em breve o relatério final do seu estagio. Eles podem ser solicita-
dos a qualguer momento pelo professor orientador, como avaliacdes par-
ciais ou simplesmente como forma de acompanhamento da execucdo dos
planos de atividades. E possivel ainda que a concedente também solicite
esses relatérios. Portanto, registre diariamente as atividades realizadas e as
ocorréncias percebidas, com indicacdo de problematicas, sugestdes, avan-
cos e outros detalhes ou referéncias. Construa seu memorial.

O relatério final é exigido apds o cumprimento de todo o estagio minimo
previsto. Se vocé fizer estagio em mais de uma concedente, pode ser que
o professor orientador solicite um relatério final por unidade de execu-
¢ao ou relatérios parciais, que se integrarao para compor um so relatério
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final. Estd vendo como é necessario vocé manter o didlogo com o profes-
sor orientador e nao faltar aos momentos programados para orientagao?

Os elementos que devem compor um relatério e as referéncias de forma-
tacdo e de redacao técnica e cientifica vocé ja estudou. Esqueceu algu-
ma coisa? E normal. Agora, resta fazer uma revisdo e desenvolver suas
habilidades de escritor, que podem ser comuns a todas as pessoas e nao
apenas a alguns “aventurados”. Considere que os relatérios parciais sao
excelentes instrumentos para exercitar a redacao técnica e cientifica e re-
duzem os indices de erros nos relatorios finais, em vista do desenvolvi-
mento das habilidades e 0 acompanhamento mais aprofundado de orien-
tadores e supervisores. Na falta do relatério parcial, vocé pode ao menos
compor demonstrativos de atividades, para auxiliar na composicao de
seu memorial (registros de pratica). Veja um modelo no esquema abaixo.

Esquema 3 - Demonstrativo parcial de atividades

IDENTIFICACAO

Estagiario(a)

Instit. de Ensino

Concedente

Curso

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
Dia/Més/Ano Atividades CH

Fonte: Adaptado de IFRO (2010)

Observacoes do estagiario:

Observacoes do supervisor de estagio:

Local e data.

Assinatura do Estudante

Assinatura do Supervisor de Estagio  Assinatura do Professor Orientador
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E fundamental associar a estes demonstrativos os demais registros, como
as anotacdes cotidianas, fotografias, documentos levantados e outros
referenciais que subsidiem as discussdes necessarias no relatério final.

RESUMO

O estagio deve ser realizado durante o periodo de integralizacdo do curso
e sequir os rigores estabelecidos na Lei 11.788 (BRASIL, 2008) e nas nor-
mativas internas da Instituicao de Ensino. Dentre estes rigores, exige-se
que o estudante seja orientado pedagogicamente por um professor, na
Unidade onde estuda, e profissionalmente por um supervisor, no campo
de estagio.

O estagio possui quatro dimensoes: a juridica, correspondente aos aspec-
tos legais; a administrativa, que envolve a operacionalizacao do estagio,
incluindo-se a gestao de documentos; a social, resultante da integracao
entre escola, concedente e comunidade; e a pedagdgica, que diz respeito
a avaliacao e aos elementos de formacao plena do estagiéario.

Para que o estagio aconteca, é necessario que o estudante esteja matricula-
do no curso correspondente, haja vaga disponivel no mercado de trabalho
e sejam feitos os arranjos administrativos para a execucdo das atividades.
O Termo de Compromisso Tripartite é o instrumento utilizado para forma-
lizar a relacdo entre escola, estudante e concedente. Outros instrumentos
sao utilizados, para a garantia da regularidade da pratica. As avaliacdes e
producoes de relatérios sao procedimentos indispensaveis para a busca da
qualidade no cumprimento do estagio.

Ao finalizar esta aula, vocé devera ter a compreensao da importancia do
estagio e a necessidade de ele ser realizado segundo a Lei 11.788 (BRASIL,
2008), que exite o Termo de Compromisso Tripartite firmado, atendimento
as normativas internas da Instituicdo de Ensino e orientacdes especificas
de profissionais de apoio. Seu comparecimento as sessdes de orientacao
do professor, na Unidade de ensino, e o atendimento as instrucdes do
supervisor da pratica sao fundamentais. Lembre-se que se o estagio for
realizado sem o atendimento as fases e principios formais que estuda-
mos nesta aula, vocé correra o risco de invalidacao da pratica. Existe uma
carga horaria minima de estagio prevista em seu curso, mas vocé pode-
ra acumular mais horas, que serdo acrescidas em seu curriculo regular.
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ATIVIDADE DE APRENDIZAGEM

Como vocé, a esta altura do curso, ja desenvolveu muitas ativida-
des de estagio, escreva um relatério parcial, com base no que ja es-
tudou, e apresente ao professor desta disciplina de Orientacdo da
Pratica Profissional e Pesquisa. Oportunamente, pode também de-
senvolver seu relatério final, caso esteja preparado para o desafio.
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PALAVRAS FINAIS

Prezado(a) estudante, fico feliz com seu avanco. Vocé demonstra agora
a expectativa de que pode aplicar os conhecimentos construidos na dis-
ciplina em varias situacoes de sua vida cotidiana, escolar e profissional?
Entretanto, ndo estdo esgotadas as possibilidades de aprendizado. Ha
muitas especificidades da metodologia cientifica e de sua aplicabilidade
na pratica profissional que requerem novas investigacdes. Mantenha, pois,
a énfase de pesquisador, a expectativa de aprendiz e a inciativa de aplica-
cao dos conceitos em seus projetos de investigacao e empreendimento.

Neste breve caderno integramos trés dimensdes do seu aprendizado
para o desenvolvimento de atividades no curso e para além dele: nas
cinco primeiras aulas, vocé estudou as normas de metodologia cien-
tifica, tanto para a pesquisa e projetos de extensao quanto para a de-
monstracdo de resultados por meio da producao textual; nas duas ulti-
mas aulas, ocupamo-nos dos principios e formas de execucao do estagio.

Veja que, nesta trajetéria profissional iniciada no curso ou que tem o
curso como fase intermediaria, uma necessidade sobressai: é preciso
desenvolver procedimentos de pesquisa, intervencdo e producdes tex-
tuais técnicos e cientificos para conferir o carater de profissionalizacao
gue exigem as acdes, dentro de parametros mais que aceitaveis - exigi-
dos. O conhecimento cientifico é diferente do senso comum em razao
da especializacdo e dos rigores de aplicacao de conceitos e diretrizes.

E muito importante que vocé tenha sempre muito bem definido qual
tipo de pesquisa e empreendimento deseja desenvolver em Financas.
Esta € uma darea que exige muito planejamento e que favorece a uma
diversidade grande de propostas. Nos seus planos de negdécio, pode-
ra aplicar as nocoes de elaboracdo de projetos, de exposicao de resul-
tados e de difusdo do conhecimento cientifico. Neste contexto, o que
mais interessa é poder transcender o aprendizado para além dos es-
pacos académicos. Vocé aprende para a vida, certo? A grande pro-
blematica académica continua, porém: como manter acesa a chama
do interesse e a coragem de enfrentar novos desafios nos estudos?

Os aprendizados em Orientacdo para Pratica Profissional e Pesqui-
sa sao subsidios para o trabalho nas outras disciplinas, nas praticas
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e nas areas profissionais. Associe estes conhecimentos que construi-
mos juntos com o de outros componentes curriculares, para que apro-
veite a0 maximo os fundamentos apresentados. E nessa relacdo, de
aplicacao especifica, que se consolidam os principios gerais. Vocé esta
pronto para escrever projetos, executad-los e apresentar os resultados.
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GUIA DE SOLUCOES

Os objetivos das Atividades de Aprendizagem sao a aplicacao dos concei-
tos e instrucoes na elaboracao de projetos, relatérios e outros produtos
textuais, bem como na apresentacao dos resultados de pesquisas ou ou-
tras atividades realizadas. Este Guia procura, de forma suplementar, am-
pliar as orientacoes e prever possibilidades de realizacao das propostas.

ATIVIDADE DA AULA 1

Foi previsto um planejamento parcial, com base nas nocdes basicas de
metodologia cientifica. Todo planejamento envolve os elementos dados:
tema, problema a ser investigado, justificativas e objetivos; as hipdteses
sao opcionais. O tema geralmente é traduzido no préprio titulo das pro-
postas de investigacao, enquanto o problema deve ser formulado a partir
de um contexto analisado, e cujas impressoes resultem em uma pergunta.

As justificativas sdo os motivos que levam a uma investigacdo ou de-
senvolvimento de uma proposta. Elas mostram necessidades de in-
tervencdo na realidade, para a descoberta de dados ou transfor-
macdo de um cenario ou estado de coisas. Mostram também a
importancia da acdo a ser desenvolvida, tanto na forma de pesqui-
sa, como plano de negdcios ou acdo participante no meio social.

Os objetivos representam aquilo que vocé pretende atingir com o tra-
balho proposto, a partir do problema e das justificativas. Eles sao ela-
borados sempre com verbos ativos, como “desenvolver”, “aplicar”,
“testar”, "organizar”, “descrever”, “relacionar” e outros. Vocé viu,
neste caderno, que a pergunta-problema, com verbo de acao, transfor-
ma-se em objetivo geral e que deste nascem os objetivos especificos.

Aquilo que vocé desenvolverd é a parte inicial do projeto, a ser
acrescida pela proposta sugerida na aula 2. Lembre-se de ler sem-
pre um livro atualizado de metodologia cientifica antes de escre-
ver os trabalhos técnicos e cientificos. Busque fontes confidveis.

ATIVIDADE DA AULA 2

Para esta atividade, foram propostos dois desafios, que nao sao alternati-
vos entre si. Ou seja, vocé devera atender aos dois. O primeiro diz respeito a
elaboracdo de uma lista de referéncias. O caderno trouxe para vocé muitos
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dos principais conceitos e normas para aplicacdo na atividade, além da indi-
cacao de algumas obras de consulta e do site More (2013), em que ha uma
plataforma com campos para insercdo dos dados de uma obra e geracao de
referéncias automaticas. Espera-se que a atividade tenha como produto uma
lista disposta em ordem alfabética e em atendimento as normas de formata-
cao: alinhamento, espacamento, disposicao dos dados por referéncia, etc.

O segundo desafio consiste na escrita de uma fundamentacdo tedri-
ca, que requer pesquisa bibliografica e redacdo cientifica. O resulta-
do deve apresentar um texto em que sao citados pelo menos dois au-
tores, para atendimento a metodologia cientifica. Assim, as duas
partes construidas nestas atividades, somadas aquelas da atividade
da aula 1, comecam a dar corpo a um possivel projeto de pesquisa.

ATIVIDADE DA AULA 3

Durante a aula 3 foram discutidas as principais normas de elaboracdo
de projetos de pesquisa e extensao. Até o momento, vocé ainda nao
havia desenvolvido linhas de metodologia, quadro de recursos e crono-
gramas. Portanto, trata-se de uma oportunidade para associar as ex-
periéncias das aulas 1 e 2 e finalizar um modelo de projeto, com a ex-
pectativa de que possa aplica-lo, especialmente porque a atividade de
aprendizagem da aula 4 requer um relatério desta mesma aplicacao.

ATIVIDADE DA AULA 4

O desafio desta atividade é a apresentacdo de um relatério so-
bre o projeto de pesquisa ou de extensao desenvolvido e aplica-
do. Os procedimentos de elaboracdo de relatério estao descritos na
aula correspondente. Vocé ainda tem a opcao de, em caso da nao
aplicacao do projeto, relatar experiéncias de visitas ou excursdes téc-
nicas, desde que faca um plano de atividades contendo pelo menos:

a) Tema da visita ou excursao;
b) Local de realizacao;

¢) Periodo;

d) Objetivos da acao;

e) Atividades a serem desenvolvidas.

Este trabalho pode ser feito coletivamente, mas com limite de 3 a 5 com-

ponentes por grupo. Durante a pratica, é importante que registre todas as
ocorréncias, por meio de diario de bordo (instrumento de anotacdes, como
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caderno, laptop, etc.), fotografias e outras formas de coleta de dados,
a fim de que tenham subsidios para relatar e demonstrar. Em Financas,
podem ser feitas visitas e excursdes técnicas a empresas, entidades nao
governamentais, 6rgaos de representacao (sindicatos, associacdes, clubes),
6rgaos publicos e ambientes de trabalho de profissionais liberais.

ATIVIDADE DA AULA S

A aula 5 foi uma continuidade da aula 4. Enquanto aquela abordou
as condicdes de producao dos relatérios e monografias, esta abor-
dou as mesmas condicoes para artigos cientificos e ainda as formas
de apresentacao de trabalhos. Vocé deve escrever um artigo cientifi-
co e apresentar os resultados deles em um banner ou em um arqui-
vo de slides do tipo gerado no programa Power Point, da Microsoft.

E muito importante que as atividades tenham um aproveitamento
para além do cumprimento de um requisito disciplinar. Portanto, de-
senvolva-as de modo que possa apresentar os resultados para a comu-
nidade interna e/ou externa, seja pela publicacdo de um artigo ou pela
apresentacao dos resultados de pesquisa em um encontro ou evento.
O professor da disciplina de Orientacdo para Pratica Profissional e Pes-
quisa, os tutores e as equipes de apoio que trabalham nos departa-
mentos de pesquisa e extensdo poderdo ajuda-lo(a) neste desafio.

ATIVIDADE DA AULA 6

A composicao do quadro sinético (quadro resumo) podera ser melhor reali-
zada com a revisdo da Lei 11.788 (BRASIL, 2008) e da Nova Cartilha Esclare-
cedora sobre a Lei de Estagio do Ministério do Trabalho e Emprego (2009). E,
claro, também a revisdao da aula correspondente é fundamental. A alterna-
tiva de elaboracao de um plano de atividades de estagio pode ser utilizada,
desde que ja esteja em estagio e possa contar com o apoio de seu professor
orientador, ou que tenha compreensao suficiente deste tipo de planejamen-
to. Opte pela atividade que Ihe dé expectativas de melhor aproveitamento.

ATIVIDADE DA AULA 7

A escrita de relatérios parciais de estagio é sempre muito importan-
te na pratica do estudante. Com esta experiéncia, conseguird desen-
volver melhor o seu relatério final, pela associacao de partes ja prontas.
Espera-se que escreva um relatério completo, com capa, introducao,
desenvolvimento e conclusdo, mas de forma sintética, envolvendo 5 a
10 paginas totais. Nao deixe de consultar as instrucdes do caderno na
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unidade da aula, para que possa desenvolver a atividade com o me-
lhor direcionamento possivel. Caso esteja preparado, com experiéncias
suficientes, pode fazer o relatério final de estagio em lugar do parcial.
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