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Caro (a) aluno (a),

Seja bem-vindo (a) a 3° edicdo do Manual para Trabalhos Académicos da
Faculdade Carajas. Sabemos que a producdo de texto é uma pratica social de
linguagem, por isso ela pode assumir diferentes formas, ou seja, em diversas
circunstancias escrevemos textos para diferentes interlocutores, com distintas
finalidades, organizados nos mais diversos géneros, para circular em diferentes
espacos sociais.

A Faculdade Carajas, como Instituicdo de Ensino Superior, preocupada com
a producao académica e disseminacao de conhecimentos produzidos pelos seus
alunos, indica, neste Manual, regras basicas para a apresentacdo de trabalhos
avaliativos (ou ndo) uma vez que a normalizacdo ou padronizacdo € uma exigéncia
da comunidade de pesquisadores visando facilitar a escrita e a difusdo dos trabalhos
de natureza cientifica.

Para ilustrar, imagine que vocé comprou uma escrivaninha para melhorar a
disposicédo de seus estudos e, devido o tempo, vocé mesmo (a) tera de monta-la.
Precisard de martelos, pregos, alicates, furadeira, chaves de fenda, parafusos,
porcas entre outras ferramentas para dar suporte na hora de erguer todas as pecas.
Os trabalhos académicos seguem a mesma légica. Claro, ndo sdo utilizadas
ferramentas fisicas como as de montar uma escrivaninha, mas, em geral, obedecem
a normas que atendem especificidades do curso da Instituicdo, sem, contudo,
divergir das diretivas apontadas pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT). Em contra partida sdo, principalmente, textos e, portanto, devem ser
coerentes e coesos a fim de ndo aparecerem fios soltos, sob pena de perderem
suas principais caracteristicas.

Recuo, espacamento, citacdo direta, esses e outros termos, a primeira vista,
parecem estranhos, “nas normas da ABNT” é uma expressdo que causa desespero
em muitos. “Complicado demais”, “regras demais” e “toda vez esquego como se faz”,
sao algumas das frases que vocé ja deve ter ouvido de seus colegas ou até mesmo
dito ao ter que lidar com essa formatacdo. Porém, essas regras tém sua utilidade,
pois padronizam os trabalhos, facilitando sua leitura e compreensao. Cabe ressaltar
que essas regras sofrem constantes modificagdes, no entanto, traremos um

compilado das atualiza¢cdes mais recentes da ABNT.
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A verdade é que como estudante vocé tera que aprender a dominar essas
regras, por mais que numerosas! Sendo assim, nessa 3° edicao, traremos novidades
para vocé! Com a finalidade de facilitar o processo de aprendizagem e producao de
trabalhos académicos, inserimos, nesse manual, algumas orientacbes para se
redigir um texto de qualidade além das “regrinhas” técnicas.

Como assim? Simples! Escrever nunca foi tdo importante com o avanco das
novas tecnologias de comunicacdo. Ndo se escreve mais como antigamente, ja ndo
se admitem resenhas, resumos, artigos e outros trabalhos académicos extensos e
complexos, pois devem ser objetivos e contundentes. Logico, ha excecdes
dependendo da especificidade do trabalho. E concursos? Vestibulares?
Oportunidades de emprego? A redacdo € um pré-requisito importante na hora da
aprovacao, por isso, nunca se precisou tanto da escrita quanto agora. Todavia,
escrever é uma atividade complexa que impde acesso a boas fontes de informacéo
e muita, muita pratica.

Pensando nisso, vocé achard dentro do Manual dicas de preparacao de
estudo, uma forma de otimizar seu tempo na hora de produzir seus trabalhos, além
de dicas de portugués onde aqui, acola esquecemos como e quando utilizar certas
palavrinhas e finalmente, ndo menos importante, dicas de apresentacdo de
trabalhos, como, por exemplo, se portar mediante a um seminario, a oratéria,
postura e etc, 0s principios fundamentais que compdem um padrdo, para tentar
desmistificar qualquer ideia de “complicagao”.

Vamos la?

#SouCarajas
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1. DEFINICOES

Antes de tratarmos das normas técnicas para se fazer um bom trabalho, é

necesséarias algumas definicbes de termos e expressdes que sempre geram

confusdes entre os académicos na hora de redigir o trabalho escrito. Trabalhos

académicos sdo documentos que representam o resultado de estudos, expressando

0os conhecimentos de assuntos escolhidos pelo professor ou orientador, sendo

obrigatoriamente emanado da disciplina, curso e qualquer tipo de trabalho solicitado.

Segue abaixo, algumas definicbes:

a)

b)

d)

9)

RESUMO: apresenta o conteudo de forma sintética, destacando as
informacdes essenciais do contetdo de um livro, artigo, argumento de filme
e etc.

RESENHA: é um texto que tem como objetivo apresentar um contetdo de
forma analitica, trazendo reflexdes e comparacbes. E uma andlise sobre
algo, e, na maioria das vezes, € uma apresentacao critica de um texto.
FICHAMENTO: € uma forma organizada de registrar as informacdes obtidas
na leitura de um texto. E a elaboracao de fichas de leitura com o intuito de
registrar informacg@es sobre livros e artigos.

ARTIGO/ARTIGO CIENTIFICO: E a parte de uma publicacdo com autoria
declarada que apresenta e discute ideias, métodos, técnicas, processos e
resultados nas mais diversas areas do conhecimento.!

RELATORIO DE AULA: E o relatério referente as aulas realizadas nos
laboratérios. Geralmente incluem a elaboragcdo de um relatério descrevendo
ou detalhando o experimento realizado.

PAPER: E um pequeno artigo cujas caracteristicas podem
convencionalmente, consistir em atividade académica, servindo usualmente
como um trabalho escrito para a avaliacdo do desempenho em seminarios,
cursos e disciplinas. Devem possuir a mesma estrutura de um artigo.
PROJETO DE PESQUISA: E uma importante etapa da producéo cientifica

por parte do aluno. E nele que vocé esboca, delimita e expde ao

1 NBR 6022:2003, item 3.3
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professor/orientador seu objeto de estudo eleito, explicitando o tipo de
abordagem que pretender dar ao assunto sobre o qual discorrera.

h) MEMORIAL: “O memorial constitui, pois, uma autobiografia configurando-se
como uma narrativa simultaneamente historica e reflexiva. Deve entédo ser
compostosob a forma de um relato historico, analitico e critico, que dé conta
dosfatos e acontecimentos que constituiram a trajetéria académico
profissional de seu autor, de tal modo que o leitor possa ter uma informacgéo

completa e precisa do itinerario percorrido?.

2 SEVERINO (2002)
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2. REGRAS GERAIS DE PADRONIZACAO

Padronizacdo de pagina: 3cm

Esquerda e superior 3 cm;

Direita e inferior 2 cm. 3cm 2cm
2cm

2.1 ESPACAMENTO?

Configura-se todo o texto com recuo de 1,5 cm, espacamento entre linhas
de 1,5 cm justificado, EXCETO as citacbes com mais de trés linhas, notas de
rodapé, referéncias, legendas das ilustracfes e tabelas. Estes devem ser digitados
em espaco simples,1,0 cm* justificado. Em citacdes diretas com mais de trés

linhas, usa-se recuo de 4 cm, partindo da margem esquerda.
2.2 FONTE

As fontes mais indicadas para trabalhos académicos sdo Arial ou Times
New Roman, tamanho 12 (doze é o tamanho de letra ndo muito grande, nem muito
pequeno. Legivel na hora de impimir), EXCETO para citacdes com mais de trés
linhas, notas de rodapé e legenda de ilustracdes e tabelas, para estas, usa-se
tamanho 10.

Para notas de rodapé (aquelas informacfes constadas na parte debaixo da
pagina), utiliza-se a mesma fonte do texto, entretando, o tamanho da letra é

reduzido para 10, sendo uma forma de diferenciar uma informacéo da outra.

@ Exemplo: *Conforme a seta indica abaixo.

S NBR 14724
4 Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) 20112,
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2.3  NUMERACAO DE PAGINA

Todas as folhas do trabalho, a partir da folha de rosto, devem ser contadas
sequencialmente. Entretando, em alguns trabalhos académios onde sao utilizados
capa e contracapa (se o professor solicitar), a numeragcdo vem a partir da 1° folha

textual em algarismos arabicos (1,2,3,4...), no canto superior direito da pagina.®

Geralmente, para estes trabalhos com
contracapa e sumario, 0s numeros
aparecem a partir da pagina da Introdug&o.
Isso significa que, contracapa e sumario
também contam como paginas, porém a
numeracgao destas ndo € visivel.

Obs.: Alguns trabalhos
académicos numeram secdes de
paginas, ou seja, contém subdivisbes

Oou subtopicos. Para estes temos:

secao primaria (principal divisdo de

textos), secdo secundaria, terciaria, quaternaria, quinaria e assim

sucessivamente. Todas as secdes devem conter um texto relacionado a elas, pois

influenciara na distribuicdo do Sumario (se o trabalho tiver).

1 1.1 1.1.1 1.1.1.1 1.1.1.1.1
2 2.1 2.1.1 2.1.1.1 2.1.1.1.1
3 3.1 3.1.1 3.1.1.1 3.1.1.1.1
4 4.1 4.1.1 4.1.1.1 4.1.1.1.1
Negrito e Normal e Negrito e Italico e Normal e
caixa-alta/ caixa-alta/ caixa-baixa | caixa-baixa | caixa-baixa
versal (letra | versal (letra (letra (letra (letra
mailscula) mailscula) mindscula) mindscula) minascula)

5 Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) 20112,
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2.3.1 Exibicao da pagino dos elementos

A norma da ABNT® informa que a numeracdo deve er contada a partir da

contracapa (folha de rosto), ou a préxima folha depois da capa. Mas, sO deve ser

exibida nos elemntos textuais, ou seja, na introducdo. Observe 0 esquema abaixo:

Anexo

Apéndice

Referéncias

Elementos Textuais

Sumario

Lista de Simbolos

Lista de Siglas & Abreviamuras

Lista de Ilustragcdes

Resumo

Epigrafe

Agradecimentos

Dedicatona

Ermata

Folha de Rosto

Capa

T

r

Nio contada

Nao contada
ontada. mas ndo numerada

ontadas e numeradas

Contadas. mas ndo numeradas

Em alguns trabalhos académicos, certos elementos sdo opcionais como:

dedicatéria, agradecimentos, epigrafe, lista de ilustracdes, lista de tabelas, lista de

abreviaturas e siglas, lista de simbolos, gléssario, indice, anexos e apéndice.

SNBR 14724)
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Noentanto, em alguns trabalhos académicos ha a necessidade de utilizacdo. Este

dependera da especidicacdo do orientador/professor.

2.4 REFERENCIAS’

Sdo0 o0 conjunto padronizado de Nas listas de referéncia no final de

algumas produgdes académicas, 0s

nomes dos autores sao colocados

em ordem alfabética, mesma fonte

individual. As referéncias podem  estar do texto, tamanho de letra 12,

justificado, espagamento entre
linhas 1,0 cm.

elementos descritivos, retirados de um

documento, que permite sua identificacdo

localizadas em notas de rodapé, lista de
referéncias no final do texto ou de capitulo e

antecedendo resumos, resenhas e fichamentos.

Os elementos devem ser retirados do proprio documento. Caso ndo seja
possivel, utiliza-se outras fontes de informacéo, indicando os dados sempre entre
colchetes [ ].

As referéncias sdo alinhadas a margem esquerda do texto, em espaco
simples e separadas entre si por um espaco simples. Para documentos online, além
dos elementos essencias e complementares, deve-se registrar o0 endereco
eletrbnico, precedida da expressao “Disponivel em:”, e a data de acesso ao
documento, precedida da expressao “Acesso em:”, opcionalmente acrescida dos

dados referentes a hora, minutos e segundos.

2.4.1 Ordem dos Elementos de referéncia:
Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo. Edicdo (A partir da 2° edicéo). Local de publicacao:
Editora, Ano. Numero de paginas (Opcional)

@ Exemplo:

NERY, Adriana Dantas. Tributacdo, Meio ambiente e Desenvolvimento. Ed. 2.
S&o Paulo: Forense; Beléem-PA: CESUPA, 2016. 250 p.

2.4.2 Referéncias de artigos periodicos:

’NBR 6023 (nov. 2018)
viang, 2019



Modelo:

SOBRENOME, Nome (autor do artigo). Titulo do artigo. Nome da revista (em
negrito). Local de publicacéo, vol. n., p. inicial-final, ano.

@ Exempilo:

PEIXOTO, Fabio. Sua empresa nao quer fera. Exame, S&o Paulo, v. 35, n.738, p.
30-31, 2001.

2.4.3 Referéncias de documentos extraidos de sites da internet:
+ PAaginas da internet

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Titulo da pagina. ano. Disponivel
em:http://www.editora.com.br. acesso em: XX/XX/XXXX.

Exemplo:

CALDAS, Juarez. O fim da economia: o comecgo de tudo. Disponivel em:
<http//www.caldascon.com.br>. Acesso em: 10 out. 2016.

2.4.4 Referéncias de documentos juridicos: leis, decretos e portarias,
jurisprudéncia, etc..
+ Leis, Decretos, Portarias, etc..

Modelo:

JURISDICAO. Lei n° ..... , data completa. Ementa. Titulo da publicacao, local,
volume, fasciculo e data da publicacdo. Nome da sec¢éo, pagina inicial e final.

Exempilo:

BRASIL. Decreto-lei n° 2423, de 7 de abril de 1998. Estabelece critérios para
pagamento de gratificacdes e vantagens pecuniérias as titulares de cargos e
empregos da Administracdo Federal direta e autarquica e d& outras
providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, D.F., 8 abr.
1998. Sec¢ao 1, pt. 1, p. 6009,

+ Jurisprudéncia (Adérddos e demais sentencas das cortes ou
tribunais)
Modelo:

AUTOR (entidade coletiva responsavel pelo documento). Nome da Corte ou
Tribunal. Ementa (quando houver). Tipo e niumero do recurso (apelacdo, embargo,
habeas- corpus, mandado de seguranca, etc.). Partes litigantes (precedida da
palavra Apelante/Apelada). Nome do relator precedido da palavra "Relator”. Local,
data. Dados da publicacao que publicou. Voto vencedor e vencido, quando houver.
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@ Exemplo:

BRASIL. Tribunal Regional Federal (5. Regido). Apelacdo civel n° 42.441-PE
(94.05.016-6). Apelante: Edilemos Mamede dos Santos e outros. Apelada: Escola
Técnica Federal de Pernambuco. Relator: juiz Nereu Santos. Recife, 4 de marco de
1997. Lex: Jurisprudéncia do STJ e Tribunais Regionais Federais, Séo Paulo, v. 10,
n. 103, p. 558-562, mar. 1998.

+ Portarias e Resolucgdes:

Modelo:

AUTOR. (entidade coletiva responsavel pelo documento). Tipo de documento,
namero e data (dia, més e ano). Ementa (quando houver). Dados da Publicagdo que

@ publicou.

Exemplo:
CONSELHO FEDERAL DE EDUCAQAO. Resolucdo CONFEF n° 262/2013, de
18 de novembro de 2013. Dispbe sobre Especialidade Profissional em Educacéo
Fisica na area de Fisiologia do Exercicio e do Esporte. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, 25 nov. 2013. Secdo 1 .p. 159. Disponivel em:

<http://www.confef.org.br/extra/resolucoes/conteudo.asp?cd_resol=334&textoBusca
=>. Acesso em: 10 out. 2016.

2.45 Referéncias de mais de um autor.
+ Dois autores:

Modelo:

SOBRENOME, Nome;SOBRENOME, Nome. Titulo. Edi¢do. Local de publicacao:
Editora, Ano. Numero de péaginas (Opcional)

Exemplo:

SARAIVA, Juracy Ignez Assmann, MUGGE, Ernani. Literatura na escola:
propostas para o ensino fundamental. Porto Alegre: Artmed, 2006. 344 p.

+ Trés autores:mencionados separadamente por (;).

Modelo:

SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome; SOBRENOME, Nome. Titulo. (Nome
da revista, se for o caso). Edicdo. Local de publicacdo: Editora, Ano. Numero de
paginas (Opcional)

Exemplo:
SCHEMES, Claudia; PRODANOV, Cleber Cristiano; THON, Ida Helena. O museu
como espaco de inclusdo: o Museu Nacional do Calcado-MNC e o projeto Mentes

Coloridas. Praksis: Revista do ICHLA- Instituto de Ciéncias Humanas, Letras e
Artes, Novo Hamburgo, RS, v. 2, n. 4, p. 87-91, ago. 2007.
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+ Mais de trés autores:indica-se todos ou apenas o nome do primeiro,
acrescentando- se a expressdo latina et al®. Em casos especificos
(projetos de pesquisa cientifica, indicacdo de producdo cientifica em
relatérios para 6rgdos de financiamento etc.), nos quais a mencdo dos
nomes for indispensavel para certificar a autoria, € necessario indicar
todos os nomes.

Modelo:

SOBRENOME, Nome. Et al. Titulo. Edicdo. Local de publicacdo: Editora, Ano.
Numero de paginas (Opcional)

Exempilo:

FALCONE, Francesco. et al. Como interpretar o choro do bebé. Porto Alegre:
Luzes, 2000

2.5 CITACOES®

E a mencdo, no texto, de uma informacdo colhida em outra fonte.
Geralmente, as citacdes sdo usadas para esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto
trabalhado. Podem aparecer no corpo do texto e/ou nas notas de rodapé. Quando
no corpo do texto, podemos ter:

+ Citacdo da citacdo: citacdo direta ou indireta do texto, entretanto néo

extraido do original. Para essas, usa-se apud.®

+ Citacao direta: transcricdo textual fidedigna do autor ou obra consultada.

+ Citacdo indireta: transcricdo baseada na interpretacdo das ideias do

autor da obra.

Observe que, quando a citacdo for direta, com trés linhas ou menos,

devem estar inseridas entre aspas (“ ”) representando a transicao literal do trecho

retirado na obra.
Alguns tedricos da administracdo constroem uma Visao

@ Exemplo: cientifica considerando que “grande parte das comparagdes mundiais
que conhecemos hoje foi impulsionada ou transformada pela
Revolugdo Industrial” (FERREIRA, 2002, p. 13). A busca por uma

organizacdo cientifica da rotina de trabalho foi desenvolvida por

Frederick Taylor, um dos tedricos que contribuiram para essa Vvisao.

8Et al. € uma abreviatura referente a trés expressdes em latim que diferem apenas no género: et
alii ("e outros", masculino plural), et aliae ("e outras", feminino plural) e et alia ("e outros", neutro
plural), usada em citacdes bibliograficas quando a obra possui muitos autores

9 NBR 6023/2002 e NBR 10522/1988 e NBR 10520

10A expresséo latina “apud” significa “citado por”. (Entdo, quando vocé fizer citacdo de um texto
que ndo leu, mas que outro (a) autor (a) leu e citou, diz-se que a citacdo que vocé faz
€ intermediada por esse a) outro (a) autor (a), ou seja, por quem vocé efetivamente leu
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Quando a citacdo for direta com mais de trés linhas, devem ser

apresentadas em paragrafo proprio, com recuo de 4 cm a partir da margem

esquerda, espagco simples entre linhas, com fonte menor da utilizada no

trabalho, tamanho 10 e sem aspas.

Exemplo:

A caracteristica de mudanga das a¢des administradas pelo homem é
reforcada por Paro (1991) ao enfatizar o carater de intencionalidade,
indicando a interdependéncia das acdes administrativas com as “forcas e

contradi¢des” do contexto social mais amplo.

Reconhecer, entretanto, que 0 homem sempre precisou — e sempre
precisara — utilizar racionalmente 0s recursos com vistas a
concretizagdo de fins, ndo implica dizer que a atividade
administrativa é imutavel em todos os tipos de sociedade ao longo
da histéria. [...] como ndo podia deixar de ser, a atividade
administrativa participa também das contradi¢des e forcas (sociais,
econdmicas, politicas, culturais, etc.) em conflito em cada periodo
historico e em cada formacdo social determinada. Por isso, sua
realizacdo concreta determina ao mesmo tempo em que ¢é
determinada por essas forcas. (PARO, 1991, p. 31)

Enfatiza, ainda, esse autor que a escola é um lécus privilegiado para
analisar e reduzir o excesso de burocratizacéo e centralizacdo do poder, bem
como contribuir efetivamente, por meio da gestdo democratica e

participativa, com a transformacao social.

Quando a citacdo for indireta,
sendo uma parafrase ou um comentario
sobre a ideia do autor, acrescenta-se,
entre parénteses, o sobrenome do
autor em MAIUSCULO, seguido do ano

de publicacdo da citacao.

Exemplos:

Uma paréfrase é uma nova afirmagao do
sentido de um texto ou passagem usando

outras palavras. O termo em si é derivado
do latim paraphrasis, cujo significado é

“maneira adicional de expressar-se”.
Umaparafrase, normalmente, explica ou
esclarece o texto que esta sendo
parafraseado.

2002).

Alguns teoricos da administracdo constroem uma visdo cientifica
considerando que grande parte das comparagdes mundiais que conhecemos

hoje foi impulsionada ou transformada pela Revolugdo Industrial (FERREIRA,
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Segundo Paro (1991), a caracteristica de mudanga das acgdes
administrativas pelo homem ¢é reforcada ao enfatizar o carater e
intencionalidade, indicando a interdependéncia das agdes administrativas

com as “forcas e contradi¢cdes” do contexto social mais amplo.

Quando utilizar citacdo de citacéo, € indicado identificar a obra, autor, ano,
a pagina seguida do termo apud e a obra de origem da citacdo, seguida do ano de
publicacdo. Entretanto, em notas de rodapé, € mencionado o nome do autor e a obra
referéncias consultada.

@ Exemplos:

“0 viés organicista da burocracia estatal e o antiliberalismo da cultura

politica de 1937, preservadode modo encapucado na Carta de 1946.”
(VIANNA, 1986, p. 172 apud SEGATTO, 1995, p. 214-215)

Ou

No modelo serial de Gough (1972 apud NARDI, 1993), o ato de ler envolve

um processamento serialque comega com uma fixacdo ocular sobre o texto,

prosseguindo da esquerda para a direita de formalinear.

Ou

Atitude ¢ “a quantidade de afeicdo ou sentimento a favor ou contra um

estimulo.” (THURSTONE, 2000, p. 245 apud MOWEN; MINOR, 2003, p.

Quando houver coincidéncias de sobrenomes de autores, acrescentasse as
iniciais de seus prenomes.Iniciais iguais, coloca-se 0s pronomes por extenso.

Quando houver fontes que ndo possuam autor, ou de autor desconhecido
(muito comum em pesquisas na internet) deve-se informar o titulo do trabalho, o
nome dodocumento, ou da instituicdo que elaborou.

Quando desejar dar énfase a trechos da citacdo, a alteracéo realizada deve
ser indicada com a expressao “grifo nosso” entre parénteses, apos a chamada da
citacao.
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Exemplo:

Ha anos sdao empregados os sistemas de unidades métricas e “[..]
atualmente, a maior parte do mundo cientifico emprega a versdo chamada unidades
SI.” (RUSSEL, 1994, v.1, p. 44, grifo nosso).

Se o0 destaque ja existia na obra consultada, usar a expressao “grifo do

autor”.

@ Exemplo:

“Demodstenes faz alusdo, em sua Primeira olinidcea, ao decreto ateniense
que interditava, sob pena de morte, a introducdo de um projeto de lei [...]”
(PERELMAN; OLBRECHTS-TYTECA, 2000, p. 64, grifo do autor).

+ Observacées:

Esse recurso é muito utilizado quando se quer dar énfase ou destacar
alguma palavra ou frase em alguns textos, geralmente sdo aquelas palavras ou

frases destacadas em negrito, sublinhado ou em italico.

Plagio: Crime de Violagdo aos Direitos Autorais no Art. 184 — Codigo Penal, que diz: Art.
184. Violar direitos de autor e os que lhe sdo conexos: Pena — detengéo, de 3 (trés) meses a 1
(um) ano, ou multa.

Ctrl+C = Ctrl+V = "Famoso copia e cola".

Quando se retira algum ragmento ou ideia de algum autor ou obra sem lhe dar o devido
crédito.

O "desconhecimento da lei* ndo justifica, uma vez que a lei é publica e acessivel.

26 CAPA

Consiste na identificagéo fisica de um trabalho. Nela sdo expostas, de forma
sintetizada, as referéncias do discente/académico. Quando solicitado pelo professor,
é utilizado de forma centralizada (Ctrl+E) o nome ou logo da instituicdo, nome do
curso, nome do(s) aluno(s), titulo do trabalho, cidade e ano.
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+ Logo ou nome da instituicdo (MAIUSCULO);

+ |dentificacdio do Curso e Faculdade (MAIUSCULO, NEGRITO);

+ Nome dos alunos (em ordem alfabética e espagamento entre linhas 1,0
(MAIUSCULO, NEGRITO)

+ Nome do trabalho ou projeto (titulo em MAIUSCULO). Em caso de subtitulos,
em MAIUSCULO;NEGRITO

+ Cidade e ano de publicacdo (MAIUSCULO, NEGRITO);

+ Fonte Times New RomanouArial, centralizado, tamanho 12.

2.7 CONTRACAPA

Trata-se da folha depois da capa no trabalho e que serve para descrevermos
informacBes mais detalhadas do trabalho ndo disponiveis na capa. A contracapa
também é chamada de folha de rosto. Assim, € bom explicar que os elementos a
seguir ndo sao opcionais! Se o seu trabalho deve estar em conformidade com as
regras da ABNT, a sua contracapa precisara ter todas estas regras. Listamos a
seguir cada uma delas:

+ O (s) autor (es) do trabalho deve (m) ser o primeiro item na folha de rosto. O
certo é escrevé-lo em MAIUSCULO, centralizado, tamanho 12, espagamento
justificado e em negrito;

+ O titulo do trabalho em negrito e MAIUSCULO, centralizado. E preciso
colocar o subtitulo do seu trabalho (se houver) em mailsculo depois de
sinalizado por pontos. Tamanho 12;

+ Deve haver uma nota de apresentacdo, que explique que tipo de trabalho
vocé esta fazendo. Além disso, é preciso por 0 nome da instituicdo, o curso e a
disciplina. Recuo de 6,0 cm a margem direita, espacamento entre linhas 1,0 cm,
justificado, tamanho 12;

+ Também é fundamental por o nome completo do professor responsavel;

+ E necessario colocar o nome da cidade e por fim, ano da entrega, tamanho
14.

E importante salientar que, num contexto geral, artigos, resumos, resenhas,
fichamentos e paper ndo utilizam capa ou contracapa. Entretanto, por se tratar de
um trabalho académico avaliativo ou ndo, € comum professores ou orientadores

solicitarem capa e contracapa como forma de identificacdo de atividade escrita.
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No programa Word existe um recurso chamado “mostrar tudo” -  (Ctrl+
Shift+*) sua funcdo basicamente é mostrar ou ocultar as marcas de formatacéao,
também chamadas de caracteres ndo imprimiveis. Ou seja, a medida que se digita,
se é sendo gerados caracteres invisiveis. Por exemplo: o espaco, a tecla Enter, a
tecla Tab, dentre outros. Com esse botdo pode-se ver esses caracteres, isso facilita

na quebra entre frases.

|r.|;._.l[-h|;.| r

CARAJA
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1
1
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2.8 SUMARIO

Segundo a ABNTY, este elemento consiste na nomenclatura e

enumeracdo dos capitulos na ordem em que se apresentam no trabalho,

seguidos de seus respectivos numeros de péginas. Afinal, em documentos com

grande numero de paginas, ter um sumario que guie o leitor pelos capitulos é

essencial.

Como elemento de trabalho académico em suma importancia, no Sumario

h& algumas regras estéticas bésicas. Observe:

a) O titulo do topo da péagina deve ser descrito em MAIUSCULO, negrito e
com alinhamento centralizado;

b) Elementos pré-textuais (capa, folha de rosto, resumo, abstract, errata,
etc.), ndo devem constar no sumario;

c) Utilize a fonte padrdao (Times ou Arial) tamanho 12, espacamento entre
linhas de 1,5 e alinhamento justificado;

d) Os titulos, ou secdes primarias (Nivel 1) referentes a introducao,
desenvolvimento e conclusdo devem ser escritos em negrito,
MAIUSCULO e alinhamento Justificado;

e) As subsecdes (Nivel 2) referentes a ramificacbes do topico principal,
devem ser escritos em MAIUSCULO, n&o negritados, espagcamento entre
linhas de 1,5 e alinhamento justificado;

f) As Sub-subsecbes (Nivel 3) referentes as ramificacbes dos subtdpicos,
devem ser escritos em letra minUscula, negritado, espacamento entre
linhas de 1,5 e alinhamento justificado. A partir desse nivel, quaisquer
sub-subsecdes que vier (1.1.1.1; 1.1.1.1.1...), serd inserido no sumario
desta forma;

g) Embora devam ser selecionados como niveis 1, Introduc¢é&o, concluséo,
referencias e, alguns casos, anexo, estes ndo sdo enumerados no
sumario.

h) Ao concluir, ndo esqueca de atualizar o sumario, pois, dependendo das
modificacbes que sejam feitas ao longo do trabalho, as numeracdes de
paginas, principalmente, mudam;

11 NBR 6027
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i) Pode acontecer de, ao atualizar o sumario, desconfigure letras, fontes e
tamanhos. Se isso acontecer, € s6 selecionar odo o sumario e colocar na

fonte principal, tamanho 12, espacamento 1,5 e alinhamento justificado.

+ Observe o modelo:

SUMARIO

INTRODUCAD c.oceeeecuccmsiaasssssscassasas s sesasasassssssssssasasssssassssassnasasassssensnes 2
1. AHISTORIADODIREITO ... 2
1.1 A HISTORIA COMO FONTE DE CONHECIMENTO ... 3
1.1.1 Fontes da Historia do DIreito.....cccceveeeerermeessrseesssseessssssssssssssmmennns 4

2. DIREITONAANTIGUIDADE ... 5
2.1 DIREITO DOS POVOS SEMESCRITA ... 6
22 DIREITO CUNEIFORME MESOPOTAMICO. ... 7
2121 O sistema juridico e 05 COdigOS .oommooeeeeeeeeee e 8

3. HISTORIA DA CODIFICACAO ... 0
CONCLUSAD et eaeaem s e seeemsasasas s s s s s s eemnasasaeaens 10
REFERENCIAS ...oovucuearcusasesssssssssssssssssssssssssessssssssnsssasssessssessssssssssssssnssssnsssanens 11
ANEXOD ...ooeeeereererererereeeseasasasasasssasasasssaensssesesesessasasanssnsnensssnareresensssasssssssssaras 12

Confira 0 passo a passo:
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1. Para a utilizacdo do sumario automatico, € necessario que todos os itens a
serem apresentados estejam com um estilo de titulo aplicado. Selecione a guia
“Inserir” e adicione uma pagina em branco. O sumario ficara nela.

| el =~ &5 | = - - Docurmentol - Mic
Foxit Reader PDF

= 7 | = EQDDT_})E“@!-‘ =, = jjl_—bl

uebra Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantineo | Hiperlink Indicador Referéncia abecalho Rodapé Mimero d
Rosto -~ | Branco [de Pagina - - Cruzada Pagina ~

Paginas Tabelas Tlustracdes Links Cabecalho e Rodapé

& ; : ; : ;

A HISTORIA DO DIREITO

Sgina: 2 de 2 Palavras: 4 | <35  Portugués (Brasil) |

2. Folha em branco, clique na guia “Referéncias”. Em seguida, “Sumario”. Note
gue ao clicar nesta ultima aba, aparecera o uma caixa de dialogo com modelos de
sumarios. O mais indicado é a opgao “Sumario Automatico 1”.

3. Ao fazer este processo, o Word abrird outra caixa de didlogo com algumas
orientagcdes de sumario. Clique em “OK” e prossiga. Em seguida vocé tera a forma

e - —
@“ Hw-w® = Documentol - Microsoft Word
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Correspondéncias Revisdo Exibicdo Foxit Reader PDF
=} Adicionar Texto ~ ._[';]Insenr Mota de Fim g Gerenciar Fontes Bibliograficas (] Inserir indice de Nlustragdes
g =5 —_—
=¥ Atualizar Sumario Ag Proxima Mota de Rodapé - [l% Estilo: APA Quinta Edigdo  ~ —  [2 Atualizar Tabela
Inserir Nota Inserir Inserir Marcar
de Rodapé J Mostrar Nota Citacdo~ ﬁj Bibliografia ~ Legenda [ Referéncia Cruzada Entrada
0 Citagdes e Bibliografia Legendas
I:Sllméﬁoﬂnioméﬁcol -i-|‘1-|-1-|-3-|-4- "5 - 1+ g |+ 7+ I + g+ I +9
Sumirio
Titulo 1 2
Titulo 2 2
Titulo 3 2
Sumério Automatico 2 Sumidrio Automético 1
Sumdrio automatico (rotulado
Sumério “Conteddo’) gque inclui todo o
Titulo 1 texto formatado com os estilos
Titulo 2 Titulo 13
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grafica do sumario para alimentacéo.

W e - 3= Documentol - Microsoft Word
Paginalnicial  Inserir  Layout da Pégina Referéncias Correspondéncias  Revisdo Exibicio Foxit Reader PDF
3 [2w Adicionar Texto ~ [y Inserir Nota de Fim } (3} Gerenciar Fontes Bibliograficas L) 18 Inserir ndice de llustracées
X = = =t
= 2 Atuslizar Sumario A Préxima Nota de Rodapé = '—¥ ([} Estilo: APA Quinta Edigio - E|
Sumério Inserir Nota Inserir ; Inserir . Marcar
- de Rodapé =] Citacio ~ @ Bibliografia ~ Legenda [f] Referéncia Cruzada Entrada
Sumério Notas de Rodapé 3 CitacBes e Bibliografia Legendas

1\\-1‘|-1‘|-5‘|-1:|‘z-:-3-|:4-|

Sumario

Nenhuma entrada de sumario foi encontrada.

4. Pronto, ele ja foi inserido em seu documento. Veja que 0s capitulos e paginas
do sumario correspondem as localiza¢cdes no arquivo. No topico que vocé deseja
selecionar como numero 1, coloque o indicador no inicio da frase, clique em “Pagina
inicial”, va a aba “paragrafo”, em seguida no simbolo de numeragdo para comecgar
uma lista enumerada. Observe que ao clicar no enumerador, automaticamente o
tépico seré alterado.

@I H9-0|= Documen
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Foxit Reader PDF
= % bri . AW L my = s EiE 4
= Calibri (Corpe ~ 11 A A Aa I = (EE LT AaBbCcDc  AaBb
Colar , - 2 - 3hr . -
| + Pincel de Formatacio N 7 8§ abe X, X Ly A T Mormal 7 Sem B
Area de Transferéncia ] Fonte

}-|-2-|-1-|--|H-1/\|-2-|-2-|-4-|-E-l-s-l-
=+ T g T g

B A HISTORIA DO DIREITO

5. Para inserir no sumario, selecione o tépico, va a aba “Referéncias”. No campo
esquerdo da pagina encontre o icone “Adicionar texto”. Neste, aparecera 3 niveis
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correspondentes a numeragao do seu trabalho (veja o topico 1.3 “Numeragao de
pagina” deste manual.).

— —————

@|H'}- 0= Documel
m_Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Foxit Reader PDF

'[ — - 1, . - N . R I .
|= Adicionar Texto &Rl Uty Inserir Nota de Fim ﬁ Gerenciar Fontes Bibliograficas & =) Inserir Indice
5 i AE Préxima Nota de Rodapé = Estilo: APA Quinta Edigio - — ¥ Atualizar Tabe
.. v | Nio Mostrar no Sumario X .
Sumarig Igka Inserir o . Inserir L
- Nivel 1 T A Mostrar Notas Citacdo ~ ﬂj Bibliografia ~ Legenda [ Referéncia Cr
Nivel 2 Motas de Rodape I Citagdes e Bibliografia Legendas
| ive
Nivel 3 ST Y N T I T
ive = T T T T

H 1. |A HISTORIA DO DIREITO

6. Selecione o nivel. Em seguida, va a pagina do sumario, clique na caixa de
didlogo e depois em “Atualizar sumario”. Observe que ao atualizar o sumario, o
tépico o qual havia sido selecionado anteriormente apareceu com a respectiva

paginacao no arquivo.

Py - (2 Atualizar Suma‘rio...| I
| |

Sumario
1. A HISTORIA DO DIREITO .vevveveeetesiereesseessesessssessssssessssessesessssessssssessessssseressesssssses 2 J

7. Caso vocé mude a posicao do conteudo no documento e queira atualizar a
pagina correspondente, basta clicar nele e em “Atualizar Sumario”. Entdo, soé

escolher se deseja alterar apenas 0s numeros de pagina ou o indice inteiro.
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28

i ) - (2 Atualizar Sumario...

Sumario

Atualizar Sumario W e S

O Word estd atualizando o sumério. Seledone uma das
opgdes abaixo:
@) iAtualizar apenas os nimeros de pagina;

() Atualizar o indice inteiro

[ oK ][ Cancelar ]

+ Observacdes:

Se optar por “Atualizar apenas os numeros de pagina”, esta opgdo néao
incluira os topicos que vocé inseriu respectivamente. Esta é mais indicada para
quando seu trabalho ja estiver pronto, precisando apenas atualizar as paginas. A
opgao “Atualizar o indice inteiro” serve para vocé colocar no sumario todos os
toépicos que vocé selecionou, bem como suas respectivas paginas. Contudo, a
medida em que vocé for escrevendo, repita 0 processo para inserir 0 topico no
sumario para ndo haver confuséo na hora de atualiza-lo.

Agora que vocé aprendeu um pouco das normas da ABNT, segue o modelo

de alguns padrdes para te auxiliar na hora de redigir o trabalho académico.
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3. RESUMO ACADEMICO?*?

O resumo é, na verdade, uma sintese das ideias e ndo das palavras
fidedignas de um texto ou obra. Veja bem, ndo se trata de uma copia
propriamente dita do que esta escrito no livro, capitulo ou texto que sera feito o
resumo e sim de uma recapitulacdo. Fazendo um apanhado, com suas proprias
palavras, vocé se manterd fiel as ideias do autor sintetizado. Para melhor definir,
Lakatos e Marconi dizem que:

A finalidade do resumo consiste na difusdo das informacdes contidas em
livros, artigos, teses etc., permitindo a quem o ler resolver sobre a
conveniéncia ou ndo de consultar o texto completo. O carater de um resumo
depende de seus objetivos: apresentar um sumario narrativo das partes
mais significativas, ndo dispensando a leitura do texto; condensacdo do
contelido, expondo ao mesmo tempo tanto as finalidades e metodologia
quanto os resultados obtidos e as conclusdes da autoria, permitindo a
utilizagdo em trabalhos cientificos e dispensando, portanto, a leitura
posterior do texto original; andlise interpretativa de um documento,
criticando os diferentes aspectos inerentes ao texto. (LAKATOS; MARCONI.
2010. p. 50)

3.1 TIPOS DE RESUMO

Lakatos e Marconi (2010) indicam os tipos mais utilizados no meio
académico:

3.1.1 Resumo indicativo ou descritivo

Refere-se as partes mais importantes do texto. Utiliza-se frases curtas para
sintetizar cada elemento citado no texto. Nao dispensa a leitura do texto completo,
pois apenas descreve a natureza, forma e propdésito. Inicia-se pela referéncia do
texto para resumo e organizacao das ideias sem criticas ou opinides ou informacdes

adicionais. Segue:

Exemplo:

LAKATOS, Eva Maria. O trabalho temporéario: nova forma de relagGes sociais no
trabalho. Sao Paulo: Escola de Sociologia e Politica de Séo Paulo. 1979. 2. v. (Tesede
Livre-Docéncia).

Etapas do desenvolvimento econdémico que caracterizam a transi¢do

dofeudalismo para o capitalismo. Distingdo entre as relagdes sociais formais de

12 NBR 6028/2003
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e as relagbes sociais no trabalho, segundo as sucessivas fases de organizagéo
industrial: sistema familiar, de corporacfes, doméstico e fabril; também de acordo
com a natureza das elites que introduzem ou determinam o0 processo de
industrializacdo nas diferentes sociedades: elite dinéstica, classe meédia, intelectuais
revolucionérios, administrador colonial, lider nacionalista. As elites influem ainda no
processo de recrutamento da méo de obra, na integracdo do trabalhador na empresa,
na autoridade que elabora as normas referentes a relacdo entre o trabalhador e a
direcdo da empresa e no carater da atividade da geréncia sobre os trabalhadores.
Conceito de trabalhador temporario. Etapas de desenvolvimento econdmico das
sociedades que influem no processo de trabalho. Organizacdo do trabalho e suas
alteracOes, causa e consequéncia das transformacfes da sociedade. Surgimento e
desenvolvimento do trabalho temporario segundo as etapas de desenvolvimento
econdmico e da organizagdo do trabalho. Metodologia da pesquisa, selecdo da
amostra, técnicas de coleta de dados, enunciado das hipoteses e variaveis. Analise e
interpretacdo dos dados, comprovacdo ou refutacdo das hipoteses. Perfil do

trabalhador temporério.

3.1.2 Resumo informativo ou analitico
Contém as informac0des principais do texto tendo, por finalidade, de informar
0 conteudo e as principais ideias do autor, ressaltando os objetivos e 0 assunto do
texto, os métodos e as técnicas utilizadas no texto, resultados e conclusdes. Nao
deve conter comentérios pessoais ou julgamentos de valor, ou formulagbes de

criticas.

Pontos

importantes
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Exemplo®:

LAKATOS, Eva Maria. O trabalho temporario: nova forma de relagdes sociais no
trabalho. Sdo Paulo: Escola de Sociologia e Politica de Sao Paulo, 1979,2. v. (Tesede
Livre-Docéncia).

A partir da Idade Media, as sucessivas fases da organizacdo industrial
apresentam o sistema familiar, onde a producdo era realizada pelos membros da
familia, para seu préprio consumo e ndo para a venda, pois praticamente inexistia
mercado; o sistema de corporagBes, em que a producdo ficava a cargo de mestres
artesdos independentes, donos da matéria-prima e das ferramentas de trabalho,
auxiliados por aprendizes, atendendo a um mercado pequeno e estavel: ndo vendiam
seu trabalho, mas o produto de sua atividade; sistema domeéstico, com um mercado em
expansdo, onde o0 mestre artesdo perde parte de sua independéncia: surge o
intermedidrio a quem pertence a matéria-prima e, em consequéncia, 0 produto
acabado; sistema fabril, atendendo a um mercado cada vez mais amplo e oscilante,
onde a producéo é realizada em estabelecimentos pertencentes ao empregador, sendo
o trabalhador totalmente dependente, pois ndo € mais dono dos instrumentos de
producdo: vende, portanto, sua forca de trabalho. As relagBes sociais formais de
producdo resultam "dos direitos definidos de acesso a um particular meio de vida e de
participacdo nos resultados do processo de trabalho”. As relagfes sociais no trabalho
compreendem "aquelas relagbes que se originam da associagdo, entre individuos, no
processo cooperativo de producdo”. A Revolugdo Industrial ndo alterou as relagdes
sociais formais de producdo do sistema fabril. De acordo com a natureza da elite que
orienta, introduz ou determina o processo de industrializacdo, as relagdes sociais no
trabalho recebem diferentes influéncias. As principais sdo: processo empregado no
recrutamento da mao-de-obra; na integracao do trabalhador na empresa; na autoridade
que elabora as normas referentes as relagcBes entre o trabalhador e a direcdo da
empresa; no carater da autoridade da geréncia sobre o trabalhador. A elite dinastica
recruta, baseada em lagos familiares; utiliza mecanismos paternalistas de integracéo;
elabora normas através do Estado e da prdpria geréncia e tem uma preocupagédo
paternalista com os trabalhadores. A classe média recruta segundo a habilidade; cria
mecanismos especificos de integracdo; a elaboracdo das normas € pluralista e
considera o trabalhador como cidaddo. Os intelectuais revolucionarios realizam um
recrutamento apoiados na filiagdo politica; a integracdo da-se através do apelo

ideoldgico; a elaboracdo das normas encontra-se sobre a égide do partido e do Estado,

13 Texto retirado na integra disponivel em: Lakatos e Marconi 2010 p. 53-54

viang, 2019



e a autoridade tem cardter ditatorial, de inicio, e, mais tarde, constitucional. Os
administradores coloniais recrutam segundo a naturalidade; a integracdo &
paternalista; as normas sdo elaboradas pela metrépole e as formas de autoridade sao
ditatoriais e paternalistas. Os lideres nacionalistas recrutam segundo a qualificacdo
profissional e politica; a integracdo baseia-se na elaboracdo de normas; consideram o
trabalhador como patriota; a elaboracdo de normas destaca o Estado e os dirigentes, e
a autoridade depende do tipo de gerentes. Distingue-se o trabalho temporario de
outras atividades, tais como: trabalho parcial, recrutamento direto, periodo de
experiéncia, empréstimo de trabalhador, subcontratacdo, empreitada, trabalhador
sazonal, diarista, trabalhador externo e trabalhador doméstico. Na conceituagdo de
trabalhador temporario -faz-se referencia a uma relagéo triangular entre o empregador
(agéncia de mao-de-obra temporéaria - fornecedor), o trabalhador temporario e a
empresa cliente (tomador). O trabalho temporéario "é uma consequéncia do sistema
fabril de producdo, surgindo espontaneamente em determinada etapa do
desenvolvimento econdmico, inserindo-se, geralmente, em formas especificas de
organizagdo do trabalho - determinada pela tecnologia e pluralista - sob certas
condicdes: organizacdo contratual, contratos individuais e baseados na ocupacao”. A
sociedade industrialmente desenvolvida favorece o surgimento do trabalho
temporéario. A ampliacdo deste é incentivada pelo aumento da divisdo do trabalho e
pela especializacdo: coincide sua expansdo com o aumento do desemprego. O
trabalhador temporario diferencia-se daquele que é fixo por um conjunto de
caracteristicas, sendo as mesmas uma decorréncia do tipo de atividade exercida, assim
como do tempo de exercicio da funcdo. O trabalhador é encaminhado a esta atividade
principalmente pela insuficiéncia de oferta de empregos fixos. O trabalhador
temporario é predominantemente do sexo masculino; entre 18 e 30 anos; com
primario completo; sem companheiro; familia pouco numerosa, geralmente migrante
do préprio Estado; renda familiar entre Cr$ 2.500,00 e Cr$ 5.000,00 (1976);
responsavel econémico da familia; mora em casa alugada e ndo possui outra fonte de
renda ou bens.
Palavras-chave: Sistema familiar, de corporacfes, doméstico e fabril. RelagGes
sociais formais de producdo. Relages sociais no trabalho. Revolucdo Industrial. Elite
dinastica, classe média, intelectuais revolucionarios, administradores coloniais e lideres

nacionalistas. Trabalho temporario. Trabalhadores temporarios.
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3.1.3 Resumo critico
Nestese formula um julgamento da obra ou texto: opinibes sobre a forma,
aspectos metodoldgicos e contetdo, ou seja, das ideias principais do texto ndo
contendo citacdes diretas do autor.

[
Exemplo:

LAKATOS, Eva Maria. O trabalho temporario: nova forma de relacGes sociais
no trabalho. Sdo Paulo: Escola de Sociologia e Politica de Sdo Paulo, 1979,2. v.
(Tesede Livre-Docéncia).

Traca um panorama do trabalho temporario nos dias atuais, nos
municipios de Sdo Paulo, ABC e Rio de Janeiro, relacionando as raz@es historicas,
sociais e econdmicas que levaram ao seu aparecimento e desenvolvimento.
Divide-se em duas partes. Na primeira, geral, tem-se a retrospectiva do trabalho
temporario. Partindo do surgimento da producéo industrial, traca um panorama da
evolucdo dos sistemas de trabalho.

Dessa maneira sdo enfocadas, do ponto de vista socioldgico, as relagoes
de producdo através dos tempos. Esse quadro histérico fornece a base para a
compreensdo dos fatores sociais e econdmicos que levaram a existéncia do
trabalho temporario tal como é conhecido hoje no contexto urbano. A parte tedrica
permite também visualizar a realidade socioeconémica do trabalhador temporario,
conduzindo, em sequéncialdgica, as pesquisas de campo apresentadas na segunda
parte do trabalho.

A parte essencial consiste em uma pesquisa realizada em trés niveis: o
trabalhador temporério, as agéncias de mao de obra temporaria e as empresas que
a utilizam. Ao abordar os trés elementos atuantes no processo, a pesquisa cerca o
problema e faz um levantamento profundo do mesmo. As técnicas utilizadas para
a selecdo da amostra e coleta de dados sdo rigorosamente corretas do ponto de
vista metodoldgico, o que da a pesquisa grande confiabilidade. As tabelas
apresentadas confirmam ou refutam as hipdteses levantadas, permitindo que,
avista metodoldgica, o que da a pesquisa grande confiabilidade. As tabelas
apresentadas confirmam ou refutam as hipdteses levantadas, permitindo que, a
cada passo, se acompanhe o raciocinio que leva as conclusdes do trabalho. Estas

sdo apresentadas por topicos e divididas conforme a parte a que se referem,
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permitindo ao leitor uma confrontacdo entre o texto comprobatorio e a conclusdo

dele resultante.

Ao final de cada capitulo aparece um glossario, com a definicdo dos
principais conceitos utilizados no texto. Sd8o ainda apresentadas, em anexo, a
legislacdo referente ao trabalho temporério, 0 modelo de formulario utilizado na
pesquisa e a lista de itens que a integra. As tabelas que apresentam 0s resultados
da pesquisa fazem parte do segundo volume. Esse material permite que se conheca

em detalhes e se possa reproduzir o processo de investigacéo realizado.
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4 RESENHA

Pode apresentar o conteado de uma obra, artigo, filme, documentério ou de
um acontecimento qualquer da realidade e pode conter comentarios e
apreciacbes sobre as ideias de um determinado autor. Em geral, resenhar
significa expor a opinido acerca de um determinado assunto ou descrever as
circunstancias que as envolvem. Deve passar ao leitor uma avaliacdo precisa do
conteldo do texto, de acordo com a analise teméatica, destacando de que se trata, 0s
objetivos, a ideia central e os principais pontos de raciocinio do autor. Dentro desse

género textual podemos destacar:

4.1 RESENHA INFORMATIVA/ DESCRITIVA

Este tipo descreve o livro ou documento sem apresentar nenhuma critica ou
julgamento. Nao € necessario nem desejavel apresentar argumentos criados a partir
de um posicionamento critico sobre o texto. Como o préprio nome diz, vocé
deverd apenas descrever a obra resenhada, o que dispensa a opinido do
resgnhista.

Exemplo:

Ciéncia Politica & Teoria do Estado 8°

Edicdo — Lenio Luiz Streck, José Luis

Lenio Luiz Streck Bolzan de Morais 14
Jose Luis Bolzan de Morais )

Estudar o Estado e suas relagcdes com a
sociedade implica, necessariamente,

s Ciencia estudar os mais variados aspectos que
/ PO'"ICO & gnvpl\(em 0 préprio funcionamento das
) instituicbes ~ responsaveis por  essa
Teoria do sociedade. Estado, Governo, Democracia,

Legitimidade, poder sdo questdes que,
Estado imbricadas, exigem uma disciplina para o
#* EDICAO estudo de suas complexidades: € ai que
rovists &SI entra a Ciéncia Politica, forma de saber
cujo objeto se desenvolve no tempo -
sendo por isso histérica, no dizer de Bobbio

A — sofrendo continua transformacédo, sendo
PO impossivel nela aplicar a experimentacao,
NG ADYOGADO , . ;. . s

- propria dos fisicos e bidlogos.

14 Disponivel em: http://lelivros.date/book/baixar-livro-ciencia-politica-e-teoria-do-estado-lenio-luis-
streck-em-pdf-epub-e-mobi-ou-ler-online/
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4.2 RESENHA TEMATICA

E caracterizada por abordar varios textos cuja temética seja a mesma, ou
seja, textos que tratem sobre um mesmo assunto. Pode ser utilizada para apresentar
a evolucdo de determinado conceito de um Unico autor (por exemplo, podemos
construir uma resenha tematica com o propésito de demonstrar como a nocao de
cultura evoluiu nas obras do autor X). Pode ser utilizada também para comparar
posicionamentos de diferentes autores sobre um determinado tema (por exemplo,
podemos construir uma resenha tematica com o propdésito de demonstrar como 0s

autores X, Y e Z definem cultura, por exemplo.). Estruturalmente temos:

1. O temaltitulo: Especifiqgue o tema ou titulo principal do texto o qual perpassa
todos os textos a serem resenhados assim como 0s motivos que o levaram a
escolher o assunto;

2. ldentifique-se: Assim como na resenha critica e na descritiva, é preciso que
vocé assine e informe seu curso de graduacéo

3. Resumo dos textos: Um paragrafo para falar sobre cada texto é o suficiente.
N&o se esqueca de citar o autor de cada um deles, assim como seu ponto de
vista em relacéo ao texto por ele escrito;

4. Conclua sua resenha: vocé deve apresentar argumentos e opinides sobre os
textos resenhados. E importante também fazer uma conclusdo sobre o tema
abordado;

5. Fontes dos textos: Nas referéncias bibliograficas devem constar as fontes de
todos os textos da resenha tematica.

7
@ Exemplo:

!

AS ROUPAS NA HISTORIA(1)
Reynaldo Damazio(2)

Com o advento da histéria das mentalidades e do cotidiano, um novo
enfoque tomou conta dos estudos historiograficos. Os herois foram substituidos
pelos cidaddos comuns e os "grandes ciclos™ se pulverizaram nos movimentos
oscilantes do dia a dia. O historiador abandonou o "plano geral” e passou a se
dedicar aos detalhes, montando um quebra-cabeca com 0s micro-processos que
d&o alento aos fatos historicos.

Essa perspectiva tedrica se desdobrou na recente moda dos estudos culturais.

Muita bobagem tem sido dita e impressa sob tal rubrica, mas as vezes um ou outro
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E o0 caso de O casaco de Marx - roupas, memoria, dor; de Peter Stallybrass, professor
de inglés da Universidade da Pensilvania.O livro traz dois pequenos ensaios que tém
como assunto central a questdo da vestimenta nas relac6es sociais, estabelecendo finas
interligacGes entre o universo do uso pessoal, da subjetividade, e o das complexas redes
de sociabilidade. (3)

Numa abordagem original e curiosa, 0 autor explora o processo de
humanizacdo das roupas, que se amoldam ndo apenas ao corpo, mas a sensibilidade das
pessoas, carregando marcas profundas de quem as usa. A histdria social acaba impressa
nos objetos que fazem parte da vida das pessoas. Roupas e objetos sdo preciosos
depositos da memoria, material impregnado de informagdes que esperam por uma
interpretacdo acurada, capaz de resgatar os pedacos de uma historia perdida, ou
menosprezada. Nesse resgate pode-se compreender os modos como a ideologia vai se
infiltrando e metamorfoseando nas minimas esferas dos sentimentos pessoais.

No segundo ensaio, Stallybrass demonstra a importancia do casaco de Karl
Marx, em suas idas e vindas a loja de penhores, num momento crucial de sua vida de
intelectual que mudaria a histdria da humanidade. Justamente durante o duro inverno
londrino em que estudava na biblioteca do Museu Britanico para a redacdo de sua obra
maxima, O capital. autor rediscute a questdo da mercadoria e do fetiche, termos
centrais na filosofia marxista, a partir de relacdo sofrida do filésofo e economista com
seu casaco, reflexos de suas crises financeiras. Stallybrass faz uma surpreendente
reflexdo sobre o valor de uso e o valor afetivo, demonstrando que 0s objetos que
amamos e que transformamos em extenséo de nossa sensibilidade assumem valores que

muitas vezes transcendem a mera relacdo de mercado.(4)

REFERENCIAS (5)

DAMAZIO, Reinaldo. As roupas na historia. Disponivel em:. Acesso em: 9 jan.
2005.

FIORIN, José Luiz: SAVIOLI, Francisco Platdo. Para entender o texto: leitura e
redag&o. S&o Paulo: Atica, 1998.

Esse tipo de resenha é muito utilizado no meio académico, pois, pode tecer
fundamentacOes tedricas de relatérios de pesquisa, artigos e outros géneros

académicos. Entretanto, é preciso dar atengdo em alguns pontos de elaboracao.
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+ Observe:
#+ Tome cuidado na hora de mencionar ou fazer referéncia as ideias de

outro autor,

Vocé pode utilizar:

L2
x No entendimento de Damazio (2005)...
Lo )

De acordo com Damazio (2005)...
Segundo Stallybrass (2001)...
Stallybrass (2001) demonstra a importancia de...

4 Ao escolher os verbos para a construcéo dos discursos. E importante
salientar que a escolha de alguns verbos da a conotacdo de que a mensagem do
texto foi compreendida:

Vocé pode utilizar:

propor, argumentar, etc.

®,
x Definir, descrever, distinguir, discutir, identificar, abordar, analisar, debater,

+ Ao escolher os modalizadores linguisticos, pois, evidenciam os
argumentos utilizados para a construcdo da ideia. Em outras palavras, 0s

modalizadores sustentam o discurso:

o\@ Vocé pode utilizar:

%‘ “é possivel que..”, “ é preciso que...
etc.

” o« L ” o«

, e certo que...”,

” o«

isso deve..”, “é claro...”,

Para simplificar, observe o esquema montado por Carvalho (2005)° que

sintetiza o processo de elaboracdo de uma resenha tematica:

Etapa 1: leitura e estudo dos Etapa2: Producado daresenhatematica

textos-base

a) Leitura e compreenséo de 1) Planejamento:
diferentes textos-base. a) comparacdo das ideias discutidas
nos textos-base, com o agrupamento das
concordancias e das discordancias;

15Fonte: CARVALHO, E. M. etalli. Portugués Instrumental: producdo de texto académico. Sdo Paulo:
PUC - SP, 2005.

viana, 2019



b) articulacdo do que foi levantado para
a constituicdo do novo texto — a resenha
tematica.
b) Identificacdo dos pontos 2) Redacéao:
principais de cada um a partir dos a) apresentacdo e contextualizacdo do
objetivos de leitura. tema (com énfase na sua relevancia e
pertinéncia);

b) dados breves sobre cada autor e sua
obra ou dados sobre cada obra (quando se
tratar de uma resenha sobre ideias de um
mesmo autor);

c) apresentacdo das ideias de cada autor
(ou texto);

d) articulacdo entre as ideias dos diferentes
autores (ou textos).

S 3) Reviséo.

4.3 RESENHA CRITICA

Esse tipo de resenha tem como propdsito exercitar a capacidade de
compreensao e de andlise critica, por isso, cabe ressaltar que esse género se tornou
um importante recurso para a comunidade académica, pois se trata de leituras e
analises compreensivas e interpretativas de textos e afins. Deve conter um conjunto
determinado de informacdes a fim de cumprir sua finalidade. Na resenha critica, da-
se énfase no seu discurso em funcdo do discurso do autor. Portanto, é valida a
insercdo de ideias além da proposta pelo autor em questéo.

Em geral, inicia-se pelos dados ou referéncia bibliografica do texto
resenhado, o autor e a obra, as principais ideias do texto e uma avaliacdo da
estrutura do conteudo. Pode ser utilizado o discurso direto, ou seja, que transcreve
fidedignamente as palavras do autor, ou o discurso indireto no qual se parafraseia a

ideia do autor do texto empregado. Por exemplo, os verbos chamados dicendi:

Para refrescar a memoéoria...

Dicendi ou “de dizer”: Sdo os verbos de elocugcdo. Referem-se & maneira pela
gual alguém se expressa, e quais palavras usa para se expressar. Em outras
palavras, esses verbos tem a fungcdo de retratar o comportamento de
determinada circunstancia.
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Os verbos dicendi s&o muito utilizados em
entrevistas jornalisticas, contos, prosas e etc. S&o
especialmente utilizados para introduzir um didlogo

no texto. Eis alguns exemplos:

Acrescentar Compreender Diagnosticar Informar ‘
Acusar Chamar a atencgéao Discorrer Observar
Anunciar Citar Discordar Opinar
Apontar Classificar Enfatizar Perguntar (se)
Argumentar Confirmar Elogiar Propor
Admitir Comentar Esclarecer Revelar
Afirmar Comparar Exclamar Responder
Analisar Discursar Explicar Sugerir
Concluir Distinguir Explicitar Sustentar
Concordar Dizer Indicar Transmitir
Exemplo:

Imagine que o professor lanca como atividade extra uma resenha critica
sobre o filme “Mar adentro”. Nela vocé tera que discutir sobre o tema “Eutanasia”
colocando aspectos que defendam seu posicionamento acerca dessa pratica. Note
que, por ser um filme, vocé precisara narrar algumas cenas assim como textos
tedricos que comprovem sua opinido, por isso, se valerd do discurso direto e

indireto. Entao teremos:

Mar adentro. Direcdo: Alejandro Amendabar. Espanha, 2004. 126 min. Género:
Drama. Distribuicdo: 20th Century Fox.

Mar adentro e o instituto da Eutanasia

Por: Alejandro Amenabar

Mar Adentro, é um filme baseado em fatos reais, dirigido pelo diretor
Alejandro Amenabar. Funciona como um drama imperdivel para quem gosta da
vida ou para quem precisar reafirmar sua existéncia. Diria, sem medo de errar, que

é uma verdadeira obra de arte, uma poesia pura e visual.A histéria retrata a vida

vidade Ramon Sampedro(Javier Bardem), ex-marinheiro, fica tetraplégico ao
sofrer um acidente e ser obrigado a viver, contra sua vontade, paralisado em uma
cama, dependendo da ajuda de seus familiares para todas as suas necessidades -

basicas. Vinte e seis anos depois, ele consegue uma advogada disposta a ajuda-lo
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Note que no texto'® foi inserido, dentro do discurso indireto, os verbos (1)
perguntar e responder que indica que os sujeitos do enunciado promoveram uma

acao.

No discurso direto, temos a opcdo de ndo utilizar verbos e sim frases
referenciais que antecedam a citagdo de um discurso, como no ponto (2): “Nas
palavras de Luiz Flavio Gomes (2001).”. Assim, podera ser inserida a citag&do direta
complementando a ideia da resenha. Se preferir, vocé pode concluir um pensamento
encaixando o verbo como complemento a citagdo direta, como no ponto (3): “Feliz,
portanto, a redacdo do art. 4° da Convencdo Americana de Direitos Humanos, que
diz (3): ninguém pode ser privado da vida "arbitrariamente”. Ao concluir a resenha,

informe as fontes de cada um dos utilizados como base.

4.3.1 Roteiro daresenha

Resenhar texto, se feito periodicamente, pode se tornar um habito. Por

seguir um padrao, observe o roteiro abaixo:

Referéncia bibliografica do texto resenhado?’;

Titulo do trabalho;

Identificacdo;

Apresentagdo da obra: faga uma introdugdo contextualizando o autor, o
assunto e objetivos;

Resumo critico da obra;

Concluséo da ideia analisada;

7. Apresentacdo de resenha: Fonte: Arial ou Timestamanho 12. Alinhamento:
Justificado. Espacamento entre linha: 1,5 cm. Recuo de paragrafo 1,5 na
primeira linha.

HwnN e

o o

16 Texto adaptado e disponivel em: HTTPS://www.jurisway.org.br/v2/dhall.asp?id_dh=3366
17 NBR 6023
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@ Observe o esquemalé:

BAUMAN, Zygmunt. Modernidade Liquida. Rio de Janeiro: Editora: Zahar, 2001.
260p. (1)

Modernidade Liquida (2)
Por Nome do resenhista (3)

O socidlogo polonés ZygmuntBauman, professor emérito de sociologia na
Universidade delLeeds, na Inglaterra, € um dos mais prestigiados estudiosos da
pos-modernidade; destaca-se porsuas andlises do cotidiano, do processo de
globalizagdo, do consumo e dos vinculos sociaispossiveis no mundo atual,
caracterizado, segundo o autor, pela velocidade e pela efemeridade. (4)

Usando a metafora da liquidez, analisa, em seu livro Modernidade Liquida,
alguns dos pontoscentrais para a compreensdo do social nos dias de hoje. A obra
traca uma distincdo entre umamodernidade sélida e uma modernidade liquida.
Para o autor, a modernidade solida é representadapela certeza, pela organizagédo
taylorista fabril, por empregos duradouros, por uma concepcaoterritorial de
espaco, economia, identidade e politica. A modernidade liquida € representada
pelaincerteza, pelas formas flexiveis de trabalho e organizacdo, pela guerra de
informac0es, peladesterritorializacdo da politica e da economia (globalizacéo) e,
sobretudo, pelo processo deindividualizacdo. Para marcar as diferencas entre esses
dois momentos, Bauman analisa cincoconceitos sociais basicos e suas
transformacdes nesse processo de liquidificacdo: emancipacdo, individualidade,
tempo/espaco, trabalho e comunidade. (5)

Para Bauman, a modernidade liquidificada (e o processo de individualizacéo
nela embutido) possibilitou um tal desenvolvimento econémico que oferece
diversas alternativas de escolha(consumo), mas que também gerou uma separagdo
entre uma elite com grande capacidade deconsumo e uma massa de nao
consumidores. Pobres, migrantes, imigrantes, homossexuais, feios, gordos, negros
e estrangeiros, todos pairam no ar sob o rétulo da excluséo ou, melhor colocado,
daincluséo perversa.

A questdo da (suposta) liberdade preconizada pela modernidade liquida,

torna-se clara apercepcao de que ser ou sentir-se livre para ir, vir e desapegar-se é

18 Texto adaptado e fragmentado disponivel em: CAMPOS, Magna. Manual de géneros académicos.
Edicdo do autor. 2015
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statusproporcional ao poder de consumo individual. Ter é ser e ser é estar. Na
modernidade liquida ndo h& compromisso com a ideia de permanéncia e
durabilidade. Neste panorama, as identidades estdo a disposi¢cdo do consumidor.
Ser é, para aqueles que podem consumir. Aos outros, todos os demais, excluidos
perversamente dojogo ter/estar, resta ocupar a posi¢ao de‘“vagabundos”.
Modernidade Liquida €é a extensdo do pensamento critico de
ZygmuntBauman que vem sendodesenvolvido em livros como Globalizacéo: as
consequéncias humanas (1999) e Mal-estar da P6sModernidade(1998). Trata-se
de um livro cuja leitura é importante paraaqueles que procuramcompreender as
forcas que estdo tomando a nossa existéncia mais flexivel, mas
simultaneamenteinsegura e incerta. Além disso, o texto € uma leitura fundamental
para se compreender algumas questdes da sociedade contemporanea que afetam as
mais distintas areas das rela¢fes sociais e nasquais pese o impacto produzido pelos

valores do consumo hodiernamente. (6)

Todo processo de construcdo demanda tempo,
esforco e dedicacgédo. Interpretar um texto implica, no
processo de aprendizagem, criar lacos

argumentativos com o conhecimento de mundo. Em

uma producao textual, é importante valer-se de uma

preparacao, veja:

1) Planejamento:

a) Andlise textual

a) Leitura e compreenséo da

obra e textos complementares b) Andlise tematica: como o autor

para embasamento de critica. problematiza o tema? Como se constroe a
argumentacdo? Qual o ponto principal?
Qual as ideias agregadas?

c) Analise interpretativa critica
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2) Redacéao:

a) Apresentacao do autor (a primeira vez
gque se referir ao autor, utilize o nome
completo, nas demais vezes o sobrenome.
Ex.: Bauman)

b) Resumo breve sobre a obra (pode ser
sem critica ou com critica). Se sem critica,
informe as ideis contidas na obra. Com
critica, aponte a ideia e em seguinda
descorra sobre seu posicionamento,
pontos positivos e/ou negativos. Pode
conter citacdes diretas ou indiretas do
texto contextualizadas pela pagina.

b) Identificacdo dos pontos da
obra.

c) Conclusao do discurso seguido de uma
avaliacdo da obra..

3) Reviséao
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5 FICHAMENTO

E o ato de registrar os estudos de um livro e/ou um texto. O fichamento
possibilita, além da facilidade na execuc¢éo dos trabalhos académicos, a assimilagédo
do conhecimento. Em outras palavras, sado fragmentos do texto contendo a
referéncia e o que vocé entendeu do contetdo do texto de uma obra, ou mesmo de
um tema. E uma maneira excelente de manter um registro de tudo que vocé Ié.

Fichar um texto significa sintetiza-lo, por isso exige uma atencao maior na
hora de desfragmenta-lo. Num fichamento ndo séo retiradas partes aleatorias, todas
seguem uma ordem que possibilita a compreensao e entendimento sobre as ideias

principais do texto de modo coerente, conciso e objetivo.

5.1 TIPOS DE FICHAMENTO

Segundo Henrigues & Medeiros (1999, 9.59)°, esse género académico
assume posicao de tomadas de notas. Para eles existem:
v" Fichamento de citacao direta;
v" Fichamento bibliografico;
v" Fichamento de resumo;
Dividido em:
> Cabecalho: Contendo as informagdes bibliograficas?®
» Corpo do fichamento: contendo as informac¢6es de acordo com o tipo

de fichamento solicitado.

5.1.1 Fichamento de citac&o direta (ou transi¢cao)

Os fragmentos retirados séo fidedignos a ideia do autor da obra ou texto. Por
ser um dos tipos mais comuns no meio académico, segue um roteiro especifico de
apresentacao:

1. Referéncia bibliografica da obra;

2. ldentifique-se;

19 HENRIQUES, A.; MEDEIRQOS, J. B. Metodologia e técnicas de pesquisa. 2 ed., Sdo Paulo: Atlas, 1999.
20 NBR 6023
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Citagdo sempre destaca por aspas (“”);
Informar, apds a citacdo, 0 numero da pagina por parénteses ();
Nos casos de supressao de uma frase ou palavra da citacao deve ser
indicada por trés pontos, entre colchetes [...];

6. Nos casos de acréscimo de palavras, ou modalizadores fora do texto,
colocar dentro de colchetes [];

7. Apresentacdo de resenha: Fonte: Arial ou Times / tamanho 12.
Alinhamento: Justificado. Espagamento entre linha: 1,5 cm. Sem

recuo de paragrafo

[ NAO ESOUECA!! ]

Cuidado! Dentro de um fichamento ndo se deve
conter opinides pessoais, posicionamentos e

informacdes aleias ao exposto no texto.

@ Observe o esquema

IMBERNON, Francisco. Formac&o docente e profissional: Formar-se para a mudanca
e a incerteza. 3. Ed. — Séo Paulo, Cortez, 2002. — (Colegdo Questdes da Nossa Epoca;
V. 77) p. 7-23(1)

Fulano de tal (2)

(3)“O século XXI representa um acontecimento mitico para todos os que nasceram
na segunda metade do século anterior, e por isso parece necessario que toda instituicdo
educativa (desde a que se encarrega das etapas iniciais até a Universidade, como
instituicdes “que tém a funcdo de educar”) e a profissio docente devem mudar
radicalmente, tornando-se algo realmente diferente, apropriado as enormes mudancas
que sacudiram o ultimo quartel do século XX.” (p.7) (4)

“E interessante analisar a relagdo entre inovacdio educativa e profissdo docente
[...](5)as inovagdes introduzem-se lentamente no campo educacional, mas, alem dessa
lentiddo endémica, ndo podemos ignorar outros fatores: o ambiente de trabalho dos
professores, o clima e o incentivo profissional, a formagdo padronizada que eles
recebem, a histérica vulnerabilidade politica do magistério e o baixo prestigio

profissional.” (p. 10)
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"O homem nasce ja inserido em sua cotidianidade [por isso] (6) O amadurecimento do
homem significa, em qualquer sociedade, que o individuo amadurecimento do homem
significa, em qualquer sociedade, que o individuo adquire todas as habilidadestodas as
habilidades imprescindiveis para a vida cotidiana da sociedade (camada social) em

questdo. E adulto capaz de viver por si mesmo a sua cotidianidade” (p. 12 - 13).

5.1.2 Fichamento Bibliografico
Neste, pode ser fichado apenas um capitulo ou a obra em si, um tépico, um
texto completo, um artigo e etc. Porém, precisara incluir detalhes importantes sobre
0 tema tratado:
1. Referéncia Bibliogréfica,
Identifique-se;
Breve apresentacédo da obra;
A problematica da obra, ou objetivo principal;
As conclusdes alcancadas;

As contribui¢cdes especiais em relacdo ao assunto da obra;

N o g M D

Apresentacdo de resenha: Fonte: Arial ou Times / tamanho 12.

Alinhamento: Justificado. Espacamento entre linha: 1,5 cm. Recuo de

paragrafo 1,5 na primeira linha.
@Observe 0 esquema:

MARCONI, M.A; LAKATOS, E.M. Metodologia do trabalho cientifico. 4. ed. Séo
Paulo:Atlas, 1995. 214 p.(1)

Fulano de tal (2)
O livro trata de questdes relevantes para a metodologia do trabalho cientifico(3).
Seu propdsitofundamental é evidenciar que, embora a ciéncia ndo seja o Unico
caminho de acesso aoconhecimento e a verdade, ha diferencas essenciais entre o
conhecimento cientifico e o sensocomum, vulgar ou popular, resultantes muito
mais do contexto metodologico de que emergemdo que propriamente do seu
conteido(4). Real, contingente, sistematico e verificavel, oconhecimento
cientifico, ndo obstante falivel e nem sempre absolutamente exato, resulta detoda
uma metodologia de pesquisa, a que sdo submetidas hipoOteses basicas,

rigorosamentecaracterizadas e subsequentemente submetidas a verificacdo(4).
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Mostrando todo oencadeamento da metodologia do conhecimento cientifico, o
contetido deste livro abordaciéncia e conhecimentocientifico, métodos cientificos,
fatos, leis e teorias, hipoteses,variaveis, elementos constitutivos das hipoteses e

plano de prova - verificacdo dashipoteses. (5)

A priori, fazer fichamentos parece n&o ter “muita

importancia”, porém, com a pratica, percebe-se que

fazé-lo pode ser essencial para a formacdo de um
texto académico. Tudo isso porque esse género é
KNDQE 66‘:35 dlCAS! um meio de resumir de forma dissertativa e direta as

informagdes do que se I&. Como beneficio, fichar

possibilita, de forma mais dinamica, fazer citacdes,
referéncias de autores assim como retirar aspectos
julgados importantes, inclusive de forma critica e

analitica na hora de construir o trabalho.

E importante que alguns pontos precisem ser ressaltados para essa

construcéo, pois facilitara a compreensao e desenvolvimento do trabalho. Anote:

e Por ser um fichamento objetivo, algumas frases sdo suficientes para resumir os
pontos destacados.

* Quando se referir a forma pela qual o autor escreve, as ideias principais devem
ser precedidas por verbos como: analisa, compara, contém, critica, define
desreve, examina, apresenta, registra, revisa, sugere e outros.

* Expressdes como: este livro, esta obra, este artigo, o autor etc. quando usadas em
excesso pode acabar “empobrecendo” o trabalho e demasiado repetitivo, por isso,
evite.
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5.1.3 Fichamento de resumo

E uma sintese objetiva das ideias principais do autor, ou um resumo dos

aspectos mais importantes da obra. Possui caracteristicas especificas:

/

. Nao é um sumario das partes da obra, e sim um resumo
conciso das ideias do autor.

=

\\_

N&o é citacao direta das palavras do autor, mas a
interpretacao dela.

N&o é descricado "nos minimos detalhes”, apresentam-se
informacdes de teor bibliogréfico.

N&o precisa obedecer estritamente a estrutura (pagina,
capitulo, tépicos...), apresenta anota¢des dos pontos
principais finalizando com um resumo contendo a esséncia
do texto.

Observe o Exemplo:

MARCONI, Marina de Andrade. Garimpos e garimpeiros em Patrocinio
Paulista.SdoPaulo:ConselhoEstadual de Artes e CiénciasHumanas, 1978, 152 p.

Pesquisa de campo que se propde a dar uma visao antropolégica do garimpo
em Patrocinio Paulista. Descreve um tipo humano caracteristico, o garimpeiro, em
uma abordagem econdmica e sécio-cultural.

Enfoca aspectos geograficos e histdoricos da regido, desde a fundacdo do
povoado até a constituicdo do municipio. Enfatiza as atividades econdémicas da regido
em que se insere o garimpo, sua correlagdo principalmente com as atividades
agricolas, indicando quealguns garimpeiros do local executam o trabalho do garimpo
em fins de semana ou no periodo de entressafra, sendo, portanto, em te, trabalhadores

e agricolas, apesar da maioria residir na area urbana.
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D& especial destaque a descricdo das fases da atividade de garimpo,
incluindo as ferramentas utilizadas. Apresenta a hierarquia deposicdes existentes e
os tipos de contrato de trabalho, que diferem do rural e o respeito do garimpeiro a
palavra empenhada. Aponta osentimento de liberdade de garimpeiro e justifica seu
nomadismo, como consequéncia de sua atividade.

A anélise econdmica abrange ainda o nivel de vida como sendo, de modo
geral, superior ao do egresso do campo e a descricdodas casas e Seus
equipamentos, indicando as diferencas entre ranchos da zona rural e casas da zona
urbana.

Sob o aspecto socio-cultural demonstra a elevacdo do nivel educacional e a
mobilidade profissional entre as geracgdes: dificilmenteo pai do garimpeiro exerceu
essa atividade e as aspiracdes para os filhos excluem o garimpo. Faz referéncia ao
tipo de familia maiscomum - a nuclear -, aos lacos de parentesco e ao papel
relevante do compadrio. Considera adequados a alimentacdo e os habitosde
higiene, tanto dos garimpeiros quanto de suas familias. No que respeita a salde,
comprova a predominancia da consulta aos curandeiros e dos medicamentos
caseiros.

Faz um levantamento de crendices e supersticdes, com especial destaque ao
que se refere a atividade de trabalho. Aponta a influéncia dos sonhos nas praticas

7

Para esclarecer a diferenca entre estes tipos de fichamento, é importante
ressaltar: no fichamento de citacdo € o entendimento do autor da obra ou do texto o
qual se analisa que assume a frente do resumo. No fichamento bibliografico, assim
como no de resumo, sao os entendimentos e interpretacdes de quem ficha a obra ou

texto que dirige o resumo do fichamento.
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6. ARTIGO/ ARTIGO CIENTIFICO

Tem por finalidade comunicar os resultados de um estudo ou pesquisa
(pesquisa bibliografica; artigo de revisdo tedrica; pesquisa de campo e etc.) divulgar
conhecimentos, contestar, refutar ou apresentar solucbes para uma situacéo
controvertida. Cabe ressaltar que, o artigo/artigo cientifico ndo precisa de capa e
contracapa, exceto se solicitado pelo professor. Estruturalmente, é dividido em
partes:

6.1  TITULO (e subtitulo, se houver)

Centralizado (Ctrl+E), titulo principal em MAIUSCULO, fonte Times New

Roman ou Arial tamanho 12, negrito. No caso de subtitulos, maiusculo.

@Exemplo:

EMPRESAS MODELC: UMA A{;E.D DE EMPREENDEDORISMO

6.2 IDENTIFICACAO

Abaixo do tema vocé pode identificar seu trabalho alinhando seu nome a
direita da folha. Casa haja mais de um autor, todos devem ser listados em ordem
alfabética. No rodapé da pagina vocé pode acrescentar informacbes como

Faculdade, curso, turno, nome da disciplina e professor responsavel ou orientador.

@ Exemplo:

EMPRESAS MODELO: uma acio de empreendedorismo
Andreia Monic Viana dos Sartos!

Resumo:

I Discente do curso de Gestio da Faculdade Carajas. gmail: monic{@carajaseducacional com br
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6.3 RESUMO/ABSTRACT

De acordo com a NBR 6028/2003, o resumo é a sintese do texto,
mostrando 0 objetivo, o método, os resultados e as conclusdes do trabalho,
devendo ser claro e direto com o maximo de 500 palavras para relatérios e teses,
250 palavras para monografias e artigos. Para notas e comunicacdes breves, o
resumo nado deve ultrapassar 100 palavras. Nao se ultiliza paragrafos, espacamento
€ simples e corpo do texto justificado. Cabe ressaltar que, O Abstract é a versdo do
resumo em lingua portuguesa para outro idioma, portanto, as mesmas configuracoes
gue o resumo em lingua portuguesa. Nao se paragrafa, espacamento simples (1,0)

entre linhas e justificado. Geralmente é usado para Artigos cientificos.

6.4 INTRODUCAO

Parte inicial do texto, na qual devem constar o tema 0 assunto tratado,
objetivos da pesquisa e outros elementos necessérios para situar o tema do
trabalho, tais como justificativa, procedimentos metodolégicos, embasamento teorico
e estrutura do trabalho, todos tratados de forma sucinta.

Os procedimentos metodologicos e 0 embasamento tedrico séao
disseminados, posteriormente, em capitulos préprios e com a profundidade
necessaria ao trabalho de pesquisa. Na introducdo, essas questdes sao tratadas

superficialmente a fim de entender o que o trabalho abordara nos topicos seguintes.

6.5 DESENVOLVIMENTO
E a parte principal do texto, é a demonstracdo légica de todo trabalho,
detalha a pesquisa ou o estudo realizado. Explica, discute e demonstra a pertinéncia
das teorias utilizadas na exposicdo e resolugdo do problema. E a revisdo da
literatura e a consequente apresentacdo das bases tedricas necessarias e utilizadas
para dar fundamentacdo ao assunto. Lakatos e Marconi (2010) elencam que o
conteudo de um artigo cientifico pode abranger diversos pontos de vistas e elencam
alguns, observe:
+ Podem abordar um estudo particular, uma descoberta, ou dar um

enfoque contrario ao ja conhecido;
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+ Podem oferecer solucdes para alguma problematica ou questdes
controvertidas;

+ Podem levar o conhecimento de ideias novas, opinides acerca de
algum assunto ou atualizacdes de determinadas ideias;

+ Pode abordar aspectos secundarios, levantados em alguma pesquisa,

porem nao citados na mesma.

Geralmente, (dependendo das especificidades exigidas) utiliza-se sempre a
3° pessoa do singular na elaboracdo dos textos, mantendo-se a forma impessoal no
mesmo.

O desenvolvimento ndo pode ser uma continuidade
da Introducdo. Esses dois possuem uma relagéo

bem intima, mas independente.

-Como assim?
Simples! Isso significa que, ao comecar O
ﬂq\okeegﬁagdlcagf desenvolvimento, €& como se estivessemos
comecando o texto novamente. Por isso, nunca

devemos inicia-lo com os termos:

Por causa Com
disso.. iSSO...
Por conta Beseado Pensando B Dessa
¢ disso... { nisso... . nisso q " [ maneira...

6.6 CONCLUSAO

Parte final do texto, na qual se apresentam as conclusdes do trabalho
académico, usualmente denominada Consideracdes Finais. Pode ser usado outro
termo similar que indique a conclusao do trabalho. Deve ser sucinta, de preferéncia
redigida em 01 paragrafo retomando a ideia desenvolvida no texto de forma
convincente.

A conclusao deve conter a sintese de tudo o que foi apresentado no texto, e

ndo somente em relacdo as ideias apresentadas no udltimo paragrafo da
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CONCLUSAO. Nido se deve acrescentar informacdes novas, pois se ainda ha
informacdes a serem inclusas, a CONCLUSAO ainda n&o terminou.

Atente-se a algumas frases que lhe ajudardo na hora de iniciar a concluséao.
N&o tome estas frases como receita infalivel. Antes de usa-las, analise bem o tema,
planeje incansavelmente a CONCLUSAO, use sua inteligéncia, para ter certeza
daquilo que seréa incluso em sua dissertacao.

uem nunca ficou na davida de quepalavrautilizar

para concluir um texto sem que fique repetitivo e
comum?! Observe abaixo algumas frases para
hnoke edac dicag!  iniciagiio de conclusdo de ideia, ndo é obrigatorio

usa-las, mas facilita na hora de desenvolver o texto:

- Em virtude dos argumentos apresentados...

—

Apbs a frase inicial, pode-se continuar a conclusdo com as seguintes frases:

- ...conclui-se que...
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6.7 REFERENCIAS

Nas referéncias vocé cita todos os embasamentos e consultas que seu
artigo/artigo cientifico utilizou. Todos em ordem alfabética, justificados, a mesma
fonte do texto. (Verificar ponto 2.4 REFERENCIAS deste Manual)
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7. RELATORIO

No relatério devem-se registrar as praticas realizadas em laboratérios,
eventos de médio e grande porte, seminérios, acdes e aulas. Geralmente incluem a
elaboracdo de um relatério descrevendo a observacdo ou o experimento realizado.

Segue:

7.1 CAPA E FOLHA DE ROSTO

A folha de rosto ou capa apresenta os dados que identificam o relatorio:
nome da Instituicdo, nome do curso, nome da disciplina, titulo do experimento,
identificagdo da turma, nome dos alunos componentes do grupo que
EFETIVAMENTE participaram da pesquisa, nome do professor responsavel, local
(cidade) e data.

7.2  INTRODUCAO

A Introduc&o de um relatério deve conter os fundamentos teéricos focados

no objetivo do experimento/atividade realizado. N&o deve passar de uma pagina.

7.3 OBJETIVOS

Este item apresenta sucintamente o que se pretende observar ou verificar
através da realizacao do experimento/atividade, o qual deve estar fundamentado na
Introducéao.

7.4 RESULTADOS

Esta € a parte mais importante do relatério e descreve 0s principais
resultados obtidos em aula, na sequéncia em que o procedimento foi realizado.
Neste item sdo apresentados os resultados de forma objetiva e ldogica,
acompanhados de uma analise critica dos mesmos, com base nos conceitos
estudados. Devem-se incluir também todos os céalculos efetuados (se for o caso).

Sempre que possivel seus dados devem ser organizados na forma de tabelas e
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graficos. Estas tabelas e graficos devem ser descritos e enumerados
adequadamente no texto e ndo apenas lancados. Cada tabela e grafico deve ter um
titulo que os descreva brevemente. Em resumo:
+ Apresente os resultados e sua discussao (explicacdo) na sequéncia em que
o procedimento foi executado;
+ Indique com clareza as operacdes de calculo. Indique sempre as unidades
usadas nas medidas.
+ Compare os resultados obtidos com o que era esperado com base na teoria
(descrita na Introduc&do) ou em resultados ja publicados. Se os resultados
diferem do que era esperado, na discussdo deve-se procurar explicar

porque, refletindo sobre possiveis fontes de erro.

7.5 CONCLUSOES

Consiste numa avaliagdo critica sobre o experimento realizado e dos

resultados obtidos, atentando se estéo coerentes com a proposta do experimento.

7.6 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Todas as obras utilizadas para a elaboracao do trabalho devem ser citadas
ao longo do texto, no local ao qual fazem referéncia, sendo numeradas em ordem
alfabética e listadas no item Referéncias Bibliogréficas. Estas referéncias podem
ser livros-texto, periodicos (revistas e jornais cientificos) e documentos obtidos na
Internet (a pesquisa bibliografica para a confeccdo dos relatérios ndo deveré estar
limitada exclusivamente a internet). Existem algumas normas para as citacdes

bibliograficas que estao listadas abaixo:
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8. PAPER

O Paper € um pequeno artigo cientifico a respeito de um tema pre-
determinado, ou de um projeto de pesquisa sujeito a aprovacgéo. E essencialmente
um trabalho técnico. A elaboracdo dele consiste na discussdo e divulgacdo de
ideias, fatos, situacdes, métodos, técnicas, processos ou resultados de pesquisas
cientificas (bibliografica, documental, experimental ou de campo), relacionadas a
assuntos pertinentes a uma area de estudo, ou seja, tem como propésito, formar um
problema, estuda-lo, criar hipoteses e etc.

Na elaboracdo de um Papervocé ira desenvolver analises e
argumentacfes, com objetividade e clareza, podendo considerar, também, opinides
de especialistas. Por sua reduzida dimensao e contetdo, este género difere de
outros tipos de trabalhos cientificos, como monografias, dissertacdes ou teses.
Redigido com estrita observancia das regras da norma culta, objetividade, preciséo e
coeréncia de forma imparcial. Devem ser evitadas as girias, expressdes coloquiais e
que contenham juizos de valor ou adjetivos desnecessarios.

Também € preciso evitar explicacbes repetitivas ou supérfluas, ao mesmo
tempo em que se deve cuidar para que o texto ndo seja compacto em excesso, 0
que pode prejudicar a sua compreensdo. A definicdo do titulo do Paper deve
corresponder, de forma adequada, ao contetdo desenvolvido.

Para melhor esclarecer:

O paperndo é: a) um resumo de um artigo ou livro (ou outra
fonte); b) ideias de outras pessoas, repetidas nao criticamente;
c) uma série de citacdes, ndo importa se habilmente postas
juntas; d) opinido pessoal ndo evidenciada, ndo demonstrada;
e) copia do trabalho de outra pessoa sem reconhecé-la, quer o
trabalho seja ou ndo publicado, profissional ou amador: isto é
plagio. (ROTH apud MEDEIROS, 1997, p. 187).
Estruturalmente, segue uma ordem. Observe:

+ Titulo do trabalho (conforme item 6.1);

+ |dentificacdo (conforme item 6.2);

*+ Resumo e/ou Abstract (Conforme item 6.3);
+ Introducéo breve (Conforme item 6.4)

+ Desenvolvimento ou andlise de dados em sintese,
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+ Conclusdo: sintese concisa das principais ideias defendidas no
desenvolvimento do trabalho;

+ Referéncias (conforme item 2.4).

viang, 2019



9. PROJETO DE PESQUISA

Como um tipo completo, neste trabalho é utilizado capa e contracapa.
Todavia, depende da solicitagdo do professor/orientador. Segue abaixo as partes do

trabalho.

9.1 INTRODUCAO

Nesta, deve-se explicar o tema que ira ser abordado no projeto (item 6.4).
Pode ser escrita no seguinte formato:
+ Sintetizar o assunto do projeto e contextualizar o tema dentro da area
de pesquisa;
+ Salientar as motivacdes que levaram ao estudo do tema;

+ Definir o foco da pesquisa ou objeto de andlise (o que seréa estudado)

9.2 PROBLEMATICA

Diz respeito a questdo que vocé tentard responder durante o
desenvolvimento do trabalho (POR QUE). Deve ser formulado em formato de

pergunta.
9.3 OBJETIVOS
E a finalidade do projeto (PARA QUEM), podem vir em formato de texto

corrido, ou elencado por tépicos. Recomenda-se utilizar sempre verbos no infinitivo

para iniciar os verbos:

Exploratérios Descritivos Explicativos
—]
Conhecer, Caracterizar Analisar,
Identificar, Descrever, Avaliar,
Levantar, Tracgar, Verificar,
descobrir, etc. Determinar, etc. Explicar, etc.
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9.4 HIPOTESES

Sao as suposicbes possiveis a uma resposta a problematica. Tem carater

provisorio, pois, no decorrer do projeto, vocé delimitara se sdo veridicas ou nao.

9.5 JUSTIFICATIVA

Apresenta-se de forma Tedrica ou pratica as razdes pelas quais se constitui
o projeto de pesquisa e escolha do tema proposto. No caso de pesquisa de natureza
cientifica ou académica, a justificativa de indicar?*:
+ A relevancia social do problema investigado;
+ As contribuicdes que a pesquisa pode proporcionar;
+ A possibilidade de sugerir modificacdes, confirmacdes ou solucdes
em relacdo ao tema.
Em outras palavras, a justificativa responde as seguintes perguntas: “Por
que pesquisar esse tema?”, “Qual a importancia deste tema?” e “Qual a relevancia

deste tema para a area de conhecimento a qual o trabalho esta vinculo?

9.6 FUNDAMENTACAO TEORICA

Aqui serdo expostas as bases tedricas e referéncias que serviram de
suporte em relacdo ao assunto tratado no projeto. Vocé ira expor argumentos de
tedricos, ou dados que confirmem, comparem ou complementem a sua ideia. Mesmo
que exploratéria, isto €, de avaliagdo de uma situacdo concreta desconhecida em
um dado local, alguém ou um grupo, jaA deve ter feito pesquisas iguais ou
semelhantes ao seu projeto de pesquisa. Observe alguns questionamentos que
podem ajudar na hora de construir a fundamentacgéao:

+ Quais autores serdo utilizados?
+ Qual linha de pensamento norteara o trabalho?
+ Que ideias serdo comparadas?
+ Quais ideias serdo reforcadas?

+ Quais ideias receberdo acréscimos?

21 Conforme esquema proposto no “Manual de géneros académicos”. CAMPOS (2015)
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9.7 METODOLOGIA

Em metodologia (COMO, ONDE E COM QUEM FAZER), vocé descrevera
como o seu projeto foi feito ou como sera feito. Neste tépico vocé descrevera como
sucintamente o tipo de pesquisa a ser abordada (bibliografica, documental, de
campo e etc) e se € uma pesquisa quantitativa ou qualitativa. Descreva (se
necessario) os instrumentos e fontes escolhidas para coletas de dados: entrevistas,
formularios, questionarios, legislacao, doutrina, jurisprudéncia e etc. Nao se esqueca
de indicar o procedimento para a coleta dos dados, que devera acompanhar o tipo

de pesquisa selecionada.

9.8 CRONOGRAMA

O preenchimento das acdes do Cronograma dependera do tipo de pesquisa
gue vocé ira fazer. Via de regra, responde a pergunta QUANDO?Uma vez que a
pesquisa é dividida em partes. Dentro dele vocé pode acrescentar acdes de dados e
aumentar a quantidade de meses atendendo a necessidade de sua coleta de dados.
Portanto, as descricbes da das frases e metas a serem cumpridas e alcancadas,

devem ser claras e obijetivas.

ACOES Janeiro | Fevereiro | Margo Abril Maio

Escolha do tema X

Levantamento bibliogréafico X

Elaboracéo da pesquisa X

Apresentacao do projeto

Coleta de dados X X

Analise de dados

X | X | X | X

Organizacéao de projeto

Redacéo do trabalho X

Revisédo e redacao final

X | X | X | X | X

Entrega de projeto final

viang, 2019




9.9 REFERENCIAS OU BIBLIOGRAFIA
Vocé precisara referir:

+ A bibliografia utilizada no desenvolvimento do projeto de pesquisa
(pode incluir aqueles que ainda ser&o consultados na pesquisa);

+ A bibliografia basica (todo material coletado sobre o tema: livros,
artigos, monografias, material da internet, etc.);

+ As referéncias bibliograficas deverdo ser feitas de acordo com as
regras disponiveis no item 2.4 deste Manual.
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10.MEMORIAL

O objetivo deste trabalho é realizar um resumo de toda a vida académica de
uma pOessoa. A priori, a elaboracdo deste é muito semelhante a de um curriculo,
entretanto, mais detalhado até porque, como a prépria palavra “Memorial”’ diz,

relativiza com “memdrias”. Segue abaixo as normas de apresentacgao:

10.1 CAPA DE IDENTIFICACAO

Conforme o modelo do item 2.6 deste Manual.

10.2 EPIGRAFE

A disposicdo deste elemento é opcional. Trata-se de uma palavra, uma
frase ou um pensamento de algum autor, cujo contetdo faca relacdo com o tema do
trabalho. Estruturalmente, apresenta-se a citacdo em italico, seguida da indicacdo de
autoria. Fonte Arial ou Times 12, espagamento entre linhas simples, recuo esquerdo

de 8 cm. De alinhamento justificado, sem a palavra epigrafe e numeracao de pagina.

@Exemplo: - BV S T R R SR SR TR --."---:'»;-- LR TR O RNIC I T TR G AT

]
1
1

h

'
L]
L]
| 7O munds & wm lugar perigozs de e viver

| ndo por causa dagueles que fazem o mal, maz

1iom por causa dagueles gue obiervam ¢
| detxam o mal acontecer.”

1

| Albere Eincoein)
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10.3 CONTEUDO
Deve conter um relato e/ou reflexdo das experiéncias, trajetorias, tudo o que
foi vivenciado durante o curso e formagao académica. Pode conter pontos como
dificuldades enfrentadas e vitérias que contribuiram e contribuem para a formacgéo
enquanto pessoa e profissional. Segue um exemplo?? de questdes/problema que
podem nortear o texto de memorial:
1. Analise de minha trajetoria na formagéo académica.
1.1Incertezas e certezas
1.2 Facilidades e dificuldades
1.3 Definicbes, opcbes e comprometimentos.
2. Acontecimentos que contribuiram para minha profissao;
2.1 Aprendizado junto as disciplinas cursadas;
2.2 Estagios;
2.3 Cursos interdisciplinares;
2.4Pesquisa e extensao;
2.5Novos caminhos;
3. Referenciais imperadores
3.1Autores que contribuiram para o conhecimento cientifico (pode ser
feito citacbes diretas e indiretas, para essas, seguir formatacao
conforme item 2.4);
3.2 Agradecimentos;
3.3 Expectativa.
Como citado acima, esse € um exemplo de construcdo de texto, entretanto,
o memorial desconsidera indices ou sumarios. Este trabalho é pessoal. Por isso, a
estrutura pode se adequar a inimeros tipos de casos, situacdes e pessoas.
10.4 ESTRUTURA TECNICA DE MEMORIAL

+ Espaco entre linhas 1,5 cm, justificado;

+ Recuo de inicio de paragrafo 1,5 cm;

+ Fonte do texto Arial ou Times, tamanho 12;

+ Numeracdo de paginas: devera ser feita na parte superior e do lado

direito da pagina (Capa néo contém numeracao)

22 Adaptado do exemplo disponivel no Manual de géneros académicos. Magna Campos. (2012)

viang, 2019



Quando esta producdo académica for solicitada,
entenda que vocé tera de expor uma grande

guantidade de informacdes em um “curto” espaco de

fooke edac dieag] ~ Parégrafos e laudas. Evite:

Girias w Abreviagles w
*Referéncias *N&o dé maior foco
impessoais como: a sua
Oi.. Ola.. tudo retrospectiva do
bém? gue a sua posicao
atual
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11.FOLDER

Cada professor, ou orientador avalia o aluno a sua maneira. O folder néo é
necessariamente um trabalho académico, entretanto pode ser utilizado como tal
dependendo da necessidade do professor/orientador, aprenda como fazer
um Folder utilizando o Word.

1. Com o documento aberto em branco, localize a aba LAYOUT DA PAGINA,
click em ORIENTACAO e escolha PAISAGEM.

=l X

Layout da Pagina Referéncias Exibicio Nitro PDF Professiona o @ o &R

IE Y= Quebras ~ Recuar Espacamento = [ Avangar ~ |2 Alinhar ~
£ Numeros de Linha v = —

’;E A Esquerda: :: Antes: 0pt %y Recuar ~ ﬁ Agrupar ~
amanho Colunas . Marca Corda Bordas | _._. | v= 2 Posicdo Quebra de Texto ) v
v be Hifenizagdo v D'agua~ Pagina~ de Pégina | ¥ A Direita: - = Depois: 10 pt - Automatica © E} Painel de Selecio %) Girar -
ar Pagina | Plano de Fundo da Pagina Paragrafo Organizar

K1 1021 3041 516171 B9 1 10 1 q1r (12 1 13+ I 14 1KY

| T NG v A TR e - o Ny e GOy - S VA oM e, SO N [ By S Ry B T

X
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2. Nessa mesma aba click em MARGENSe depois em MARGENS
PERSONALIZADAS.

=Ll X
Inse Layout da Pigina | Referéncias orrespondéncias  Revis3o Exibicio Nitro PDF Professional o @ o & 28
IE = Quebras ~ Recuar Espacamento [ Avancar ~ |2 Alinhar ~
$2 NGmeros de Linha ~ — 5 AEsquerda: 0.cm 2| 35 Antes: opt z & Recuar ~ 18] Agrupar -
tacdo Tamanho Colunas Marca Corda Bordas ey =l e= o f =7|| Posicdo Quebra de Texto . B aR
5 . ~ " b2 Hifenizacio Dsgua~ Pagina~ de Pagina | EZADireita:  0em | ¥Z Depois: 10pt  ° = T aGtomatica - By Painel de Selecio S Girar -
- Ultima Configuracio Personalizada Plano de Fundo da Pagina Paragrafo & Organizar
-I 2 0,5 cm Inf: 0,5 cm
0,5cm Dir.: 0,5 cm

Normal
: 25cm Inf: 2,5cm
5 3cm Dir.: 3cm
Estreita
o 1,27 cm Inf: 1,27 cm
: 1,27 cm Dir.: 1,27 cm
Moderada
B 2,54 cm Inf: 2,54 cm
191 cm Dir.: 1,91 cm

2,54 cm Inf: 2,54 cm
5,08 cm Dir.: 5,08 cm

Espelhada
Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Int: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm

EE00OHE
]

Margens Personalizadas

Margens Personalizadas...

3. Altere os valores das margens para 0,5 cm para todos menos para Medianiz.

Direita:
Posicdo da medianiz:
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4. Agora, vamos dividir a pagina. Ainda na aba LAYOUT DA PAGINA click
em COLUNAS e depois em

tayout da pigina  [EREIEENCED

MAIS COLUNAS.

Correspondénci: bicio

PDF Professiona

-l a X

6@ o @ 53

E: IE *= Quebras ~

#2 Ndmeros de Linha ~
Margens Orientacdo Tamanho |Colunas|

b Hifenizacio ~

Configura i)
—— m
oct

Duas
Trés
——
Direita

|E2 Mais Colunas...

Marca Corda Bordas
D'agua v Pagina ~ de Pagina

Plano de Fundo da Pagina

ADireits:  0cm

A I I
*- AEsquevda O(m

2 | $Z Depois: 10pt

Paragrafo

Espacamento

% ‘@: Antes: 0 pt =
Z = 27| Posicdo Quebra de Texto

[ Avancar ~ |2 Alinhar ~
B Recuar ~ I8 Agrupar ~
Eb Painel de Selecdo S Girar -
Organizar

0% (=—— 00— (+)/

5. Escolha trés colunas e altere somente o espacamento para 0,5 cm. Marque
também a opcao linha entre colunas e click OK. A pagina ja vai aparecer dividida e
nao se preocupe se as linhas ndo aparecerem.

Numero de colunas:

Largura e espacamento

N°col.: Largura:

Espacamento:

| & | [9,23am

| 2 | [5,23am

10,5cm

| 3: | [5,23am

B |

[¥] Colunas de mesma largura

Aplicar a: | No documento inteiro

[¥] Linha entre colunas

Visualizacdo

OK
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6. Tecle ENTER e segure para que O cursor se mova e mostre os limites
do FOLDER. Pare de fazer isso quando ja tiver as duas paginas marcadas.

54

o 0 ®

Referéncias 3 Revisdo Exibicio Nitro PDF

' gua q 11 () uma Pagina @{ E [nsxiblruuoauuo g

[} Rolagem Sincronizada

Linhas de Grade Duas Paginas
eitura em Layout Estrutura Rascunho " Zoom 1 A g Nova Organizar Dividir " ) Alternar | Macros
‘ela Inteira da Web de Tépicos Painel de Navegacdo Largura da Pagina | janela Tudo 43 Redefinir Posicio da Janela ' janelas v

Mostrar Macros

110+ 1 <18 117+ 1 16 1 15 1 14 1 13 112 1 11 110 19+ 1 B 171 Br 1 5o todr 130 120 1 e 1r

7. Comece a adicionar o contetdo do seu folder, observe a disposicdo para
impressdo do FOLDER: na primeira pagina comece da direita pra esquerda e na
segunda ao contrario.

Inserir  LayoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibigio

& Recortar = 34 Localizar ~
asBbcene| Asebcene AaBbCi AaBbce AADB sambec = A

153 Copiar b, Substituir

Colar it i it it Alterar
. < Formatar Pincel sy | M MNormal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo fareriell h Selecionar ~

[} i [F]

I REERE SRR SR SR I L IR YR XY

[EFSer yReamEnio | Fuyrgg
As cisncias 5o




8. REGRAS DE FORMATACAO

v" Fonte Arial, tamanho 12;

<\

Espagamento entre linhas simples;

v' Titulos (em MAIUSCULO) e subtitulos (Somente primeira letra em
Maiusculo) em negrito, centralizado;

v" Em caso de citacdo, conforme item 2.5 deste Manual.

v/ Capa: nome do em MAIUSCULO negritado. Em caso de subtitulos,

em minudsculo, negritado. Cidade e ano de publicacéo
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12.PORTUGUESANDO

Sabe aguele momento em que vocé esta escrevendo uma redacdo ou um
texto qualquer e de repente esquece como Se escreve ou COmMO Se usa uma
determinada palavra? Pois €, complicado! Entretanto, portugués ndo € um bicho de
sete cabecas. Quanto mais vocé ficar atento e praticar, menos dificuldade vocé tera

em esquecer. Analise abaixo alguns exemplos:
= “DO QUE” POR “A”

E comum utilizar o termo “do que” ao reformular algumas frases.
Geralmente, essa expressao esta relacionada ao verbo “preferir”. No entanto, esta
expressao esta incorreta! A regéncia do verbo “preferir’ necessita usar a preposi¢cao
“a” ao invés de “do que”. Portanto:

“Eu prefiro uma coisa aoutra”, NAO “eu prefiro uma coisa do queoutra”
= EUE MIM

“Mim” NAO conjuga verbo. Isso quer dizer antes de verbos nds s6 podemos
usar os Pronomes pessoais do caso reto: (eu, tu, ele, nés, vos, eles).

Por isso, antes de qualquer verbo, sempre sera utilizado “eu”! “Mim”, que é
um pronome pessoal obliqguo ténico e deve estar sempre precedido por uma
preposicdo, sO sera utilizado quando desempenhar a funcdo de complemento

em uma oragéao.

Exemplo:
+ Vocé pode comprar a apostila para mim?

+ O convite é para mim, ndo para vocé!

® EM PRINCIPIO X A PRINCIPIO

Embora parecam exercer a mesma fungéo, atuam em sentidos diferentes

em uma oracgao. Observe:
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“Em principio” atua como conectivo de prioridade e relevancia (Em
primeiro lugar, primeiramente, principalmente, a priori). “A principio” faz referéncia

a comecgo, inicio (inicialmente, antes de tudo ou antes de mais nada).

@ Exemplo:

+ A principio (no comeco), acreditei que ele me amava de verdade.

+ Em principio (em tese), acredito no amor dele.
= ENFIM X EM FIM

Assim como o exemplo anterior, estas expressées quando faladas, nao
parecem ter diferenca. No entanto, quando escritas, podem mudar o sentido da
frase.

“Enfim” é advérbio de tempo, ou seja, refere-se a conclusdo de
pensamento, resumo, recapitulacdo e concluséo (finalmente, em suma, em sintese,
portanto, dessa forma e etc.). “em fim” assume o papel de locucdo adverbial de

tempo, transmite a nocéo de estar no final. (no término, ao fim e etc.)

@ Exemplo:

* Apos tantos trabalhos poderemos, enfim (finalmente), descansar.

+ Ja estamos em fim (no final) de semestre.
m AONDE X ONDE

Gramaticalmente, “aonde” € a soma de dois vocabulos: “a” e o advérbio
“‘onde”, assim, é usada junto a verbos que dao ideia de movimento (chegar, ir,
voltar e etc.). Pode ser substituido por “para onde”. Ja “onde” deve ser utilizado
em funcao de verbos que expressem a ideia de lugar fixo (morar, residir, ficar, estar

e etc)

@ Exemplo:

*+ Aonde (ir) vocé vai?
+ Onde (residir) fica a Faculdade Carajas?
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m MAS X MAIS

Repare. Os principais erros relacionados a estas duas palavras ocorrem
justamente quando queremos estabelecer uma relagao de oposi¢ao. “Fala isso mais
ndo vive sem mim” essa frase estad totalmente incorretal Observe que muitas
pessoas usam o “mais” de forma incorreta porque na oralidade, € o que se ouve.
Poucos pronunciam “mas”.

“Mas” € uma conjuncao que pressupde contrariedade, oposicéo ou ressalva
(pelo contrario, contudo, entretanto e etc.). “Mais” € advérbio de intensidade € o
oposto de “menos”. Também indica quantidade.

Exemplo:
+ Hoje acordei animada, mas (porém) ndo quis ir trabalhar.

+ Meus amigos tém mais (quantidade)qualidades do que defeitos.

+ Fale mais (intensidade) alto, por favor.

m MEIA X MEIO

Quem nunca ouviu ou (seja sincero) ja disse: “Fulana esta meia triste” ou
expressfes tipo essas?!.“Meio”, como advérbio de intensidade, sempre vira
vinculado a um adjetivo e ndo sofrera flexdo de género. “Meia” s6 sera aplicada

guando fizer uso do substantivo ou para indicar um numeral fracionario. Ou seja:

Exemplo:
+ Eu estava meio (intensidade — muito) cansada ontem.

+ Perdi minha meia (substantivo) hoje pela manha.

ATENCAO

Pronuncia-se Meio dia e meia,
pois esta fazendo referéncia a
horas, 12 horas, metade de um
dia (24 horas)
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m HA E ATRAS

“H&” dependendo de como for utilizado na frase indica um tempo passado.
“atras” exerce a mesma funcdo de pretérito. Por essa razdo, os dois na mesma

frase indicam redundéancia. Excesso de palavras.

Observe:
“Eu nasci ha oitenta e cinco anos atras.
Ou “Eu nasci ha oitenta e cinco anos.
Ou “Eu nasci oitenta e cinco anos atras.
® VER X VIR

Esses verbos causam muita confusdo ao serem pronunciados, pois se
confundem no futuro do subjuntivo. Quem nunca utilizou “se eu ver fulano de tal,
aviso que vocé perguntou por ele.”, ou algo semelhante. Entretanto, a colocacéo do

verbo “ver” esta incorreta.Observe.

Conjugacéao do verbo ver e vir no futuro do subjuntivo

Ver (olhar, enxergar Vir (ir):
Se eu vir Se eu vier
Se tu vires Se tu vieres
Se ele vir Se ele vier
Se nés virmos Se nos viermos
Se voés virdes Se vos vierdes
Se eles virem Se eles vierem

Portanto, o correto na frase seria “se eu vir fulano de tal, aviso que vocé
perguntou por ele.”. Mas como identificar, realmente, a diferenga entre os dois?
Primeiro, vocé deve lembrar qual sentido quer dar a sua frase. Se utilizar o verbo vir,
ou seja, em sentido de deslocamento, ou o verbo ver, em sentido de olhar?! Lembre-
se que frases no subjuntivo, ou seja, que expressem incerteza (“se vocé”, ou “se

eu”), requer uma conjugagao adequada.
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® HAVER X A VER

Na lingua portuguesa, as duas grafias estdo corretas, pois se trata de
parébnimos (muito parecidas na pronuncia e escrita, mas, significados diferentes). “A

",

ver” é a jungao da preposicao “a” e o verbo “ver”, associada ao verbo “ter”: “tem a
ver com isso, por exemplo.”. Ja o verbo “haver” é sinbnimo de “existir’, “acontecer”,
“tempo passado”, entre outros sentidos. Cabe ressaltar que este verbo € impessoal,
isso significa que permanecera sempre em terceira pessoa do singular.

Nesse sentido, observe os exemplos:

+ “O aumento do prego da gasolina tem a ver (sentido de ter relacdo) com o

aumento dos impostos.”
+ “Houveram (acontecer — passado) mudangas nos horarios das turmas”.

ou
+ “Havera (acontecer — futuro) mudancas nos horarios das turmas.”
Alguns
verbos
impessoais
‘ ‘ Estar e
Haver - ‘ ‘ Fazer
Existir Chover Amanhacer Escurecer (fendmenos
naturais)

m O USO DOS PORQUES

Por que (separado) tem o sentido de por qual razdo, ou seja, uso para

perguntas.
+ Por que (razédo)ndo havera aula hoje?

Entretanto, nem sempre precisa ser uma pergunta direta, ou seja, uma

interrogacgéo no final.
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+ Nao sei por que (motivo) terd aula hoje. (neste caso ocorre uma pergunta
indireta)
Por qué (com acento e separado) sempre sera utilizado no final de frases
com pontuagao.

+ Vai ter aula hoje, por qué?

Porque (junto) é uma conjuncdo causal explicativa. Portanto, € utilizado
em funcdo de uma resposta.

+ Nd&o havera aula porque o professor adoeceu.

Porqué(junto e com assento) tem fungcdo de substantivo, assim, todo
substantivo € seguido de um determinante (artigo).

+ Eu sei o (determinante) porqué (substantivo) de nédo haver aula.

m CONCORDANCIA
E de suma importancia, dentro da construcdo de uma oracg&o, atentar-se a
forma adequada das conjuncdes das palavras. Por exemplo, se a frase estiver no
feminino, vocé concordara com palavras no feminino, 0 mesmo caso para masculino
e plural. Imagine a seguinte frase:
+ “Os (artigo) Estados Unidos (sujeito) é (verbo) uma grande poténcia

mundial”

Observe que sempre o verbo concorda com o artigo que determina o
sujeito. Se o0 sujeito estd determinado por um artigo dentro das regras de
concordancia, principalmente relacionado a paises e lugares, vocé deve estar
sempre atento a presenca do artigo em relacao a flexdo do verbo. Portanto:

+ “Os Estados Unidos sdo uma grande poténcia mundial.”

Para refrescar a memaria, abaixo os tipos de Artigos:

Artigos Artigos
definidos indefinidos
*0, 0S *um, uns
*a, as suma, umas
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VI.

VII.

13.PEGADINHAS DA LINGUA PORTUGUESA

Muito comum ao abreviar a palavra horas utilizarmos “hs” ou “hrs”. Entretanto,
estas formas nao existem. O correto a utilizar € “h”. Exemplo: “A prova sera as
15h.”;

O termo “de menor”, na maioria dos casos, € utilizado da forma inadequada!l
Expressdes como estas podem, num texto ou fala, causar ambiguidade (duplo
sentido). Observe: “A policia ndo pode prender o garoto porque ele € de menor.
A policia ndo o prendeu por que ele é pequeno ou por que é menor de idade?
Logo, a forma certa é “A policia ndo pode prender o garoto porque ele € menor
de idade.”

Falando em ambiguidade, cuidado com a utilizagdo das conjuncdes em frases, o
mau uso pode gerar sentido contrario do que vocé quer dizer. Na frase “O
acidente aconteceu porque o motorista dormiu no volante.” O motorista deitou
sob o volante pra dormir? Nao tem como! Entao, o certo é “O acidente aconteceu
porque o motorista dormiu ao volante”. Fique atento!

Subir para cima, descer para baixo, hemorragia de sangue, elo de ligacao dentre
outros. Aqui, acola utilizamos, sem perceber, algumas frases ou termos
redundantes. Quem nunca disse: “hoje vou amanhecer o dia” ou “Nossa, que
surpresa inesperada!”, ou “vocé precisa gritar alto para ele te ouvir’, ou aquela
classica: “atualmente, nos dias de hoje...”. Cuidado! Chamamos de pleonasmos
viciosos. Quando mal utilizados, tornam o texto redundante.

Frases como “fulano de tal esta para tal lugar”. Quem esta, esta em algum lugar
e nao para algum lugar. Logo, “fulano de tal esta em tal lugar”. S6 se admite
“‘estar para” em propor¢des numeéricas: “dois esta para trés, assim como cinco
esta para X.”

Uso da frase “Antes de mais nada...”. “Mais nada” € uma expressao que, por si
s6, indica inexisténcia de qualquer coisa, ou seja, negacéao total. Logo, a forma
certa é “Antes de qualquer coisa...”

“Perca” e “perda” sao palavras pardnimas, por isso causam confuséo.
Entretanto “perca” é flexao do verbo “perder”, geralmente utilizado em primeira
pessoa e terceira pessoa do presente do subjuntivo e na terceira pessoa do
imperativo. “Perda” € substantivo que significa se privar de alguém ou alguma

coisa. Portanto, “isso € perda de tempo!” ou “N&o perca a esperanga!”
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Ha muita confusdo no uso das expressdes “ao invés de” e “em vez de”. “Ao
invés de” indica situagado oposta, diretamente contraria: “ao invés de sorrir, ela
chorou” — chorar € oposto de sorrir. “Em vez” de assinala permuta, simples troca,
escolha: “em vez de jantar, saiu para caminhar” — trocou uma coisa por outra.
“Traz” é conjugacao do verbo “trazer”. “Wocé precisa trazer minha apostila.”.
“Tras” é advérbio de lugar, tendo o mesmo sentido de “atras”: “Eu o vi quando
olhei para tras”.

“Acerca de” é utilizado quando nos referimos a respeito de algo ou sobre algo:

“eu te falei acerca (a respeito) disso.”. “A cerca de” é utilizado em referéncia a

distancia ou proximidade de espaco, tempo e quantidade: “fica a cerca de
cinco quilébmetros daqui.”. “Ha cerca de” é utilizado quando houver indicacéo de
tempo passado: “estudo nesta instituicdo ha cerca de dois anos.”.

NAO existem “nds sevemos” nem “nds se falamos por ai” e etc. Lembre-se da

“n

concordancia do verbo: “nés nos vemos” ou ““ndésnos falamos por ai’. Fique
atento!

Cuidado com o uso dos pronomes demonstrativos. Entenda como usé-los:

Familia dos "T": este(s), Familia dos "SS": esse(s), Familia dos "QU": aquele(s),
esta(s), isto. essa(s), isso. aquela(s), aquilo.
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14.DICAS DE ESCRITA

E muito comum, ao se escrever um texto, cometermos algumas gafes. A
escrita € um exercicio que praticamos desde que aprendemos a ler. A escrita € um
exercicio continuo. No entanto, nem sempre sabemos como transformar algumas
ideias em textos coesos e coerentes.

Umas das dicas mais importantes para se ter uma boa escrita é ter o habito
de ler. Ler é imprescindivel para que sejamos capazes de transferir adequadamente
qgualquer ideia e/ou argumento para o papel. Embora existam técnicas para
aprimorar a escrita, jamais subestime a importancia da leitura, pois é através dela
que tecemos um repertério linguistico e cultural, o qual fornecera elementos para
uma boa producéo textual.

Tome nota de algumas dicas para a elaboracdo de uma boa redacéo:

14.1 CHAVOES

Chavbes séo aquelas palavras, ou expressoes, repetidas e clichés. Numa
linguagem mais usual sdo considerados desnecessarios. No entanto, numa
linguagem mais formal, sdo totalmente proibidos, pois ndo passam credibilidade ao

texto, tornando-o muito repetitivo e coloquial. Eis alguns exemplos:

~ Antes de mais nada...
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14.2 HARMONIA DAS PALAVRAS

+ Evite Repeticdes de palavras: Troque a palavra por um sinénimo, ou
reformule a frase.

+ Evite comecar o paragrafo com artigos iguais, mesmas palavras ou
similares: Troque por conectivos diferentes.

+ Evite o uso do “ndao” ou palavras negativas: Use sempre de maneira
positiva:
Ex.: ele ndolembra / Ele esqueceu.

+ Evite o gerundio: palavras terminadas em “ndo”.

14.3 CONCISAO E CLAREZA

Concisdo sao todas as palavras ou expressdes que servem para estabelecer
elos, para criar relacbes entre seguimentos de um texto. Portanto, segue algumas
dicas que contribuem para a concisao.

+ Corte: Datas. Os substantivos dia, més e ano.
Ex.:

Em 10 de janeiro... / Nao: no dia 10 de janeiro...
Em margo... / Nao: no més de margo...
Em 2018... / Nao: no ano de 2018...

+ Troque: A locucéo adjetiva por adjetivo.

Ex.:

Objetos infantis... / N&o: objetos para criancgas...
Discurso repetitivo... / Ndo: discurso sem novidades...
Pessoa sem emprego... / Ndo: pessoa sem empreqo...

+ Substitua: A oracéo adjetiva por adjetivo.
Ex.:
Animal que se alimenta de carne / Animal carnivoro
Empresario que planta café / Cafeicultor
Aquele que nao presta atencao / Desatento

+ Use aposto nominal: em vez de oragéo apositiva.
Ex.:
Jac6 amou Raquel, que era a filha mais nova de Labé&o. /
Jacé amou Raquel, filha mais nova de Lobé&o.
+ Troque a oracdo pelo termo nominal correspondente.
Ex.:
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Todos acreditavam que a proposta seria aprovada.
Todos acreditavam na aprovacéao da proposta.

+ Reduza as oracées.
Ex.:
Depois de terminar a palestra, Prof. Henrique...
Terminada a palestra, Prof. Henrique...

+ Elimine palavras ou expressdes desnecessarias.
Ex.:
Processo de adaptacdo / Adaptacéao
Trabalho de natureza temporaria / Trabalho temporario
Problema de ordem sexual / Problema sexual
+ Corte os artigos indefinidos em 99%.
Uma, um, uns, umas

+ Evite 0os possessivos.

Seu, suas, teus, tuas

Para que se redija com qualidade, é fundamental que se tenha, além de
conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, 0 tempo necessario para revisar
o texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se percebem eventuais

redundancias ou repeticées desnecessarias de ideias
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15.0 USO DO “QUEISMO”

“‘Queismo” é um termo popularmente utilizado para se fazer referéncia ao
uso exagerado do pronome relativo “que”. O excesso desse pronome maioria das
vezes € interpretado como pobreza de vocabulario. Falar é diferente de escrever. A
verdade é que ao falar, dificilmente vocé sera corrigido, porém ao escrever alguém
ird corrigi-lo. A boa noticia € que podemos adaptar os termos utilizados na
construcédo de um texto ou optar por sinGnimos.

Observe:

+ Uma alternativa eficaz seria substituir o “que” por outro pronome relativo ou

ponto final.
o qual/ a I/
— a . — qua. —  que
0s quais as quais
— cujo/cujos — cuja/cujas — quem
uanto/ anta/
L | onde
quantos quantas
Exemplo:

“Encontrei o irméao dele que me deu noticias de sua tia que passa por dificuldade de
0 momento em que perdeu emprego que tinha naquela empresa”

Por:
“Encontrei o irmao dele o qual me deu noticias de sua tia. Ela passa por dificuldades

desde o momento da perda do emprego naquela empresa.”

+ Substitua o “que” por um termo semelhante (substantivo, adjetivo ou mesmo

verbo)
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@ Exemplo:

‘O juiz Sérgio Mouro, que inventou a justica no Brasil, ficou conhecido
mundialmente.”
Por:

“O juiz Sérgio Mouro, inventor da justi¢ca no Brasil, ficou conhecido mundialmente.”

+ Use um adjetivo equivalente:

@Exemplo:

“Um movimento que nao para”
Por:

“Um movimento continuo”

O mau uso do “que” pode causar ambiguidade na oragdo. Assim sua frase

pode dar a conotacdo de duplo sentido.
Observe:

“Estou mandando um porco pelo meu irmao que esta gordo”
Ah? Quem esta gordo? O irmao ou o0 porco? Atente-se a estes
casos! O correto seria:

“‘Estou mandando por meu irmao um porco bem gordo”.
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16.A CRASE

Fazer uso da crase, por mais que pareca, hdo € um bicho de sete cabecas.
Ora, trata-se da juncdo da preposicdo a + o artigo feminino a. Portanto, para ter
crase, tem que ter preposicao e so a usarei diante de palavras femininas.
Veja:
Substitua a palavra depois da qual aparece o a (s) por um termo masculino.
Se o0 a(s) se transformar em ao (aos), existe crase.
Ex.: Jodo voltouacidadenatal
Como exposto, troque o termo “a cidade” por uma palavra masculina de
mesmo sentido.
Ex.: Jodo voltou ao pais natal
Se na alteracdo manteve o sentido da frase, significa que ao transforma-la
em feminino, deve haver crase. Logo,

Ex.: Jodo voltouacidadenatal

Observe outras situacdes em que ha o uso da crase:

+ Quando se utilizar nomes geogréficos: substitua o a(s) porpara a. Se o certo
for para a, use crase. Se o certo for somente para, ndo use crase.
Ex.:
Foi a Franca / Foi para a Franca = Foi a Franca

Fui a Curitiba/ Fui para Curitiba = Fui a Curitiba

+ No uso da preposicdo de se transformar em da, ha crase. No entanto se o de
nao se alterar n&o usa crase.

Ex.:
Retornou a Argentina / Retornou da Argentina = Retornou a Argentina

Retornou a Roma / Retornou de Roma = Retornou a Roma
£ Sempre ocorre crase nos casos a seguir: as duas horas; a tarde; a direita; a

esquerda; as vezes; as pressas; a frente; a medida, a vontade, a

disposicéo, a moda de, a maneira de, etc.
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+ Pronomes aquele, aquela, aquilo: Substitui o pronome “aquele” por “a este”,

se mantiver o sentido se usa crase. (aquele, aquela, aquilo pora este, a

esta, a isto).
EXx.:

Cheguei aquele lugar/ Cheguei a este lugar = Cheguei aquele lugar

+ Os substantivos casa e terra: Se a frase ndo estiver especificando que tipo

de “casa” ou “terra” se refere, ndo se usa crase. Porém, se tiver,

obrigatoriamente precisa de crase.
Ex.:
Volte a casa cedo (nao especifica)
Volte a casa de seus pais cedo (especifica)
ou
Eles chegaram a terra (ndo especifica)

Eles chegaram a terra de seus antepassados (especifica)

+ Quando fizer referéncia de horas, sempre se usa crase.
Ex.:

Chegarei as 15h

Existem exce¢Bes em que o uso da crase é facultativo:

+ Antes de nomes préprios femininos:
EXx.;

Referiu-se a Maria / Referiu-se a Maria

+ Antes de pronomes possessivos femininos:
EXx.:

Hoje irei & sua casa / Hoje irei a sua casa

+ Depois da preposicao “até”:
EX.:

Joao foi até a secretaria / Jodo foi até a secretaria.
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N&o se usa crase quando:

*+ Antes de palavras no masculino:
Ex.:

Ontem andei a cavalo (o cavalo)

+ Antes de verbo:
Ex.:

Francisco se p6s a andar (verbo) comigo.

+ Em expressdes com palavras repetidas:
Ex.:

Frente a frente.

+ Antes de expressdes que exprimem ideias de tempo futuro ou distancia
EXx.;

Saira daqui a pouco

+ Antes de palavras de sentido indefinido, como artigos e pronomes
indefinidos:
Ex.:

Fui a uma (artigo indefinido) cidade distante.

*+ Antes de alguns pronomes como (ela/ n6s/ esta/ essa)
Ex.:

Venha a nds o vosso reino.

*+ Antes de pronomes de tratamento (vocé, vossa exceléncia, vossa
maghnificéncia.)?
Ex.:

O convite esta enderecado a Vossa Exceléncia

23 Dona, Senhora e Senhorita admitem crase, somente.
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+ Quando “a” estiver no singular e a palavra seguinte no plural:

Ex.:

N&o diga isso a (singular) pessoas (plural) estranhas.

+ Em nome de cidades:

Ex.:

Ela voltou a Maraba.
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17.SINAIS DE PONTUACAO

Segundo Squarisi e Salvador (2005), o leitor s6 consegue focar num
determinado numero de palavras antes que seus olhos pecam uma pausa. Se a
frase for muito longa, ele se sentira perdido e provavelmente perdera o dominio
daquilo que esta lendo. Ora, quando a frase € curta nos apoderamos de duas
vantagens de suma importancia na construgdo de um texto: a primeira diminui o
namero de erros gramaticais. A segunda torna o texto mais acessivel, claro e coeso.

Mas como chegar 1&? Na davida, use o ponto!

17.1 PONTO /PONTO FINAL (.)

+ Substitua o gerundio (palavras terminadas pelo sufixo —ndo) por ponto (.)
Ex.

- “Alunos recém — aprovados no vestibular chegaréo a universidade no
segundo semestre podendo, se forem estudiosos, concluir o curso em quatro anos,
fazendo em seguida um curso de pos-graduagao.”

Por:

- “Alunos recém — aprovados no vestibular chegardo a universidade no

segundo semestre deste ano. Se forem estudiosos, concluirdo o curso em quatro

anos e, em seguida, um curso de pés-graduagao.”

+ Transforme oragbes coordenadas em novo periodo:
Ex.:

“Ontem conversei com Maria e ela sugeriu que trabalhassemos de forma
efusiva dentro da empresa a fim de mantermos a boa convivéncia no ambiente de
trabalho.”

Por:

“‘Ontem conversei com Maria. Ela sugeriu que trabalhassemos de forma

efusiva dentro da empresa a fim de mantermos a boa convivéncia no ambiente de

trabalho”

+ Em todos os casos, o ponto sempre serd empregado para sinalizar uma

pausa total.
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17.2 INTERROGACAO (?)

Sempre sera utilizado no final das ora¢6es indicando uma pergunta.

17.3 EXCLAMACAO ()

Utilizado em frases exclamativas, depois de interjeicdes ou do imperativo.

17.4 RETICENCIAS (...)

E uma entonacgéo especifica da fala. Indica uma interrup¢éo ou suspensio
na sequéncia nominal da frase. Sdo usadas, geralmente, nos seguintes casos: para
indicar suspensdo ou interrupcdo de pensamento; para marcar suspensdes
provocadas por hesitacdo, surpresa, duvida, timidez, para indicar movimento ou

continuagao de um fato.

17.5 DOIS PONTOS (3)

Tem funcado de preceder uma fala direta, uma citacdo, uma enumeracao, um

esclarecimento ou uma sintese do que foi dito antes etc.

17.6 PONTO E VIRGULA ()

Utilizado para separar itens em uma enumeracdo; apartar oracoes
coordenadas muito extensas ou que jA possuam virgula; vir ainda substituindo a

virgula.
17.7 VIRGULA (,)

Esta talvez seja a maior causadora de confusdes frasais. A virgula ndo é um
sinal grafico, por isso médo pode ser empregada de forma aleatéria. Se mal

colocada, pode ocasionar alteracdes de sentido comprometendo o sentido do texto.

Mas, entdo, como utilizo a virgula? Observe:
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+ Paraisolar o vocativo (chamamento):

Ex.:

Lucas, faca o trabalho!

+ Para isolar o aposto (termo ou expressdo entre virgulas que explica a
frase anterior)
Ex.

Lucas, aluno do segundo semestre de Direito, fez o trabalho.

+ Para separar constituintes sintaticos idénticos:

Ex.
A casa tem dois, quarto, sala, cozinha, banheiro e quintal (COmodos de uma casa).

+ Parar indicar a elipse (supressédo de um termo ou palavra que pode ser
facilmente subentendido) de uma palavra:

Ex.:

N&o achei meu livro, (ele) sumiu.

+ Para isolar palavras e expressdes explicativas, continuativas,
conclusivas, retificativas ou conectivos de modo geral (a saber, por
exemplo, isto €, ou melhor, alias, além disso, e etc.):

Ex.:

Gastamos R$5.000,00 na reforma da casa, ou seja(conectivo de esclarecimento),
tudo o que tinhamos economizado.

+ Paraisolar o adjunto adverbial (indica uma circunstancia) antecipado:

Ex.:

Ontem a noite, fomos jantar fora.

+ Paraisolar palavras repetidas:
Ex.:

Estao todos cansados, cansados de dar do.
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+ Paraisolar oracdes coordenadas, exceto as introduzidas pela conjuncéo
“e”:
Ex.

Ela ja enganou varias pessoas, logo ndo é digna de minha confianca.

+ Paraisolar oracGes adjetivas (expressa uma qualidade ou caracteristica)
explicativas:
Ex.

Vidas secas, um romance contemporaneo, foi escrito por Graciliano Ramos.
+ Paraisolar oracdes intercaladas:
Ex.

O salgado, disse ele, € uma delicia.

Cuidado! Nao se usa virgula:
+ Para separar sujeito de predicado;
+ Entre verbos e seus complementos;

+ Para separar substantivo do adjunto adnominal.
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18.“FALE BEM...”

E normal e natural na hora de uma apresentacio sentirmos aquele panico
em falar diante de um grupo, uma turma, uma multiddo ou de qualquer evento que
exija falar em publico. Quem nunca sentiu aquele frio na barriga ao estudar tanto
para uma apresentacdo e na hora ndo conseguiu falar ou, pior, sé conseguiu ler o
papel? Tenso, ndo é mesmo?

Porém, a verdade é que como um praticante da comunicacao, seja qual for a
especificidade, vocé deve aprender a domina-la. O colunista David Nordon pela
revista El Hombre ensina algumas “diquinhas” de como realizar um bom discurso de
oratéria! Observe abaixo algumas dicas que podem te ajudar na hora de falar em

publico ou apresentar aquele trabalho:

+ Treine na frente do espelho.
Va para frente do espelho, fale toda a sua apresentacdo quantas vezes
forem necessérias até té-la de cor na cabeca. E pode falar o quédo alto quiser,

porque nao tem mais ninguém para ouvir.

+ Treine com pequenos publicos.
Uma vez memorizado o seu texto, treine com pequenos publicos, como
familiares e amigos, que podem lhe dar um feedback de como vocé esta indo e que
certamente ndo vao rir da sua cara se vocé escorregar. Ou pelo menos nao

deveriam.

+ Faca uma apresentacdo de Power Point.
Isso é essencial. Boa parte do medo que a pessoa tem de apresentar vem
do fato de poder esquecer algo. Faca uma apresentacao digital sucinta, contendo
palavras-chave de cada item que vocé tera de falar. Isso sera de grande ajuda.

+ Saiba que as pessoas que estdo |14 ndo estdo julgando vocé.
A néo ser que vocé esteja em uma banca examinadora, claro, o publico ndo
esta avaliando sua apresentacdo. O que eles querem € o conteudo e estdo

basicamente interessados s nisso. O que nos leva ao proximo item.
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+ Tenhaem mente que o publico sabe menos que vocé sobre o assunto.

E isso é otimo de lembrar. Na maioria dos casos vocé fara uma
apresentacao de um assunto sobre o qual vocé estudou — e muito — e 0s outros néo.
Muitas vezes ficamos inibidos pensando que quem esta la no publico sabe mais do
gue noés e ira nos julgar porgue erramos isso ou aquilo. Ou pior, levantar e nos
corrigir no meio da palestra.

Mas nédo é verdade — até nas defesas de teses de doutorado, no geral, 0
apresentador sabe mais que o resto. Ter isso em mente |lhe trarda muito mais

confianga na sua apresentacao.

+ Olhe para o fundo da sala.
E uma técnica ndo muito indicada, mas ajuda muito os iniciantes. Olhar para
a plateia pode ser muito intimidador, e focar o fundo da sala justamente evita isso.
Porém, quando for se acostumando, prefira circular seu olhar pelo publico. Tenha
pontos de foco ao redor do espaco em que estd apresentando, pois isso da uma
empatia e uma qualidade de apresentacédo melhor.

+ Imagine todo mundo pelado
Essa é uma técnica que muitos utilizam. Teoricamente, imaginar todos
pelados fard com que vocé se sinta melhor, porque todos estardo em uma situagcao

mais constrangedora do que vocé. Nao custa tentar!

+ Use roupas escuras
Seu medo é de suar e aparecer aguela famosa pizza nas axilas ou o rio nas
suas costas? Opte por roupas escuras, que nao figuem marcadas com o suor. Além
disso, ande com um lenco para poder secar a testa, o que, além de ser muito mais
educado, sO6 dara a impressdo de que vocé esta com calor e ndo de que esta

desesperado.

+ Quebre o gelo
Comece com uma piada — se puder, claro! — porque isso sempre quebra o
clima tenso do inicio da apresentagcdo. Logicamente, ndo va usar uma piada idiota,

do tipo do portugués ou coisa do género.
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No geral, € mais interessante algum comentario espirituoso, as vezes até
mesmo sobre a apresentacdo anterior, ou algo relacionado ao seu tema ou a sua
profisséo.

Outra opg¢do é identificar algum conhecido na platéia, o que lhe dard mais
confianca. Se néo tiver ninguém, tente conhecer alguém nos primeiros cinco minutos
antes de sua apresentacao.

Para desenferrujar, vocé também pode agradecer ao convite e aos
organizadores, o que Ihe dara alguns segundos de tranquilidade antes de comecar a

falar.

+ Tome agua
Segurar um copo, uma caneta, um grampo ou qualquer objeto pequeno nas
maos (em algumas ocasifes) sempre nos da um pouco mais de tranquilidade, além
de passar a impressdao de estarmos mais desencanados. Quando o discurso é
longo, € comum sentir sede, por isso beba agua (ndo exageradamente), pois, 0
tempo gasto nos goles lhe dara alguns segundos de paz e planejamento do que

falar.

+ Evite mostrar os tremores
Esta com as pernas bambas? Ande pelo espaco. Esta com as maos
trémulas? Em vez de usar o pointer como um raio continuo, apenas aponte
intermitentemente para onde quer. Nem vai parecer que esta tremendo.
E compreensivel que, na hora de colocar em pratica, vocé acabe
esquecendo uma dica ou outra, mas tranquilize-se, pois é tudo uma questdo de
treino — e de “dar a cara para bater”. Ndo desanime: esse processo € gradativo, a

cada nova apresentacédo vocé ficara cada vez melhor.
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19.MANTENHA O FOCO

Por mais preciso que seja focar nos estudos, a nossa mente pode nos
pregar pecas. Isso porgque, geralmente, precisamos dividir o tempo de estudo com
outras atividades como organizar a casa, trabalhar, cuidar de criancas e etc. Quando
iSso acontece, sentar e estudar parece uma tarefa muito dificil e cansativa.

Observe algumas dicas?* de como otimizar seu tempo na hora de estudar

para aquela prova!

+ Organize seus estudos.
Em uma pesquisa feita pela The stop Procrastinatingcom mais de 3.000
estudantes, 73% afirmaram que suas notas ficaram melhores depois que passaram

a organizar seus materiais.

+ Nao leia apenas, escreva!
E importante estudar escrevendo, e ndo s6 lendo. “quem s6 |é perde a
concentragdo. Quem escreve consegue entender o assunto e manté-lo na mente”,

explica o professor PierluigiPiazzi, autor de livros de dicas de estudos.

+ Escreva amao em vez de digitar.
Inimeras pesquisas apontam que alunos aprendem mais escrevendo a mao

do que digitando. Entédo, desligue o computador e pegue um Iapis!

+ Como saber o que vale colocar no papel?
Faca resumos, resenhas, fichamentos e esquemas de matéria. Evite copiar
todo o conteudo do livro ou texto, selecione as partes mais importantes para

construir a ideia.

+ Revise a matéria que aprendeu em sala no mesmo dia.
Além de evitar acumular matérias, estudar o contetido visto em sala de aula

no mesmo dia fara com que seu cérebro entenda que aquilo é importante e o

memorize.

24Adaptada e disponivel em: http://guiadoestudante.abril.com.br/blog/dicas-estudo/. Acesso em: 06 de
junho de 2017
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+ Estude sozinho.

Sejamos sinceros! Por mais legal que seja reunir-se com 0s amigos para
estudar, vocé acaba falando mais de outras coisas e as duvidas permanecem. O
professor PierluigiPiazzi diz que “Estudar em grupo € util se vocé for a pessoa que
explica a matéria para os outros. Quem ouve nao aproveita.”. Por isso, explique a

matéria para si!

+ Livre-se de distragdes.
Fazer muitas tarefas e atividades ao mesmo tempo pode dividir sua atencao
entre elas. Na hora de estudar, nada de deixar o celular por perto avisando vocé de
cada notificacdo no Facebook e Whatsapp. Nao caia na armadilha do “sé por dois

minutinhos” Acredite, nunca sao dois minutinhos!

+ Estude em um local organizado e tranquilo.
O ideal seria vocé utiliza-se uma biblioteca ou um espacgo reservado para
estudo. Em casa, ter muita coisa espalhada pelos cantos pode atrapalhar sua
concentracdo. Isso porque vocé corre o risco de perder tempo procurando coisas

gue estao perdidas no meio da bagunca.

+ Mulsica? S6 em lingua que vocé ndo entenda ou apenas instrumentais.
N&o é proibido estudar ouvindo musica - muito pelo contrario, é relaxante —
mas evite ouvir musicas em idiomas diferentes ou apenas instrumentais, pois na
empolgacédo de cantar a musica, pode acontecer de vocé desviar sua atencao para a

letra e esqueca a matéria.

+ Use marca-texto.
Usar canetas coloridas e marca-texto para sinalizar os pontos principais €
uma boa ajuda para manter o foco no que é importante, mas cuidado para ndo pintar

a folha toda de marca-texto! Selecione somente as palavras-chave.
+ NA&o deixe para estudar na ultima hora.

Se deixar para estudar pouco tempo antes das provas vocé pode acabar

tendo um acumulo de assuntos. E isso pode ser muita informagéo para poucos dias.
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+ Faca pausas nos estudos.
Reserve um tempinho do seu dia s6 para as suas atividades de lazer, como
redes sociais, filmes, ou mesmo para tomar um cafezinho. Estar relaxado também

faz bem para a cuca!

+ Alimente-se bem.
A alimentagdo adequada, rica em antioxidantes pode ajudar 0 nosso cérebro
a se manter mais concentrado e até diminuir o cansa¢o mental, além de diminuir o

envelhecimento cerebral. Pois é! Nosso cérebro também envelhece.

*+ Beba bastante liquido.
Estudos indicam que apenas 1% de desidratacdo pode reduzir em 10% a
sua cognicdo. Viu como € importante beber muito liquido? Além disso, vocé esta

hidratando o seu corpo.

*+ N&o saia para uma festa na noite anterior a uma prova importante.

Em curto prazo, a nossa habilidade de ler e reter informacdes diminui com a
abstinéncia de sono. Portanto se vocé passa a noite acordado, pode acabar
esquecendo muita informacao. Cuidado!

No mais, existem inimeras técnicas para realizar um bom estudo. O
importante é escolher um ritmo frequente de estudos e segui-lo. Busque apoio da
familia e amigos, isso é muito importante para o éxito de sua caminhada. Portanto,

bons estudos!
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CONSIDERACOES FINAIS

Agora vocé ja sabe todas as “regrinhas necessarias para fazer um excelente
trabalho e tirar nota 10! Lembre-se que ao produzir um trabalho, ndo € apenas um
trabalho a fim de obter nota, e sim uma mescla do conhecimento que vocé adquiriu
ao pesquisar e se comprometer com a producdo de seu texto. Todo trabalho
académico é sempre dirigido ao outro, portanto, a forma da sua apresentacdo deve
expressar 0 seu compromisso com sua producdo, o respeito com o leitor e o
cumprimento das normas técnicas.

Esta nova edicdo trouxe dicas importantes para te ajudar a melhorar seu
desempenho enquanto aluno pesquisador. Nado € obrigatério segui-las, mas e
importante que vocé tenha um norte na hora de desenvolver um trabalho
independentemente do tipo. Ndo esqueca que o professor é parte fundamental de

todo esse processo. Peca orientacao, revise e tire todas as duvidas. Bons estudos.

Mowle Viana.
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ANEXOS

Tabela 1 - Conjuncdes (Palavras responsaveis em ligar oracdes)

Classificacao

Causais

Consecutivas

Comparativas

Conformativas

Concessivas

Condicionais

Proporcionais

Finais

Temporais

Conjuncdes
porque, uma vez que, sendo que, visto que,
como, etc.

gue (precedido de tal, tdo, tanto, tamanho),
sem que, de modo que, de forma que, etc.

Como, tal qual, que ou do que, assim como,
mais... que, menos... que, etc.

Conforme, seguindo, consoante, assim
como, etc.

Mesmo que, por mais que, ainda que, se
bem que, embora, etc.

Se, caso, contanto que, a menos que, sem
gue, salvo se, etc.

A medida que, A proporcdo que, quanto
mais, quanto menos, etc.

A fim de que, para que, etc.

Quando, enquanto, sempre que, logo que,
depois que, etc.

102

Exemplos

Como estava frio, resolvemos adiar o
passeio.

Tamanho foi 0 mau desempenho do rapaz,
que a empresa optou por ndo contrata-la.

A menina era delicada como uma flor.

Conforme o combinado, entregamos a
pesquisa para o professor.

Embora gostasse muito dele, resolvi
terminar a relagao.

Ter& seu dia cortado, a menos que
apresente justificativa.

Quanto mais agir desta maneira, mais sera
excluido pelo grupo.

Estudo bastante, a fim de que possa
construir meu futuro.

Quando chegar de viagem, avise-me.
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Tabela 2 - Conectivos

Funcéao Conectivo

Além disso; ndo s0... mas também; depois; finalmente; seguidamente; em primeiro lugar; em
Adicao seguida; por um lado... por outro; adicionalmente; ainda; do mesmo modo; pela mesma
razao; igualmente; também; de novo.

Porém; contrariamente; em vez de; pelo contrario; proposi¢cao; ainda assim; mesmo assim;

Oposigéo
Posi¢ apesar de; contudo; no entanto; por outro lado.

Conclus3o Logo; pois; assim; por isso; por conseguinte; por tanto; enfim; em conclusao; concluindo;
em suma.

Concessio Apesar de; ainda que; embora; mesmo que; por mais que; se bem gque; ainda assim; mesmo
assim.

Duvida Talvez; é provavel; é possivel; provavelmente; porventura.

Certeza E evidente que; certamente; de certo; com toda certeza; naturalmente; evidentemente.

Causa Pois; pois que; visto que; ja que; porque; dado que; uma vez que; por causa de; posto que;
em virtude de; devido a; gracas a.

Exemplificagdo Por exemplo; exemplificando; isto €; tal como; em outras palavras; em particular;

~ Da mesma maneira; da mesma forma; como; similarmente; correspondentemente; assim
Comparacgéo

como.
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Tabela 3 — Pronomes de Tratamento

Abreviacdes

Pronomes ' Utilizacao
Senhores/Senhoras Sr./Sra. Srs./Sras. Tratamento formal.
Vocé(s) V. V. Tratamento informal.
Vossa Alteza VA W, AA Principes e princesas, duques e
duquesas.
Vossa Eminéncia V. Em.a V. Em.as Cardeais.

Altas autoridades: Presidente da
Vossa Exceléncia V. Ex.a V. Ex.as Republica, ministros, deputados,
embaixadores, oficiais militares.

Vossa Reverendissima V. Rev.ma V. Rev.mas Bispos e arcebispos.
Vossa Magnificéncia V. Mag.a V. Mag.as Reitores de universidades.
. Reis e rainhas, imperadores e
Vossa Majestade V. M. VV. MM. imperatrizes.
Vossa Santidade V. S. - Papa.

Funcionarios graduados e tratamento

MUl ViSa MG comercial. (tratamento cerimonioso)
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