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PARTE |

ELABORACAO DE TRABALHOSACADEMICO-CIENTIFICOS



1 INTRODUCAO

A énfase que vem sendo colocada nas atividades de pesquisa articuladas a0 ensino
e aextensdo, com vistas aelevacdo do nivel de qualidade dos cursos superiores, requer que
as aividades referentes a investigacdo, ddemdizacdo e socidizacdo do conhecimento
deixem de ter no professor seu principal protagonista e passem a ser compartilhadas por
professores e alunos.

Por outro lado, um dos desafios que hoje se colocam para a universidade consste
na formacdo de um profissona cgpaz de pensar e agir num contexto de ata complexidade
— decorrente da natureza dos problemas com os quais nos defrontamos — vaendo-se para
tanto da capacidade de andisar criticamente a redidade aluz de conhecimentos tedricos e
de atuar com competéncia de modo autdbnomo e conseqiente. Ao lado desse fato, deve-se
considerar que a busca, a apropriacdo e 0 uso do conhecimento técnico-cientifico so
atividades permanentes na carreira do profissona de nivel superior, dada a necessidade de
atualizacéo face aos répidos avancos da ciéncia.

Para tanto parece ser indispensavel que os aunos se exercitem, desde os primeiros
dias de sua trgetdria académica, no uso de um instrumental tedrico-metodoldgico que Ihes
posshilite o progressvo dominio das préaticas do trabadho intelectual de modo a se
tornarem ndo agpenas consumidores como também produtores de conhecimento. Demo
(1996, p.28-29) diz ser fundamentd que os académicos.

[...] escrevam, redijam, coloquem no papel o que querem dizer e fazer, sobretudo
alcancem acapacidade de formular. Formular, elaborar sdo termos essenciais da
formacdo do sujeito, porque significam propriamente a competéncia, amedida que
se supera a recepcado passiva do conhecimento, passando a participar como sujeito
capaz de propor e contrapor [...] Aprende a duvidar, a perguntar, a querer saber
sempre mais e melhor. A partir dai, surge o desafio da elaboracdo propria, pela
qual o sujeito que desperta comega a ganhar forma, expressdo, contorno, perfil.
Dexa-se paratras a condicdo de objeto.

Esse processo contribui decisivamente para a formagéo de profissonas cujo perfil
compreende as competéncias necessrias a busca do conhecimento, a sua adequada
utilizac8o para a solucdo dos problemas e aelaboracdo de novos conhecimentos.

A formacdo universtaria, em todas as &eas do conhecimento se faz, portanto,
mediante a progressiva iniciagdo do duno & préicas do trabdho intelectud, atividade
central na vida académica. Essa iniciagdo compreende a aquisScdo gradativa de um

conjunto de competéncias, de complexidade e sofisticacéo crescentes, assim identificadas:



- competénciasreferentes ao trato da infor macao:

- ler e compreender textos tedricos, a competéncia de maior importancia e suas
competéncias subddidias. identificar as fontes bibliogréficas mais reevantes da &eg
buscar e adquirir a informagd necessaria para a redizagd de trabahos, registrar a
informacdo e as respectivas fontes bibliogréficas, documentais ou outras (fazer resumos,
fichamentos, referéncias);

- competéncias cognitivas:

- referentes a0 raciocinio: identificar proposicles, estabelecer relagbes, inferir,
demondtrar (ou provar) por argumentacao;

- ligadas aformacdo de conceitos. fazer distingdes e conexdes, explicar, definir;

- refearentes a capacidade de interpretacdo: perceber implicagBes, extrair
sgnificados, interpretar criticamente, parafrasedr;

- referentes & préticas de investigacdo: formular questBes e hipdteses, observar,
auto-corrigir-se (ou reformular o anteriormente formulado);

- competéncias necessarias a capacidade de elaboracgédo propria:

- andisar e gpreciar criticamente textos tedricos,

- gpresentar e discutir temas,

- redigir: progredir do exercicio inicid sob a forma de resumo, aé chegar a
eladboracdo de texto proprio (resenhas, papers, artigos, projeto de pesquIsA);
subsidiariamente, dominar as praxes de citacdo e de referéncia bibliografica, bem como de
apresentacdo de trabal hos académico-cientificos.

Esse conjunto de competéncias, no entanto, somente serd desenvolvido pelos
académicos se edes tiverem oportunidedes efetivas de exercitdélas de modo gradativo,
sgemético e intensivo. E compete ao professor — a todos os professores e ndo apenas aos
professores responsavels pelas disciplinas de Lingua Portuguesa ou de Metodologia
Cientifica— a criagdo dessas oportunidades em todas as disciplines.

O texto ora apresentado pretende oferecer, tanto a professores como a académicos,
orientagdes bésicas para a daboracdo de trabahos académico-cientificos. Sdo muitos os
tipos de trabahos académico-cientificos que poderiam ser incluidos em um documento
como este. No entanto, optou-se pelo fichamento, resenha critica, paper, artigo cientifico,
relatdrio técnico e memorid, por se consderar que s20 0s tipos de uso mais freqliente nas
varias disciplinas dos cursos de graduacdo. Dessa forma, projeto e relatdrio de pesquisa,
dissertacdo de mestrado e tese de doutorado, ou mesmo o ensaio, embora também sgam
trabal hos académico-cientificos, ndo sdo aqui tratados.



A primera pate do documento trata dos tipos acima mencionados de trabahos
académico-cientificos. seu conceito e propdsitos, os procedimentos para sua eaboracdo e
organizacéo, e sugestOes para sua avaliacéo.

Na segunda parte sGo apresentadas orientagdes para elaboracdo e uso de citagOes,

de resumos de artigos e de referéncias, bem como normas referentes a gpresentacéo grafica
e aestrutura de traba hos académico-cientificos.



2FICHAMENTO

2.1 Conceito

O fichamento é uma técnica de trabadho intdectua que consiste no registro
sintético e documentado das idéias €lou informacbes mais relevantes (para o leitor) de uma
obra cientifica, filosdfica, literdia ou mesmo de uma matéria jorndigica Como o
fichamento consste no resultado do trabdho de leitura, aguns autores, a exemplo de
Nunes (1997), preferem subgtituir esse nome pela expressao "relatério de leiturd’.

Ficha um texto dgnifica dntetiza-lo, 0 que requer a leitura aenta do texto, sua
compreensdo, a identificacdo das idéias principais e seu registro escrito de modo conciso,
coerente e objetivo. Pode-se dizer que esse registro escrito — o fichamento — € um novo
texto, cujo autor € o "fichador", sga de auno ou professor. A préica do fichamento
representa, assm, um importante melo para exercitar a escrita, essencial para a elaboracéo
de resenhas, paper s, artigos, monografias de conclusio de curso, etc.

A importancia do fichamento para a assmilacéo e producdo do conhecimento é
dada pela necessidade que tanto o estudante, como o docente e 0 pesquisador tém de
menipular uma consideravel quantidade de materid hbibliografico, cuja informacdo tedrica
ou factud mais dgnificaiva deve ser ndo gpenas assmilada, como também registrada e
documentada, para utilizacdo pogterior em suas producles escritas, sgjam elas de inidacéo
aredacdo cientifica (tais como os primeiros trabalhos escritos  que 0 estudante é solicitado
a produzir); de textos para aulas, paestras ou conferéncias, no caso do professor; ou, entéo,
de eaboragdo da monografia de conclusdo de curso do graduando, da dissertacdo de
mestrado ou do relatério de pesquisa do pesquisador.

A principa utilidade da técnica de fichamento, portanto, € otimizar a leitura, sga na
pesquisa cientifica — como enfatiza Pasold (1999) —, sga na gprendizagem dos contelidos
das diversas disciplinas que integram o curriculo académico, na Universidade.

De acordo com Henriques e Medeiros (1999, p.100), o fichamento objetiva "a)
identificar as obras consultadas; b) registrar 0 contelido das obras, ¢) registrar as reflexdes
proporcionadas pelo materid de leitura; d) organizar asinformagdes colhidas'.

Assm sendo, os fichamentos ou readrios de letura, dém de posshilitar a
organizacéo dos textos pesquisados e a selegdo dos dados mais importantes desses textos,
fundonam como método de aprendizagem e memorizacdo dos conteldos, condtituindo-se
em ingrumento basico para aredacdo de trabahos cientificos.



2.2 Propésitos do fichamento

Sga como técnica auxiliar da pesguisa bibliogréfica, sgja como técnica auxiliar de
estudo de obras, artigos e textos tedricos, o fichamento serd tanto mais eficiente quanto
mais claros forem para o estudante ou para o pesguisador os propdsitos desse trabal ho.

Dependendo dos seus propésitos, podem ser considerados dois tipos de fichamento:

a) o fichamento que é olicitado a0 edudante universtario como exercicio
académico, com o propésto de desenvolver as habilidades exigidas para o estudo e
assmilacéo de textos tedricos, ou assmilar o contelido ou parte do contelido de uma
discipling, nesse caso o fichamento consste, em gerd, no registro documentado do resumo
do texto indicado pelo professor.

b) o fichamento que € feito pelo estudante, pelo docente ou pelo pesquisador, no
contexto de uma pesquisa ou de uma revisdo hibliogréfica, com o propésito de registrar
sgematicamente e documentar as informagbes tedricas e factuas necesskias a
elaboracdo do seu trabaho, que tanto pode ser uma resenha, um artigo, uma monografia,
um seminario ou um reladrio de pesquisa

No primeiro caso — fichamento como exercicio académico —, 0 Smples propdsito de
resumir o texto € o propdsito dominante. Assm, o critério organizador do fichamento sera
dado pela propria logica do texto; nesse caso, 0 fichamento praticamente se identifica com
0 resumo; diferencia-se gpenas na Sua gpresentacdo, que pode ser numa ficha manuscrita
ou numa folha digitada, mas que, em quaquer caso, deve apresentar os indispensiveis
elementos de identificacdo, dos quais se fara mais adiante.

No segundo caso — fichamento ro contexto da pesquisa ou da reviséo bibliogréfica
—, 0 fichamento est4 a "servigo" da pesquisa que o0 estudante, 0 docente ou 0 pesquisador se
propds. Ora, como toda e qualquer pesquisa esta centrada num tema, a decisdo sobre 0 que
retirar de um texto ou de uma obra e registrar sob a forma de resumo ou de citacdo, tera
como critério sdlecionador 0s "propositos teméticos' dados pelo proprio tema da pesquisa
e suas ramificagbes. S8 esses propddtos teméticos que orientam o “fichador" quando
seciona idéas, concetos ou fatos que interessam resumir ou registrar nos fichamentos
gue fara das obras salecionadas.

Dessa forma, no primeiro tipo de fichamento @) é o raciocinio, a argumentacdo do
autor da obra ou do texto que "comanda' o trabaho de resumo do fichador. No segundo
tipo (), SSo0 os propdsitos teméticos de quem estuda as obras consultadas que "comandam”

asdecdo dasidéias, conceitos, ementos tedricos ou factuais que integraro o resumo.
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2.3 Procedimentos

S80 vaiados os tipos de fichas que podem ser criados, dependendo das
necessdades de quem estuda ou pesquisa. Severino (2000, p.35-45), Eco (1988, p.87-112),
Leite (1985, p.42-55) e Pasold (1999, p.105-121) oferecem importantes orientaces
préticas sobre diferentes tipos de fichas e sua organizacao.

As fichas, sgam €elas de cartolina ou de papel A4 (que subgtituiram as de cartolina
pelas facilidades oferecidas pelos micros), devem conter trés elementos:

» cabecalho: no dto da ficha ou da folha, adireita, um titulo que indica o assunto
a0 qual afichase refere; pode ser adotado o0 uso, apds o titulo gera, de um subtitulo;

 referéncia o segundo eemento da ficha sera a referéncia completa da obra ou do
texto ao qua aficha serefere, eaborada de acordo com a NBR-6023/2002 da ABNT;

» corpo da ficha, ou sga, o contelido propriamente dito, que variara conforme o
tipo de fichamento que o estudante ou pesquisador pretenda fazer.

Embora muitos tipos de fichas possam ser elaborados no contexto de uma pesquisa
ou de uma revisdo hibliogréfica, como ja foi dito, apenas dois tipos de fichas serdo a seguir

apresentados, por serem considerados 0s mais essenciais.

2.3.1 Fichabibliogréfica

Dedina-se a documentar a bibliografia rdativa a um determinado assunto. O seu
corpo pode ser congtituido de poucas informagBes, como, por exemplo, breve indicacdo do
conteido da obra ou de sua importancia para algum aspecto do trabaho que o estudante ou
0 pexquisador tem em andamento; é importante ainda que conste a localizacdo da obra

(biblioteca, arquivo publico, etc), para que a €la se possa retornar caso haja necessidade.
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Exemplo de ficha bibliogréfica:

M etodologia da pesquisa / Pesquisa bibliogr afica

NUNES, Luiz Antonio Rizzatto. Manual da monografia juridica
S80 Paulo: Saraiva, 1997. 207 p.

A 2 parte da obra contém orientagdes metodol égicas para a
elaboracdo e a apresentagdo da monografia no curso de graduagéo
de Direito; a 2° parte trata da elaboracdo de dissertacdo de
Mestrado e tese de Doutorado.

Bibl. da UNIVALI

2.3.2 Fichadeleitura

Ese tipo de ficha destina-se ao registro sintético do contelido (ou de parte do
contelido) das obras lidas. Para sua eaboracdo, deverdo ser seguidos 0s passos
recomendados por Severino (2000, p. 47-61) paraaléeturae resumo de textos tedricos.

O corpo da ficha consistira no resumo da obra ou da parte da obra que interessa ao
fichador. Assm sendo, devera apresentar as caracteristicas de um resumo de quaidade, ou
sga

— Ser sucinto, saletivo e objetivo,

— respeitar a ordem das idéias e fatos apresentados,

— utilizar linguagem clara, objetiva e econdmica,

— gpresentar uma sequiéncia corrente de frases concisas, diretas e interligadas.

O corpo da ficha de leitura pode ser organizado de diferentes maneiras. Pode
conter, por exemplo, gpenas o resumo das idéias do autor e nenhuma citagdo ou comentario
pessoa do fichador, ou entéo pode apresentar 0 resumo, que sintetiza o contelido, eas
citacdes, ou sga, transcrigdes mais dgnificativas de trechos do contelido, sempre entre
agpas e com indicacdo da respectiva paging, o que tornaria a ficha mais completa.

A organizacdo da ficha deve s feta de td modo que permita identificar
posteriormente a pé&gina da obra onde se locdiza esse ou aguele conceito, idéia ou
argumento, bem como digtinguir as expressdes ou padavras do autor da obra — isto €, as
citacOes, que deverdo estar sempre entre aspas — das expressdes ou paavras poprias do
fichador. E importante sdientar que a inclusio de citagbes no fichamento ndo significa que

este se confunda com um mero exercicio de "recorte e colagem” de trechos da obra.
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Pode ficar a critério do professor, a0 solicitar dos dunos um fichamento, a deciséo
de incluir, ou ndo, a0 seu find, um comentaio sobre o texto fichado, que expresse a

interpretacdo critica do aluno sobre o contelido do texto. Nesse caso, deve o professor ter

claro que, para fazer a critica de um texto — ainda mais quando se trata de um texto tedrico
— € necessario que o auno ja disponha de um certo repertorio, sem o que critica ndo
passara de mera opinido, juizo de vaor destituido de fundamento.

Paa o0 estudante ou docente que faz um fichamento no contexto da pesqusa
bibliogréfica, pode ser (til a incduso no texto das novas idéias que forem surgindo durante
aleitura, como sugere Hihne (1992, p.64-65).

A seguir s2 encontra um exemplo de ficha de letura, contendo gpenas resumo e
citacdo (no exemplo, optou-se por colocar na margem esquerda da folha o nimero da
pagina correspondente ao trecho resumido para identificar sua localizagdo na obra; no
entanto, outras formas podem ser adotadas. Atencdo: o exemplo ilustra uma “ficha’ de
leituraem folha A-4):

M etodologia cientifica Pesquisa qualitativa

GOLDENBERG, M. A arte de pesquisar: como fazer pesquisa quditativa em Ciéncias
Sociais. Rio de Janeiro: Record, 1997.

16 Esclarecer o debate entre a sociologia positivista e a sociologia compreensiva é (Util para
Stuar a questdo da utilizagdo de métodos e técnicas quditativos nas Ciéncias Sociais. Os
adeptos da abordagem qualitativa entendem gque o modelo de estudos das Ciéncias
Naturais, baseado em processos quantificavels que se transformam em leis e explicacbes
gerais ndo sd0 adequados a especificidade das Ciéncias Sociais, que pressupfe uma

17 metodologia prépria. Comte defendia a unidade de todas as ciéncias. Assim, segundo €ele,
a pesguisanas Ciéncias Sociais"é uma atividade neutra e objetiva, que busca descobrir
regularidades ou lels, em que 0 pesquisador ndo pode fazer julgamentos nem permitir que
Seus preconceitos e crencas contaminem a pesquisa’. Para Durkheim, o fato socidl,
externo ao individuo, independe da consciéncia humana e deve ser tomado como coisa.

18 Via a ciéncia socid como neutra e objetiva, pois, para €le, suUjeito e objeto do
conhecimento estédo radicalmente separados. A sociologia compreensiva, cujas raizes
estédo no higtoricismo deméo, distingue natureza e cultura e defende procedimentos
metodol 6gicos distintos para seus estudos. Dilthey, um de seus representantes, entende
gue os fatos sociais ndo sdo quantificaveis, pois cada qua tem um sentido proprio,
necessitando ser compreendido em sua singularidade. Segundo ele, 0 método das Ciéncias

19 Naturais — erklaren — "busca generalizacGes e a descoberta de regularidades’ e o das
Ciéncias Sociais — verstehen — "visa acompreensdo interpretativa das experiéncias dos
individuos dentro do contexto em que foram vivenciadas'.

()
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2.4 Avaliagéo

As orientacOes para avaliagdo do fichamento referem-se ao primeiro tipo de fichamento
mencionado no item 3.1.2, ou sgja, aquele que é solicitado como exercicio académico.

As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliagdo do resumo:
+ 0 resumo é sucinto e objetivo?

» asidéas principais do texto estdo contidas no resumo?
+ 0 contetido do resumo mantém fidelidade ao texto? (ou ha deturpagdo das idéas?)
+ 0 resumo respeita a ordem das idéias apresentadas pelo autor do texto?

+ 0 resumo evidencia uma redacdo prépria do aluno? (ou consiste apenas na justaposicédo de
uma série de frases recortadas do texto?)

«+ alinguagem utilizada obedece a norma culta?

« a interpretacdo critica (no caso de ter sido solicitada) € pertinente e fundamentada ou
justificada?

+ aobrafichada ou resumida esta corretamente referenciada?

+ as normas técnicas de apresentacao de trabal hos académi co-cientificos foram observadas?
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3 RESENHA CRITICA

3.1 Conceito

A resenha critica consiste na apresentagdo sucinta e gpreciacdo critica do contelido
de uma obra, ou sga, compreende 0 resumo e 0 comentario de uma obra cientifica ou
literaria

A resenha deve levar ao leitor informagdes objetivas sobre 0 assunto de que trata a
obra, destacando a contribuicdo do autor: abordagem inovadora do tema ou problema,
novos conhecimentos, novas teorias. Portanto, a resenha deve conter:

— 0 resumo das idéias principais da obra,

— uma goreciacdo critica das informagdes apresentadas e da forma como foram
expostas e

— uma judtificativa da gpreciacéo redizada

3.2 Propositos da resenha critica

A resenha de obras cientificas ¢ em ged, feita por cientigtas que, aém do
conhecimento especidizado do tema, tém condigbes de emitir um juizo critico. Quando
redizada como um trabaho académico, tem o propésito de exercitar a capacidade de
compreenso e de critica do estudante.

A resenha critica tornou-se importante recurso para 0s pesquisadores e, de um
modo gerd, para as pessoas cuja atividade profissona ou de estudo requer informagOes
sobre a producdo cientifica, artistica ou culturd em seu campo de interesse, em
decorréncia, principamente, da explosdo de conhecimentos caracteritica da sociedade
contemporanea. Mediante a leitura do resumo da obra e da avaliacdo da mesma, que a
resenha possibilita, 0 profissona ou o estudante pode decidir sobre a conveniéncia ou néo

deler (ou adquirir) a obra.
3.3 Procedimentos
A resenha critica deve abdranger um conjunto determinado de informagBes, de modo

a cumprir sua findidade. O roteiro a seguir basgia-se no modelo apresentado por Lakatos e
Marconi (1991, p. 245-246):
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Referéncia: autor(es); titulo; loca da edicdo, editora e data; nUmero de paginas,
preco.

Credenciais do autor: informacles geras sobre o autor e sua qudificacéo
académica, profissonal ou especidizada, titulos, cargos exercidos, obras
publicadas.

Resumo da obra: resumo das idéias principas, descricdo breve do contelido
dos capituos ou partes da obra. (As perguntas seguintes sfo orientadoras. de
que trata a obra? O que diz? Quad sua caracteristica principad? Requer
conhecimentos prévios para entendé-1a?).

Conclusdo do autor: o autor gpresenta (ou ndo) conclusdes? Caso apresante,
quais 2o das? Onde se encontram (no fina da obra ou no fina dos capitulos)?
Quadro de referéncias do autor: a que corrente de pensamento o autor se
filia? Que teoria ou model o tedrico gpdia seu estudo?

Critica do resenhista (apreciacdo): a) como se Stua o autor da obra em
relacéo & escolas ou correntes cientificas ou filosdficas; em relacdo ao contexto
socia, econbmico, politico, histérico, etc.? b) quanto a0 mérito da obra: qua a
contribuicio dada? as idéias sfo originas, crigtivas? a abordagem dos
conhecimentos € inovadora? ) quanto ao edtilo: é conciso, objetivo, claro,
coerente, preciso? a linguagem é correta? d) quanto a forma é logica,
gdematizada? utiliza recursos explicativos (ilustragbes, exemplos, gréficos,
desenhos, figuras, etc)? €) a quem se dettina a obra grande publico,

especidigtas, estudantes?

Nem sempre € possivel ou necessario dar resposta a todas as perguntas ou itens

relacionados acima, 0 que muitas vezes depende da obra resenhada, bem como da

findidade ou degino da resenha Para fins de trabahos académicos, no entanto, sdo

indispensaveis os seguintes topicos.

- areferéncia (aqui pode ser dispensado o item sobre prego da obra),

0 resumo da obra,
as conclusdes do autor,
seu quadro de referéncias e

acriticado resenhista.
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Obs.: O resenhigta podera (ou ndo) dar um titulo a sua resenha, se optar por
intitular, o titulo devera guardar edreita rdacd com dgum aributo ou idéia mais
destacada da obra, segundo a percepcéo do resenhista.

A eaboracd de uma resenha critica requer a aquisicdo gradativa, pelo estudante,
de competéncias de leitura, andlise e interpretacdo de textos cientificos. As diretrizes
metodoldgicas que seguem, baseadas em Severino (2000, p. 51-57), tém o propdsito de
organizar, Sdematizar a abordagem de textos tedricos, com vistas a obter o melhor
proveito de seu estudo, tanto como preparo para a elaboracéo de resenhas, como de outros
trabal hos académicos.

A andlise textual : etapa em que o estudante faz uma leitura atenta, porém corrida,
do texto para identificar seu plano gera; buscar dados sobre o autor, sobre o vocabul&io
(conceitos, termos fundamentais a compreensdo do texto), os autores citados, marcar e
esquematizar as idéas relevantes.

A andlise tematica: procura interrogar e identificar do que fda o texto, ou sga,
qua o tema? Como o autor problematiza o tema? Que posicao assume? Como expde passo
a passo Seu pensamento, ou Sga, ComO Se processa Seu raciocinio e argumentacdo? Qua é
aidéiacentra e asidéas secundérias?

A andlise interpretativa: 0 estudante procura tomar uma posicdo a respeito das
idéias enunciadas, explora sua fecundidade e mantém um didogo com o autor. Procura
estabelecer uma gproximacdo, associacdo e/ou comparacéo com as idéas teméticas afins e
com os autores que tenham desenvolvido a mesma ou outra abordagem do tema.

A analise critica: o estudante formula um juizo critico, avdiando o texto pea sua
coeréncia interna, quer dizer, pela maneira como o autor desenvolve e aprofunda o tema
Avdia também sua origindidade, dcance, vadidade e contribuicio a discussio do
problema.

As andises textua e temdica servem de base para a daboracdo do resumo,
trabalho académico digtinto da resenha, 0 qua, no entanto, congtitui uma etapa do trabaho
de elaboragdo daresenha

3.4 Apresentacao daresenha

Como trabalho académico, a resenha deve apresentar a seguinte estrutura:

- Folha de rosto: € a folha que apresenta os elementos essenciais a identificacéo

do trabalho. Deve ser elaborada segundo 0 modelo constante do apéndice X (indicar o n°).
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- Texto: a referéncia bibliogréfica da obra resenhada deverd ser apresentada no
inicio do texto. A redacdo da resenha obedecerd, de um modo geral, a sequéncia dos
edementos rdacionados no item 323 acima Isso ndo dgnifica que o texto deva,
obrigatoriamente, subdividir-se mediante 0 uso de subtitulos de acordo com agueles
elementos; nas resenhas de boa quaidade, os dados sobre a obra, seu autor, o resumo do
conteido, os aspectos tedricos, bem como a avaiacdo critica do resenhista, gparecem, em
gard, numa sequéncia adequada, compondo um texto harmonioso, sucinto e de facil
leitura

- Referéncias: caso o resenhiga tenha se vaido de outras obras para fundamentar a
andise da obra resenhada, esse item é obrigatério, devendo ser organizado segundo a
NBR-6023/2002.

Sendo a resenha um trabalho académico geramente pouco extenso e pouco ou nada
subdividido, 0 sumério é eemento dispensave.

Quanto a apresentacdo gréfica, devem ser seguidas as orientagbes comuns aos
demais trabalhos académicos.

3.5 Avaliacao
As seguintes perguntas poderdo orientar o professor na avaliacdo daresenha
+ aresenha gpresenta as idéias principais da obra?
+ gponta as caracteristicas mais relevantes da obra?
+ aagpresentacdo das idéias principais € sucinta e objetiva?
+ asinformagdes sobre o autor séo suficientes para suaidentificacéo?
+ as conclusdes do autor s comentadas/discutidas?
+ 0 posicionamento (tedrico, palitico, econdmico, socia) do autor é discutido?
+ acritica do resenhista é pertinente e fundamentada ou justificada?
+ alinguagem utilizada na resenha respeita a norma culta?
+ aobra esta corretamente referenciada?
+ @ normas técnicas de apresentacdo de trabalhos académico-cientificos foram
observadas?
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4 PAPER, POSITION PAPER OU POSICIONAMENTO PESSOAL

4.1 Conceito

O paper, position paper ou posicionamento pessoa € um pequeno texto sobre tema
pré-determinado. Sua eaboracdo consste na discussdo, pelo autor, de resultados de
edudos ou pesquisas cientificas, artigos especidizados ou de informacdo gerd, dentre
outros tipos de publicagbes, fatos ou Stuaghes relacionados a assuntos pertinentes a uma
area de estudo. Na elaboracdo de um paper, o0 autor ird desenvolver andises e
argumentagbes, com objetividade e clareza, podendo considerar, também, opinides de

especidigtas.

4.2 Propoésitos do paper

No contexto da formagdo académica, o objetivo do paper é edimula o
gorofundamento de um determinado assunto, exercitando a linguagem cientifica na
elaboracdo de trabahos. Esse tipo de trabdho também auxilia o desenvolvimento da
capacidade critico-anditica e da criatividade do auno, expressando sua interpretacéo e
compreensdo do assunto gpresentado. Em aguns casos, a elaboracdo do poscionamento
pessoal gera outras producdes académicas, como os artigos cientificos.

O paper pode ser usado para consolidar contelidos trabalhados nas unidades de uma
disciplina (atividade curricular); promover o debate em torno de um assunto, com base na
andise de pontos e contrgpontos de diferentes autores ou obras estudadas pelos aunocs.
Além disso, pode ser articulado a outras edtratégias de ensno utilizadas na disciplina: gpos
a redizacéo de semindrios, juri smulado, estudos de caso ou participacdo em palestras, o
professor pode solicitar a0 auno a eaboragéo de um posicionamento pessoad como forma

de avdiar agprendizagem individual.
4.3 Procedimentos
Para a elaboracdo do paper € preciso considerar critérios relacionados ao contelido

e aforma, Sstematizando- se determinadas etapas.

Os aspectos a serem cons derados quanto ao contetido abrangem:
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- Letura exploracéo e leitura de materiais relacionados ao tema, tais como: textaos,
atigos, registros ou anotagbes de pdestras, filmes, etc., a partir dos quas sera
desenvolvido o paper.

- Plangamento do paper: compreende a eaboracdo de um roteiro ou esquema com
as principais idéas referentes a a) apresentacd do assunto e propdsitos do paper; b)
destague dos pontos mas relevantes, c) discussdo dos pontos relevantes, levantando
argumentos, exemplos iludraivos e mencionando idéas comuns ou contrarias de outros
autores; d) sintese conclusiva, remetendo aos propGsitos expressos na apresentacao.

Como todo trabalho académico, pode (ou mesmo deve) conter citacOes diretas e/ou
indiretas que sustentem os argumentos do autor em relacdo ao tema em discussdo. Além
disso, 0 paper deve agpresentar em sua edtrutura, de forma aticulada, as etgpas de
introducdo, desenvolvimento e conclusdo. Isso sgnifica que o texto € redigido sem
divisdes em aub-titulos, deixando-se claro, entretanto, 0 encadeamento entre as idéas
inicias, a andise do assunto e as conclusdes do seu autor. As referéncias utilizadas no
trabalho devemn ser gpresentadas separadamente, ao fina do texto, em tdpico especifico.

A apresentacdo grafica do paper, como todo trabalho académico, segue os padrdes
descritos no tépico 4 da Parte 1l deste documento referente & normas de apresentacdo de

trabal hos cientificos e académicos.

4.4 Avaliacéo

Para avdiar um trabaho do tipo paper pode-se buscar respostas para questfes
como:
+ as principais idéias dos autores que serviram de base para 0 paper (quando
for o caso) sdo apresentadas no texto?
+ 0 assunto tema em discussdo é analisado com profundidade?
+ 0S argumentos e as criticas feitas apresentam fundamentos ou judificetivas
congstentes?
+ as criticas e os argumentos apresentados séo fundamentados ou justificados de
modo consistente?
+ existe coeréncia na andise e idé as gpresentadas?
+ aandlise dasidéias é coerente/cons stente?
+ as conclusdes sdo gpresentadas de forma clara e objetiva?

+ 0 texto gpresenta |6gica na forma como esté organizado?
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+ haldgicana organizacéo gera do texto?
+ alinguagem utilizada obedece a norma culta?
+ as normas técnicas de apresentacdo de trabalhos académico-cientificos sfo

respeitadas?
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5ARTIGO CIENTIFICO

5.1 Conceito

O atigo cientifico condste em um texto que agpresenta, discutem e divulga idéas,
méodos e técnicas, processos e resultados de pesquisa  cientifica  (bibliogréfica,
documenta, experimental ou de campo). Por sua reduzida dimensio e contelido, difere de
trabahos cientificos, como monogrefias, dissertagbes ou teses. Sua publicacdo em
periddicos especidizados é uma forma de divulgacéo do conhecimento produzido no meio
cientifico e académico.

O artigo cientifico, a0 apresentar de forma completa, embora sucinta, os propdsitos,
0s procedimentos de uma pesquisa, a metodologia empregada por seu autor e os resultados
obtidos, posshilita a0 letor avdiar a pesquisa redizada. IssO permite que ouros
pesquisadores, ou repitam a experiéncia — confirmando ou ndo seus resultados —, ou nela
Se bassiem, ampliando as discussdes e 0 conhecimento sobre 0 assunto e inspirando novas
pesquisas.

5.2 Propositos do artigo cientifico

De um modo gerd, o atigo € produzido para divulgar resultados de pesquisas
cientificas. Entretanto, esse tipo de trabalho também pode ser daborado com o0s seguintes
propdsitos, de acordo com Marconi e Lakatos (2001, p.88):

- discutir aspectos de assuntos anda pouco estudados ou ndo estudados
(inovadores);

- gprofundar discussdes sobre assuntos ja estudados e que pressupdem o acance de
Novos resultados,

- estudar teméticas classicas sob enfoques contemporanecs,

- agprofundar ou dar continuidade & andlise dos resultados de pesquisas, a partir de
novos enfoques ou perspectivas,

- reggatar ou refutar resultados controversos ou Qque caracterizaram eros em
processos de pesquisa, buscando a resolucdo satisfatria ou a explicacdo a controvérsia
gerada.

Além desses objetivos, 0 artigo cientifico pode abordar conceitos, idéias, teorias ou
mesmo hipdteses de forma a discuti-10s ou pormenorizar aspectos.
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No contexto da formacdo académica, o artigo cientifico tende a ser usado como
edratégia de ensino para o desenvolvimento da capacidade de sintese das experiéncias de
pesquisa redizadas pelo auno. Ao produzir o artigo, o duno inicia uma aproximagéo aos
conceitos e a linguagem cientifica que necessitara desenvolver no momento da eaboracéo
do trabalho de concluséo de curso.

A daboracdo de artigos estimula, ainda, a andise e a critica de conteidos tedricos e
de idéas de diferentes autores, contribuindo para que o duno gorenda a Sntetizar
conceitos, fazer comparagOes, formular critices sobre um determinado tema a luz de

pressupostos tedricos ou de evidéncias empiricas ja Sstematizadas.

5.3 Procedimentos

5.3.1 Quanto a elaboracéo

Em termos de procedimentos para a escrita de um artigo cientifico, € necessrio
observar os propositos do trabaho a ser elaborado (vide item 3.4.2). Todavia, independente
de ter propdsitos didtintos, o atigo cientifico deve apresentar a edtrutura bésica que
caracteriza todos os tipos de trabahos cientificos ou académicos.  introduco,
desenvolvimento e concluso.

Quando o artigo se refere a comunicagéo de resultados de pesquisa, deve estar
estruturado da seguinte forma:

a) A introducdo apresenta 0 assunto do artigo — tema da pesquisa — e seus objetivos,
uma sintese da metodologia utilizada na pesquisa, a judificativa do trabaho e suas
limitagdes.

b) No desenvolvimento (corpo do artigo), sfo apresentados os dados do estudo,
explicando e avaiando os resultados, comparando-se com outros estudos ja redizados. O
texto contém a exposicdo e a explicacdo das idéas e do materid pesquisado e pode ser
subdividido da seguinte forma: referenciais tedricos da pesquisa (gpresentacdo de conceitos
sstematizados com base na literatura); aspectos metodolOgicos (caracterizacdo da pesquisa
e da populacéo, se for o caso, e descricdo dos métodos, materiais, técnicas e equipamentos
utilizados); resultados (gpresentacdo e avaiacd dos dados encontrados, podendo-se
utilizar tabelas e ilustragdes); discussdo e andise (confronto entre os resultados obtidos na

pesquisa e o conteido abordado nos referenciais tedricos).
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c) No topico das consderaches finais, que se condtitui como deducdo légica do
estudo, destacamse 0s seus resultados, relacionando-os aos objetivos propostos na
introducdo. Podem ser incluidas sugestdes ou recomendacfes para outras pesquisas, porém
de forma breve e sintéica

Ja no caso do artigo condtituir-se como uma producéo ou comunicacdo escrita sobre
idéias, conceitos, teorias, fatos ou outros estudos, € preciso que o autor:

- relina as informagdes e conhecimentos necessarios por meio de leituras (textos e
documentos), de fichamentos, registros de observacdes ou evidéncias factuals,

- dgematize um roteiro basico das idéas, iniciando com a gpresentacdo gerd do
assunto e dos propositos do artigo, seguidos da indicacdo das partes principais do tema e
uas subdivisies e, por fim, destacando o0s aspectos a serem enfatizados no trabaho. De
acordo com Led (2001, p.102), a daboracéo deste plano € Util, em primeiro lugar, para
sstematizar a comunicagdo a ser feita, evitando que o autor se perca durante a elaboracio.
Por outro lado, também auxilia como recurso pedagdgico para reflexéo e organizacéo
|6gica dasidéias a serem abordadas;,

- a0 agpresentar 0 artigo — na introducdo —, adém de descrever os objetivos e 0s
fundamentos que orientam o trabaho, € conveniente contextuaizar o tema, destacando sua
importancia tedrica ou prética, as expectativas em relacdo a ele, bem como os limites do
artigo quanto a extensdo e a profundidade — delimitacdo do tema (LEAL, 2001, p.103). Ao
find daintroducéo deve-se apresentar, ainda, aformacomo o artigo esta organizado;

- no desenvolvimento do artigo, deve-se dividir o tema em discussdo, para uma
maior clareza e compreensio por parte do leitor. E preciso evitar, porém, o excesso de
subdivisdes, cujos titulos devem ser curtos e adequados aos aspectos mais relevantes do
conteido, motivando para a leitura. Vae ressdtar que as divisdes, subdivisies e titulos do
atigo ndo garantem a sua consisténcia ou importdncia. E preciso que as referidas partes e
respectives idéias estgam articuladas de forma logica, conferindo “ao conjunto a
indispensavel unidade e homogeneidade.” (LEAL, 2001, p.106);

- na concluso, gpresentar uma sintese das principais idéias trabahadas no corpo do
atigo, relacionando com os objetivos previamente estabelecidos. Pode-se, também,
mencionar eventuais implicagbes ou efeitos a partir do contetido apresentado, sugerindo a
continuidade das discussdes a respeito.

O atigo cientifico deve ser redigido com edtrita observancia das regras da norma
culta, objetividade, precisito e coeréncia Devem s evitadas as (girias, expressdes

coloquiais e que contenham juizos de vaor ou adjetivos desnecessrios. Também € preciso
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evitar explicagdes repetitivas ou supérfluas, ab mesmo tempo em que se deve cuidar para
gue o texto ndo Ea compacto em demasia, 0 que pode pregudicar a sua compreensdo. A
definicio do titulo do atigo deve corresponder, de forma adequada, a0 contelido
desenvolvido.

5.3.2 Quanto aforma de apresentacédo

O atigo é gpresentado, usuamente, seguindo-se as normas prescritas para
apresentacdo de trabahos académicos (ver topico 4 da Parte Il), ressavando-se os
trabahos preparados para eventos ou com fins de publicacdo em periddicos cientificos, que
devem aender aos critérios e modeos estabelecidos por seus organizadores e/ou editores.
Quando elaborados para tais fins, é preciso reamente observar as orientagdes prescritas,
pois, caso iSSO N0 aconteca, corre-se O risco de comprometer a aprovagado do artigo. Como
trabalho académico, especificamente, o artigo cientifico deve edar orientado pelas
repectivas normas, excetuando-se a folha de rosto que tem caracteristicas especificas,

conforme modelo do Apéndice X.

5.4 Avaliacao

O atigo cientifico pode ser avadiado segundo inUmeros critérios, decorrentes dos
objetivos propostos pelo professor. Normalmente, os artigos cientificos so elaborados por
aunos que se encontram em fase fina do curso de graduacdo, muito embora nada impeca
gue o professor os solicite em etapas anteriores, adequando-o & possibilidades e recursos
jadesenvolvidos por seus dunas.

Para a avdiacdo de artigos cientificos, entéo, podem ser descritos varios critérios,
tais como (AMR?, 1999; FEITOSA, 2001; SEVERINO, 2000):

a) Quanto ao contetido:

- clareza na apresentacéo dos objetivos, judtificativa e importéncia do artigo;

- identificacdo dos limites do artigo (definicdo do foco do artigo e dos aspectos que
n&o serdo abordados);

! American Management Review (peri6dico americano que apresenta diretrizes béasicas para revisio de
artigos cientificos).
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- clareza na especificacdo das unidades de andise (como por exemplo: individuo,
organizagao, sociedade);

- demonstracéo de conhecimento suficiente sobre 0 assunto;

- referencid tedrico claramente identificado, coerente e adequado aos propésitos do
artigo;

- auséncia de dispersdo ou de redundancia das informagdes/conteidos;

- apresentacdo de suposigdes (hipoteses) sudtentadas em  teorias e crengas
condderadas verdadeiras a partir do paradigma do qua se originam; as suposigoes devem
s claras e judtificadas,

- coerénciaentre as informagdes e no encadeamento do raciocinio 16gico;

- auséncia de sdtos de raciocinio na passagem de um parégrafo para outro, ou de
um conceito para outro;

- elaboracdo de andlise e sintese diante de conceitos tedricos semehantes e/ou
divergentes,

- uso adequado de exemplos complementares para clarificar o significado do texto;

- demonstracdo de argumentos ou provas suficientes para gpoiar as conclusdes,

- aticulagdo entre sugestdes ou recomendacOes e as discussdes apresentadas no
texto;

- origindidade e inovag&o do assunto abordado;

- postura éica no trato do tema e desenvolvimento da andise (imparcididade e

equilibrio).

b) Quanto aforma:

- atendimento aos objetivos propostos,

- objetividade, precisio e coeréncia na escrita do texto;

- uso fid das fontes mencionadas no artigo, com a correta rdagd com os fatos
andisados;

- uso/selecdo de literatura pertinente aandise;

- linguagem acessive;

- unidade e articulacdo do texto (encadeamento |0gico);

- edementos de transicdo entre pardgrafos adequados ao sentido e a logica dos
conteddos,

- dfirmativas univocas, sem duplo sentido;

- coeréncia e padronizacao dos termos técnicos,



- observéancia das regras da norma culta;
- uso correto de citagbes devidamente referenciadas;

- adequacdo do titulo ao contelido; resumo claro e informativo.

26
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6 RELATORIO

Induit-se o relatério entre os tipos de trabahos académico-cientificos por ser uma
moddidade de trabaho escrito solicitada com alguma regularidade a0 duno de graduacéo,
em diversas distiplinas, com vitas a um conjunto bastante variado de propdsitos
pedagbgicos, gerdmente relacionados a atividades préaticas — vidtas, viagens de estudo,
experimentos ou testes de laboratdrio, observacdo de eventos, aplicacdo de uma
determinada técnica, redlizacdo de uma intervencdo ou procedimento especidizado, etc. —
as quais, gpos terem sido desenvolvidas, sGo complementadas ou concluidas pelo relato de
sua redizacd. Embora sga utilizado com fregquéncia, esse tipo de trabaho académico por
vezes tem sua daboracdo negligenciada, sga no seu contelido, na sua organizacdo ou
gpresentacéo, tavez por ser consderado um trabaho "pegueno’ ou "répido’, de menor
importancia, ou mesmo por Ndo serem muito difundidas orientacBes para sua el aboraco.

O relatério de que e trata agqui € uma moddidade de trabaho escrito que ndo se
confunde com o relatdrio de pesquisa — esse detinado exclusvamente a comunicacdo dos
resultados de uma pesquisa cientifica —, o qual, embora sga um dos principais trabahos
académico-cientificos comumente redizados na universdade, nd € abordado neste

documento.

6.1 Conceito

A compreensdo do que € um relatério pode comecar pelo exame das definicbes que

os |éxicos oferecem. Em Michadlis (1998, p.1808) encontram-se as seguintes.

1 Exposicéo, relagdo, ordinariamente por escrito, sobre a seqiéncia de um
acontecimento qualquer. 2 Descricdo minuciosa e circunstanciada dos fatos
ocorridos na geréncia de administracdo publica ou de sociedade. 3 Exposic¢éo por
escrito sobre as circunstancias em que esta redigido um documento ou projeto,
acompanhado dos argumentos que militam a favor ou contra a sua adocdo. 4
Parecer ou exposicdo de um voto ou apreciacdo. [...] 6 Qualquer exposicao
pormenorizada de circunstancias, fatos ou objetos [...]

Reatorio € entdo, uma narragdo, descricdo ou exposicdo de um everto quaquer
(algo que ocorreu e foi observado, dgo que foi redizado), de uma préica ou de um
conjunto de préticas, aé mesmo de um objeto. Vde sdientar o detahamento como uma
caracterigtica do relatério, pois 0s termos minuciosa e circunstanciada sdo usados para

qudificar a descricéo, em pelo menos uma das definicoes.
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O rdatorio €, por conseguinte, um documento aravés do qua um profissond ou
académico faz o relato de sua propria atividade ou de um grupo ao qua pertence. O
objetivo é comunicar a0 leitor a experiéncia acumulada pelo autor (ou pelo grupo) na
redizacd0 do trabaho e os resultados obtidos. Dessa forma, na elaboragdo de um relatorio,
qualquer que sga seu tipo, a preocupacdo maior deve edtar voltada para a eficiéncia da
comuni cago.

6.2 Propositosdo relatorio

Relatérios podem ter os mais diversos propésitos. descrever ampla variedade de
aividades redizadas — observacBes de campo, procedimentos técnicos, visitas, viagens,
inspegdes, verificacbes, mediches, auditorias, avaiaches, vidorias, etc.; informar sobre o
andamento de um projeto, de uma obra ou sobre as atividades de uma administracéo;
oferecer informagtes e andlises sobre empresas, mercados, produtos ou tecnologias, sobre
aeas promissoras do mercado e tecnologias emergentes;, expor  conhecimentos
gprofundados sobre uma determinada indtituicdo, ou ainda descrever atividades redizadas
em laboratorio, em campo, etc. (MARCONI e LAKATOS, 1999; SEVERINO, 2000).

Considerando o0 largo uso de rdatdrios nos diversos campos de atividades
profissonals, € importante que o académico aprenda, durante a sua formacdo, a eaboréd
los, pois como profissond certamente serd solicitado a fazé-1o, em diferentes Stuagbes. A
ese respeito, Barrass (1986, p.20) aconsdha: "N&o basta termos uma boa idéia ou
executarmos um bom trabaho; é preciso também sermos capazes de fazer com que outras

pessoas entendam o que estamos fazendo, porgue o fazemos e com que resultados'.
6.3 Tiposderelatérios

Flores, Olimpio e Cancdlier (1992, p.168-193) apresentam uma Uil tipologia de
relatorio, cuja sintese, elaborada segundo os propdsitos deste documento, apresenta-se a
seguir. Inicidmente, as autoras classificam os readrios quanto aestrutura e afuncgao.

Quanto a estrutura (partes componentes), podem gpresentar diferentes nivels de
formaidade, desde o relatério formal — aguele que segue todas as normas de um trabaho
técnico, tem forma de apresentacdo rigorosa, trata de assunto complexo e se destina a
grandes audiéncias, como, por exemplo, o reladrio de uma Secretaria de Estado — até o
relatério informal, que trata de um Unico assunto, tém poucas pagines (& vezes uma
Unica) e uma gpresentacéo breve; entre dois extremos estariam os relatérios semi -

informais, de dguma extens®o (5 a 15 paginas ou pouco mais), que ja requerem uma
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apresentacdo técnica, tratam de assunto de certa complexidade e agpresentam conclusdes ou
recomendactes fundamentadas em dados.

Quanto afuncao, os relatdrios podem ser informativos e anditicos.

Os relatorios informativos tranamitem informagbes sem andisalas ou fazer
recomendagdes, SB0 pouco extensos e, portanto, informais ou semi-informais. Subdividem:
Leem:

- relatério informativo de progresso: trata do andamento de uma atividade ou
aca0; pode ser periddico (mensa, semestra, anud) ou adranger um periodo de tempo
maior, demarcado, por exemplo, pelo inicio e término de uma determinada ac&o ou projeto;

- relatério informativo de posi¢édo ou de status: descreve ocorréncias ou fatos
relativos a um determinado momento, ou em data previamente estabelecida (ex.: reladrio
sobre a Situac@o dos estoques de uma empresa);

- relatorio informativo narrativo: faz o registro de ocorréncias ou eventos, nessa
modalidade encontram se os relatorios de viagem, de visita e os relatorios adminigrativos.

Os relatérios analiticos séo agueles cujo propésito consste em andisar fatos ou

informagdes e apresentar conclusdes e recomendagtes como deducéo da andlise redlizada.

6.4 Procedimentos

A edrutura e a organizacdo de um reatorio sdo vaiaveis assm como S0
varidveis os tipos de relatdrios, em decorréncia de seus objetivos e destinagéo.

A eaboracdo de um relatdrio se inicia por uma reflexéo sobre sua findidade, para
IS0 SA0 Uteis trés perguntas.

- 0 que deve s rdatado? = da resposta a esta pergunta resulta um roteiro ou
esguema do contetido do relatorio;

- para quem deve ser relatado? = essa pergunta pode gudar a decidir quanto ao
tipo de rdatorio (formd, informa ou semi-formd), nivel de complexidade e
gprofundamento do contetido, estilo da redacéo, etc.;

- por gque deve ser relatado? = pergunta auxilia a decidir se o rdatorio sera
informativo ou anditico e a esclarecer aspectos relaivos a abordagem e tratamento das
informagdes e/ou conclusdes e recomendaces a serem apresentadas.

A seguir gpresentam-se dguns roteiros possivels para 0 cor po do relatorio, com a
ressdva de que a edtrutura dos relatérios formais (e, se for o caso, dos semi-informais)
obedecera & orientagbes congtantes do tépico 5 - Estrutura de trabalhos académico-

cientificos e sua apresentacéo grafica; e, sga qud for o tipo de readrio, as normas
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contidas no topico 4 - Apresentacao gréafica de trabalhos académico-cientificos, da Parte |1

deste documento.

6.4.1 Sugestbes deroteiros para o corpodo relatério
— Elementos pré-textuais (conforme tépico 5 da Parte I1)
— Elementos textuais:
1. Dados de identificacdo
- quem: identifica o(s) autor(es) do relatério;
- quando e onde: identificam o locd e a data em que a atividade relatada fo
redizeda;
- 0 qué identificaa atividade redizada.
2. Findlidade da atividade
3. Descricéo da atividade
4. Conclusdes'recomendacies
5. Assinatura do(s) autore(s)
— Elementos pds-textuas.
— Referéncias (caso existam)
— Anexos/ apéndices
Quando se tratar de um relatdrio de experiéncias redizadas em laboratorios,
condrucdo/teste ou verificagdo de méguinas, aparelhos ou Sstemas, que pode ser
caracterizado como um reladrio do tipo informa ou semi-informa, sugere-se a edtrutura
abaixo. Nota-se que, conforme a extensdo do reatério, os elementos pré-textuais poderdo
ser limitados a0 minimo indispensavel: se o rdadrio tiver 2 ou 3 péginas, basta a folha de
rosto, sendo 0 sumario dispensavel; com maior nimero de péginas, dém da folha de rogto,
deve conter um suméario.
1 Dados de identificacdo
2 Descrigéo do problema
3 Aparelhagem ou equipamento
4 Procedimento(s)
5 Resultado dos testes
6 Andise dos resultados
7 Conclusdes
Referéncias

Anexos/ gpéndices
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E importante lembrar que o roteiro do relatério deve ser adaptado 3 necessidades
da disciplina ou aos propdsitos da atividade redizada. Os roteiros apresentados acima sao
sugestdes para que o professor possa, a partir dessas idéias, criar 0 modelo de relatério que
melhor contemple as necessidades de formag&o do seu auno.

A mehor maneira de rdlatar a seqiéncia de desenvolvimento de uma atividade é
cuidar para que a exposicao sga clara, o estilo smples, preciso e objetivo, marcado pelo
uso de termos técnicos adequados, pela observancia das regras gramdticais, pela auséncia

de periodos longos, detal hes desnecessérios, adjetivacdo excessiva
6.5 Avaliacao

Para assegurar que nada tenha sido esquecido na verséo fina do relatério, Laville e
Dionne (1999) sugerem a seguinte verificacdo, que tanto pode ser usada pelo académico
para verificar se seu trabdho eta bem feto, antes de entrega-lo ao professor, como pode
ser um roteiro adequado para que este avalie os relatorios el aborados por seus aunos.

- Otitulo do relatdrio diz explicitamente do que e trata?

- O plano do reatério permite conduzir o leitor por meio de uma demonstracéo
eficaz, e sau sumaio reflete isso?

- O rdatorio selimita ao essencia, afastando o supérfluo ou ndo-pertinente?

- E escrito em um estilo smples e preciso?

- O ldtor encontra nele todas as informacles e referéncias de que precisa para
assegurar-se da boa condugéo da testagem ou da atividade redlizada?

- As regras de apresentacdo (citagdes, notas e referéncias, etc.) sdo aplicadas de
forma metddica e homogénea?

- As tabdas e figuras, se houver, sBo gpresentadas de maneira uniforme, com seus
titulos e legendas?
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7MEMORIAL

7.1 Conceito

Para Severino (2000), o memoria € uma autobiografia em que se aticulam os
dados do curriculum vitae, configurando uma narrativa histérica e reflexiva sobre a
trgjetdria académico-profissonal do autor. E eaborado com base numa percepcio
guditativa e dgnificativa do caminho percorrido que caracteriza a histdria do autor.
Congge, portanto, em um relao circunstanciado, minucioso e anditico das atividades
profissonals desenvolvidas pdo autor — no caso dagueles que se dedicam a vida
académica, o relao destaca os trabahos de pesquisa, ensino e extensdo redizados — bem
como de sua vida profissonal como um todo e das perspectivas que percebe ou planga
para a continuidade de seu trabaho no futuro.

O memorid compreende a explicitacdo da intenciondidade do autor, retratando a
subjetividade, as motivagbes e as escolhas que o levaram a congruir uma determinada
histdria profissona. Pate de uma reflex@ introspectiva, portanto, e conditui um relato
critico, de carédter avdiativo — autoavdiaivo — um pouco confessond, o que ndo sgnifica
dizer que de sua daboracéo estgja ausente a necessaria dose de objetividade, marca de todo
trabaho académico.  Apresenta, ainda, as perspectivas futuras que o autor tem plangado
Quanto a0 seu percurso profissond — um plano de trabaho — podendo esbocar,

complementarmente, os resultados que espera acancar.

7.2 Propésitos do memorial

Quando eaborado para fins de concurso de ingresso ou de promocao na carreira, ou
anda paa fins de concorrer a uma premiacdo, o memoria tem o proposito de fornecer
informagdes para o julgamento quditativo do candidato. Nesse sentido, pode ser definido
como um texto que relata eventos notéveis da trgetdria do autor, bem como redizagoes
pessoais dignas de permanecerem na memoria da sociedade ou da indituicdo a que
pertence.

O memorid tem sdo uma exigéncia em determinados concursos para 0 magistério
uperior de diversas indituicbes universitarias, como também para 0 ingresso ou para o
exame de qudificacdo de cursos de pds-graduacéo — notadamente os de doutorado — de

muitas universdades.
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A decisio das Autoras deste documento de apresentar o memoria entre os tipos de
trabalhos académico-cientificos foi motivada, principamente, pelo desgo de oferecer
orientacOes sobre sua elaboracdo aos académicos, 0s quais, uma vez formados, precisaréo,
conforme as circunstancias, daborar e apresentar 0 registro anditico de sua formagéo e
trgetoria profissonal, para concorrer a postos no mercado de trabaho, ou se habilitar a
promogdes na empresa ou ingtitui¢do a cujos quadros ja pertencem.

No entanto, dém de sarvir a tas findidades, o memorid pode condituir uma
valiosa producdo académica como trabalho conclusvo de curso, pelo seu caréter reflexivo,
andlitico e autocritico. E com vistas a atender a esse duplo propdsito que as orientagdes a

seguir foram elaboradas.

7.3 Procedimentos

Para a elaboracéo do memoria € preciso considerar as seguintes sugestoes.

- deve-se adotar a forma de um relato cronolégico, anditico e critico, situando os
fatos e acontecimentos no contexto socio-cultura mas amplo, caracterizando a histéria
particular do autor;

- recomenda-se que o memoriad sga eaborado na primera pessoa do sngular, o
gue permite ao autor enfatizar o mérito de suas redizagies,

- deve-se Sntetizar a narrativa dos eventos menos marcantes e dar énfase aos mais
sgnificaivos acritério do autor e aluz das findidades do préprio memorid;

- utilizamse subdivisdes com tépicogtitulos para marcar as etgpas da trgetdria
percorrida, ou para destacar os aspectos ou fatos mas sgnificativos, estruturando dessa
formao memorid;

- findizarse 0 memorid com a indicacdo dos rumos que o autor pretende assumir,
de formaaevidenciar sua articulacdo com a histéria pré-relatada.

Embora o memoriad sga caracterizado como um reato reflexivo e avdiativo de um
caminho percorrido pelo autor, tanto em sua formagd como em sua profissfo, é
indispensavel que esse relato contenha informages referentes a:

- formacdo, aperfeicoamento e atudizagcdo: cursos, estégios de gperfeicoamento,
especidizacdo e atudizacdo, participagd0 em congressos, SMpOsos, Semindios e outros
eventos,

- ensno: desempenho didético, orientacdo de monografias, dissertacBes, teses e
pesquisas deiniciacéo cientifica;
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- aividades técnico-cientificas, atidico-culturais e de prestacdo de servicos
especidizados. producdo cientifica, técnica ou artidtica, resultados de pesquisas, cursos e
dividades de extensdo, participacdo em bancas examinadoras, prestacd de consultoria
especidizada;

- aividades de administracdo: paticipacdo em Orgéos colegiados, comités
executivos, cientificos ou tecnolégicos no arbito federd, estadud, municipad ou privado,
exercicio de fungdes de direcdo, coordenacdo e/ou assessoramento.

E relevante na daboragio do memoria deixar claro, particularmente quando este se
destina a findidades académicas, em quais condigdes foram obtidos os titulos da formacéo
académica, as circungténcias tedricas e socias que predominaram no momento da
execucdo do projeto de dissertacdo ou tese. A caracteristica critica do memorial conduz seu
autor a avaliacdo dos resultados obtidos em sua trgjetéria profissona e académica, a partir
da qual dabora um relaio contextuaizado, que reflita as condices e Stuagbes em que se
desenrolou sua historia profissona. No entanto, 0 autor precisa se manter atento para o
tom do reato, lembrando que tanto a fdsa modétia como o excessivo dogio
comprometem a qudidade do memoria, que deve se destacar por uma auto-avaiacdo
equilibrada

A boa organizacdo de um memoria é essencid para o0 julgamento das atividades do
autor, pois ee é a judificativa documentd do seu desempenho profissond e académico. A
avaiacéo deve ser feita em cada etapa do relato, expressando as contribuices e perdas de
cada momento, atribuindo diferentes pesos aos distintos eventos do passado. O autor
precisa estar atento para retratar, com maior seguranca possivel, com fidelidade e
tranqlilidade, a trajetéria real que foi seguida (...). Relatada com autenticidade e
criticamente assumida, nossa histéria de vida € nossa melhor referéncia (SEVERINO,
2000, p.176).

Além dos aspectos referentes ao contetido que j& foram apontados, deve-se cuidar
gue o memoria tenha uma apresentacdo esmerada, atraente, 0 que requer, quanto aos Seus
aspectos fisicos, um projeto gréfico de bom gosto, uma impressdo cuidadosa, encadernacdo
Sobria, etc. Por outro lado, o0 memorial pode se destacar, principamente, pelo esmero na
redacdo do texto, como observa Franca (1999, p.34): "Alguns memoriais vao muito aém
da smples gpresentacéo das habilitagdes pessoais e profissonais do candidato, com textos
tdo ricamente eaborados que os transformam em verdadeiras obras literarias'.

Por fim, convém sdientar que, gpesar de sua crescente utilizacdo, nota-se ainda
uma certa confusio entre memorid e curriculum vitae. Enquanto este condste em um
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conjunto de informagdes sobre as habilitagdes do autor, apresentado de forma sequiencid e
sem comentarios, o memorid € um relato da trgetdria de uma pessoa, abrangendo sua

formacéo e atuacdo profissiond, apresentado de forma critica.

7.4 Avaliacao

A suir relaciona-se uma érie de perguntas que poderdo orientar o professor na
avdiacdo do memorid, caso este tenha ddo solicitado aos adunos como trabaho
académico, como também auxiliar o proprio autor do memoria na avaiacdo do seu relato.

- O rdato destaca os aspectos mais reevantes da trgetdria do autor? A relevancia
atribuida a esses aspectos € justificada/fundamentada?

- O conjunto das informacbes sobre o autor e Sua apreciacdo critica oferecem
elementos suficientes para a gpreciacdo de suatrgjetoria?

- O texto evidencia o equilibrio entre 0 adequado destaque aos éxitos obtidos e a
Mencao aos eventuals iNsUcessos?

- O autor descreve sua trgetéria de modo aprofundado, contextuaizando-a em
relacdo a aspectos tedricos, politicos, econdmicos e/ou sociais)?

- Apresenta adequadamente as perspectivas futuras para sua atuac@o, relacionando-
as com atrgjetoria pregressa?

- O contetido evidencia uma reflexdo criteriosa redizada pelo autor sobre sua
trgjetéria?

- A organizacdo do texto obedece tanto a seqliéncia cronoldgica dos eventos como
0 encadeamento |6gico de fatos e argumentos?

- Os dementos de transicdo entre pardgrafos sdo adequados a0 sentido e a logica do
contetido?

- A redac&o do texto € precisa e coerente?

- A linguagem utilizada respeita a norma culta?

- A narrativa é feita na primeira pessoa do sngular?

- As normas técnicas de apresentacéo de trabahos académico-cientificos foram
observadas?



