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INTRODUGAO

Contemporaneamente nada se faz sem o auxilio da pesqui
sa. A preocupacdo é racionalizar esforgos e tempo na produgéo de
bens, na implantag&o de servigos e descobertas de elementos que

contribuam para a melhoria das condigBes de vida das populagdes.

Ndoc se trata de um modismo da época mas sim de
uma forma mais segura, encontrada e aperfeigoada até nossos dias
para.aqueles que se preocupam com o preparo técnico-cientifico e

desenvolvimento social dos paises.

Sabemos qgue o bom ensino nos leva, inexoravelmente, a
pesquisa. A pesquisa, porém, ndo se apresenta mais como um instru
mento exclusivo dos meios académicos. A ampliag&o do seu uso em ou
tras dreas aumentam o grau de significéncia e valorizagdo do estu

do dos métodos e técnicas da pesqguisa cientifica.

No caso especifico do Curso de Aperfeigoamento de 0fi
ciais (CAQ), a Pesquisa Cientifica aparece como ferramenta funda
mental para obtencd3oc de conhecimentos, para a elaboragdo de diagnds
ticos apra se medirem necessidades. expectativas e motivagOes
da Corporacao

0 Comunicador, para a emisséo de suas mensagens, precisa
conhecer o perfil de seus receptores, adequando a comunicagdoc e se
lecionando os veiculos mais eficientes. 0 Administrador de Empre
sa realiza estudos para a definig8o de diagndsticos, que o auxi

liem a projetar estratégias de organizagdo do trabalho visando
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2. maior produtividade e lucratividade.

Nas €orporacgles Militares, a importancia da investigagédo
e da pesquisa se traduz como forma de andlise de fatos para a cons
trucdo de normas, adguirindo relevancia na elaboragdo de projetos

dentro das mesmas.

0 crescimento empresarial condicionou, de certa forma,
o aperfeicoamento das pesquisas mercadoldgicas, as quais trazem
informacBes sobre a caréncia de dados do mercado, bem como da pos

sivel demanda e nivel de concorréncia.

Como se vé, o desenvolvimento de projetos de pesquisas
descritivas ou experimentais pode satisfazer necessidades encontra
das em diferentessetores e campos. Seja a nivel do conhecimento de
novos instrumentos de pesquisa, na realizagdo de trabalhos académi
cos, seja na busca da verdade cientifica ou nas atuagles de profis

sionais em geral.

Acreditamos gue a organizagd@o deste trabalho se justifica
por si mesmo perante agueles que tém a visdo do problema ou a pra
tica do ensino de metodologia. Aos demais diremos que retrata par
te de uma concepcdo que alimentamos a respeito do Curso de Aperfei
coamento de Oficiais e dos objetivos da metodologia como discipli
na curricular. A formacdo da mentadidade cientifica, como finalida
de precipua das Corporagdes Militares, demanda a organizacgdo de mé
todo para pensar e para trabalhos. A prépria inteligéncia que
tantas concebem como o valor mdximo a ser cultivado e desenvolvi
do, necessita de método para melhor atingir sua finalidade. Justa
mente porque € um processo. Um processo alcangar mais répido seu
fim, se conduzido pelo caminho mais curto ou mais adequado. E isso
é genuinamente (até etimologicamente) meétodo. Sob o ponto de vista
de conhecimento que se deseja ter a respeito de alguma coisa, méto

do é o caminho a percorrer para se chegar a verdade.

A metodologia cientifica, como ciéncia auxiliar das de
mais, e como campo de treinamento da atividade intelectual e da
pesquisa, vem ao encontro do objetivo do Curso de Aperfeigoamento
de Oficiais, a fim de realizd-lo de maneira segura e racional. No
entanto, € proposital: seu objetivo ¢ fazer com gue o oficial alu
no possa desenvolver um determinado assunto mediante reflexdo ba

seado em seus préprios conhecimentos ou por meio de consulta a ou
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tras fontes.

E numa tentativa de fornecer subsidios para a estrutura
c&o de uma MONOGRAFIA faz-se necessdrio mostrar uma visdo do con
texto da mesma, dos propdsitos que motivam a sua aplicagd@o no Cur

so de Aperfeigoamento de Oficiais.

Com este trabalho, esperamos que a Academia de Policia
Militar do Estado de Goids (APM), possa dar mais énfase na sua uti
lidade, n3o sé no CAO, mas também, considerando-a como um pré-re

quisito para o Curso Superior de Policia (csP).

Ao apresentar o presente trabalho, salientamos que nao
houve a preocupagdo de ditar normas. O gue procuramos realizar foil
apenas um roteiro gue se deve seguir para montar uma monografia,
para depois explicitar com fundamentos a sua importéncia no Curso

de Aperfeigoamento de Oficiais.




MONOGRAFIA - CONCEITO - ORIGEM E FINALIDADE

E o relatdério que expressa o tipo de pesquisa frequente
mente solicitado como "Trabalho de Formatura" ou "Trabalho de fi
nal do curso". Trata-se de um estudo minucioso sobre tema relativa

mente restrito.

Descrigdo ou tratado especial de determinada parte de
uma ciéncia qualquer, dissertag8o ou trabalho escrito que trata es
pecialmente de determinado ponto de vista da ciéncia, da arte, da
histdéria ou "trabalho sistemdtico e completo sobre uma assunto par
ticular, normalmente pormenorizado no tratamento, mas nd@o exten

so em alcance".l

Historicamente parece gque a origem da monografia, como
expressdo de tratamento cientifico, encontra-se no trabalho de
Le Play (1806-1882) - "Les ouvriers européens" - publicado em 1855
(embora j& viesse empregando o método desde 1830). S&@o cinguenta e
sete monografias onde o autor descreve com mindcias o género de
vida dos operdrios e o orgamento de uma familia-padr@o . daquela
classe. Escolheu a "familia operaria", por ter intuido , des
de o inicio, que a "familia" € o d6rgdo preponderante do grupo so
cial e a "operdria" é aquela que mais do que qualguer outra € atin

gida pelos elementos especificadores do grupo social, "por seu tra

1. LAKATOS, Eva Maria. Fundamentos de Metodologia Cientifica, 1990, p. 227.
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balho e por seus meios de existéncia essencialmente  subordinados

4s influéncias reunidas do solo e do clima". Assim a "monografia

da familia operdria" passou a constituir para Le Play a "base e ©

ponto de partida da observagéo social". "As familias burguesas oOu
ricas tém", segundo seu pensamento, "a faculdade de subtrair-se, pe

los recursos de que dispdem, a influéncia do meio que 0Os cerca".

Julgou, entretanto, ser impossivel realizar a pretendida
observagdo e o conhecimento completo da familia operaria se consta
tasse o que ela produz e o gue ela consome: afinal todos os fatos
importantes da vida se traduzem por uma receita e por uma despesa.
Seu método ficou reduzido & "monografia da familia operdria pelo

orgamento".

Localizamos na origem histdérica da monografia, aquilo que
até hoje caracteriza essencialmente no tipo de trabalho cientifi
co: a especificagfo, ou seja a redagao da abordagem a um s6é assun

to, a um sé problema. Mantem-se assim o sentido etimoldgico: mono

(um s6) e graphein (escrever): dissertagdo a respeito de um assun

to Unico.

A monografia se configura como uma atividade de pesquisa
cientifica, em fungdo dos recursos metodoldgicos que exige na sua
elaboracido, sendo geralmente solicitado nos dltimos anos dos cur

sos de graduagdo e nos cursos de pés—graduagéo”.z

0 trabalho monografico ultrapassa o nivel da simples
compilacdo de textos, dos resumos ou opinides pessoais, exigindo
um maior rigor na coleta e andlise dos dados a serem utilizados
podendo ainda avangar no campo do conhecimento cientifico, propon
do alternativas para abordagens tedricas ou prdticas nas varias
dreas do saber.

A elaboracgdo da monografia é um processo de trabalho cuja

duracdo depende do tema e da finalidade a que se destina; sugeri
mos a divisdo deste processo de trabalho em etapas, para que se
possa realizd-lo com tranquilidade, rigor cientifico e reflexdo

critica, elementos indispensdveis a qualquer tipo de pesguisa.

2. CARVALHO, Maria Cecilia M. de. Construindo o Saber. 1988, p. 150.




II - DIRETRIZES PARA A ELABORAGCAO DE UMA MONOGRAFIA

1. A DESTINACAO DO TEMA E SUA PROBLEMATICA

Na érea do pensamento e da expressdo filoséfica e cientl
fica, certas exigéncias de organizagdo prévia e de metodologia de
execugdo se impBem. J4 ndo se pode conceber, a ndo ser depois do
amadurecimento e raciocinio, a elaboragfo de um trabalho cientifi
co ao saber da inspiracdo intuitiva, sem obediéncia a um plano e

aplicacdo de um método.

fo.lado, pois, da iniciagdo tedrica e histérica a filoso

fia e a ciéncia, hd a iniciagdo metodoldgica a sua criagédo e ex

pressao.

A comunicacdo cientifica vird sempre a um propdsito cla
ro, por isso trata sempre de um tema. E débvio que se tal trabalho
de comunicacgido for apenas um informe, um resumo de uma obra ou a
apresentaco de uma experiéncia, um tema ja estard previamente es
tabelecido. H& casos, porém, em gue é necessario fazer-se uma comu
nicagd@o sem que o tema esteja previamente estabelecido. Por exem
plo, imaginemos que seja necessdrio elaborar uma comunicag&o cien
tifica original da gual dependerd a aprovag&o do autor em um curso
de doutorado ou sua admissdo em determinada instituig@o cientifi
ca. Neste caso ele terd de defender uma tese, ou seja, fazer uma

monografia. Imaginemos também que uma comunicagdo seja de tema 1i

vre, & escolha do autor. Ent&o, que devera ele fazer para encon
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trar o tema de seu trabalho?

Continuando a uma mesma imaginacdo, suponhamos que O au
tor da comunicag3o seja vocé. E vocé quem precisa redigir um traba
lho capaz de demonstrar todo o seu valor como intelectual. Se o te
ma é de livre escolha, ent&@o, a primeira coisa gue terd de fazer

¢ encontrar o tema de seu trabalho de comunicag@o. E isso nao e

assim tdo simples.

Sem ddvida, qualguer assunto pode ser objeto de estudo
cientifico e, portanto, de comunicag@o cientifica. Mas, havendo pos
sibilidade de opc3o, o ideal é que vocé escolha um tema que:lhe se
ja agraddvel e que esteja em harmonia com suas disponibilidades
pessoais. Nem sempre € fédcil conciliar o fato com as condigdes ob
jetivas de um estudo. Digamos que seu tema preferido seja - apenas
para argumentar - o ritual de iniciacgdo religiosa dos maori: Se es
tiver disposto a restringir seu trabalho a pesquisa bibliogréfica,
a escolha de tal tema demandard apenas uma atividade mais ou menos
normal de localizac@o e relagdo das fontes. Mas se desejar fazer
uma comunicacdo realmente original e comprovar com pesquisa de cam
po a verocidade das informagBes de que jé dispBe, terd de prever
uma viagem & Nova Zeldndia para entrar em contato direto com 0s
indigenas maori, e com eles conviver por algum tempo. Ora, talvez
essas condicgBes estejam completamente fora de suas disponibilida
des materiais - e, se assim for, tais consideragdes invalidam a es
colha desse tema. Mediante esse exemplo vocé pode concluir que,
mesmo ndo sendo tdo do seu agrado, o mals prdtico € escolher um as

sunto que vocé possa realmente desenvolver na sua comunicacgao.

Ainda assim, n#oc se decida logo por gualquer tema. HA to
do um universo de assuntos gue merecem tratamento sério e investi
gacdo cientifica. Portanto, deve-se escolher um tema que apresente
problemdtica interessante e que merega ser realmente investigado,
caso contrdrio sua comunicagio ndo dard nenhuma contribuig8o a cién

cia.

Tendo em mente esses diferentes aspectos relativos a esco

lha do tema, faremos em seguida um balango de nossa disponibilida

de de tempo e despesquisa, bem como de consulta a eventuais espe
cialistas da drea que desejamos abordar. Essas comunicagdes pare
cem frivolas , mas tém sua raz@o prdtica. Se nos n#odis

pomos de muito tempo para dedicar ao trabalho que pretendemos de
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senvolver, n3o deveremos escolher um tema muito complexo, um as
sunto que requeira vdrias horas didrias de atengao exclusiva, por
que nio teremos condigBes concretas de realizar bem a tarefa a que
nos propomos. Por outro lado, ainda sob o ponto de vista das condi
cBes prdticas, é possivel-que, para um determinado assunto, nds
ndo possamos contar com a bibliografia adequada nem com especialis
tas da 4rea para orientarmos no trabalho. Ent&@o, o:igue dizer: deil
xarmos de lado o trabalho ou escolhermos outro tema? A resposta
sé pode ser uma: escolhermos outro tema mais de acordo com as nos

sas condigBes concretas de realizagOes.

Ao fazermos a escolha do assunto, € necessério também
gque tratemos de delimitd-lo, de concretizar claramente a perspecti
va pela qual iremos enfocéd-lo. No caso dos indigenas maori, por
exemplo, se o mesmo enfoque for apenas um levantamento comentado
da bibliografia disponivel sobre o assunto, entdo ndo seria neces
sdrio considerar uma viagem a Nova Zel&ndia. Em:verdade, a caracte
rizac3o da perspectiva do tratamento n&o ¢ vdlido apenas para ava
liar a possibilidade de realizagdo do estudoy.mas sobretudo para

orientar claramente o trabalho preparatdério de nossa comunicag@o.

A ciara delimitacdo do tema oferece a vantagem de concen
trarmos nossos esforgos preparatérios na busca de informacgBes mais

definidas, tanto na pesquisa de campo como na bibliografia.

Definido o assunto e distinguidosdos assuntos afins, res
tamos agora definirmos a diretriz sob a qual abordaremos o tema.
Nessa fase do trabalho, tal definig8o pode ser feita mediante uma
hipétese, ou seja, a determinagdo prévia de uma conclusé&o.

A hipdtese de trabalho tem a finalidade precipua de
orientar a pesquisa - formuld-la e orientd-la de modo rigoroso.
Nio é conclusiva. E isso deve ficar bem esclarecido. A hipdtese ¢€
especulativa enquanto ndo for devidamente comprovada pela investi
gacdo. N3o é honesto e, portanto, foge & qualguer critério cienti
fico, deturpar os dados obtidos na investigagdc para confirmar a
formulacgdo de uma hipdtese de trabalho.

Enfim, uma Gltima informag8o prética para a fase da elabpo
ragdo da hipdtese do trabalho: enquanto estivermos tratando de for
mular a hipdtese, limitemo-nos a reunir os elementos jd conhecidos

do tema, mas facamos-a da maneira mais completa e sistemati
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outros que, embora ndo diretamente relacionados, possam nos

esclarecer outros aspectos da questé@o.

2. A SELECRO BIBLIOGRAFICA

Estabelecido e determinado o tema do trabalho e formula
do o ppoblema e a hipdtese, o préximo passo ¢ o levantamento da do

cumentacgdo existente sobre o assunto.

Dissemos antes que a hipdtese de trabalho pode ser confir
mada ou ndoc pela investigac&o; é a investigagdo que lhe dara con
sisténcia ou negar-lhe-4 validade. Tal investigagéo poderad ser efe
tuada mediante pesquisa experimental, pesguisa descritiva ou pes

quisa bibliogréfica.

As pesquisas experimental e descritiva sdo de © aplicagé@o

especifica para as ciéncias empiricas e os interessados nessa ati

vidade devem orientar-se através de obras'especializadas em sua
drea de estudo. A pesquisa bibliogréfica, no entanto, € um meio
de acdo e de investigagdo de todo trabalhador intelectual. Além

disso, como ndo se pode compreender a realizacg8o de pesquisa expg
rimental, nem de pesquisa descritiva, sem haver necessidade de efe
tuar também pesquisa bibliogréfica, somente desta Gltima tratare
mos neste trabalho, onde pretendemos provar a importéncia de uma

monografia no Curso de Aperfeigoamento de Oficiais. E o fazemos

colocando uma definig3o mais precisa: Pesquisa bibliogréfica € a
que se efetiva tentando resolver um problema ou adquirir novos co
nhecimentosapartir de informagBes publicados em livros ou documen
tos similares (catdlogos, folhetos, artigos e etc). Seu objetivo
¢ desvendar, recolher e analisar as principals contribuigGes tedri

cas sobre um determinado fato, assunto ou idéia.

Na introdugio deste trabalho afirmamos gue a preparagao
do trabalho monogréfico deve forgosamente passar por uma fase dedi
cada a selec3o da bibliografia concernente ao tema. Em suma, isto
guer dizer gque é necessdrio realizar uma pesquisa bibliogréafica
gue consiste em levantamento da bibliografia existente sobre o te
ma, leitura e documentagBo da bibliografia e selegéo final do mate

rial

Se ao longo de nossos estudos académicos tivermos formado
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o nosso préprio fichdrio bibliogrdfico, chegar o momento de ele
comecar a revelar-nos todo o seu valor. Tanto o fichdrio bibliogra
fico como o tematico serdo de enorme valia na pesquisa. Caso, po
rém, o fichdrio ndo seja suficiente, trate de complementé-lo con
sultando bibliotecas, centro de documentag&o ou especialistas na

drea que se deve abordar.

Normalmente o centro de consulta mais disponivel € a bi
blioteca puUblica, mas ndo podemos esquecer gue também ha bibliote
cas universitdrias e bibliotecas institucionais com valiosos acer
vos a seus consultados. No entanto, se este procedimento nao nos
¢ familiar, é bom que tenhamos uma nogdo sucinta de como as bi
bliotecas s3o organizadas, pois isso poderd economizar bastante tem

po de pesquisa.

As bibliotecas estdo organizadas no sentido de facilitar
ao leitor a consulta de suas obras. Para isso, geralmente dispdem
de catédlogos nos quais apresentam as obras de seu acervo classifi
cados por assunto, por titulo e por autor. Além do catélogo, dis
pdem também de fichdrios. Cada livro, artigo, etc. que pertence ao
acervo da biblioteca é devidamente registrado em uma ficha, onde
¢ anotado o titulo do documento, o nome do autor e algumas outras
informac®es padronizadas, tais como o local da edicdo, o nome da
editora, o ano da publicagdo. Esta ficha, também conhecida como

ficha de titulo, d4 origem as fichas do autor e do assunto.

As bibliotecas, no entanto,ndo sdo exclusivas no forneci
mento de informacdes bibliogrdficas. Existem também repertdérios e
boletins bibliogrdficos, que sdo publicagBes especializadas no le
vantamento do material publicado. Essas obras langadas periodica
mente, podem abranger todas as areas do conhecimento, assim como
limitarem-se apenas a uma ou duas &reas, nas quals se especiali
zam. Mas, de qualquer modo, sd@o excelentes auxiliares para o levan
tamento de bibliografias. H4 autores que classificam entre os re
pertérios gerais também as enciclopédias e os diciondrios especia-
lizados em determinadas dreas, pois costumam trazer bibliografias
bdsicas , sobretudo de obras cléssicas em cada ramo do conhe-

cimento.

3. A LEITURA E A DOCUMENTAGRO

Terminado o levantamento bibliografico, € chegado o momen
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to de iniciar o trabalho da pesquisa propriamente dita, o momento

da leitura e da documentagédo.

A fase preparatdéria do trabalho monogrédfico, tanto a lel
tura como a documentacdo bibliogréfica ndo diferem de tudo o que
j4 foi dito neste trabalho. Recordemos, porém, que agora o objeti-
vo nosso é muito claro, pois dispomos até de uma hipdtese de traba
lho. Sendo assim, a leitura buscard fundamentos a hipdtese, tratan
do de encontrar nos diferentes textos as passagans, conceitos,
idéias etc, que melhor possam colaborar para o esclarecimento do
problema. Em muitos casos ndo € necessario ler toda uma obra para
se encontrar o material requerido. Dependendo do texto, vocé pode
ir diretamente a um determinado capitulo cujo titulo revela a pre

senca do conteldo desejado.

A medida que formos tomando contato com o material levan
tado, numerosas idéias novas nos ocorrerdo, porque jé conhecemos
muitos outros aspectos concernentes ao tema. Ent&o, aos poucos,
iremos sentir necessidade de fazer alguns desvios no plano origi
nal da leitura. Esses desvios, ajustes e reajustes, se conside
rados e mantidos sob a diretriz da idéia principal de nosso tema,
sdo enriquecedores e normais. E aconselhdvel manter o plano origi-
nal de leitura como sendo sempre uma disposic8o provisdéria e flexi
vel da etapa de preparacgio, pois de acordo com os dados que fomos
obtendo ele poderd sofrer maiores ou menores transformagdes.

A documentacgdo que faremos durante a leitura constitui uma
tarefa preparatdéria de maior importé&ncia para nossa monografia. E
necessario que tomemos nota e fagamos apontamentos de todos os ele
mentos Uteis que formos captando durante a leitura. Para isso é ne
cessdrio que utilizemos as fichas adequadas, a fim todo esse mate
rial esteja plenamente a disposigdo no momento em que formos estru
turar e redigir o nosso trabalho. Em muitos casos esses apontamen
tos servirdo como um primeiro rascunho de boa parte do texto. Por
isso ao fazermos nossos apontamentos, ndo deixamos de registrar:

1. Trechos significativos das obras estudadas e consulta
das. Transcrevemos literalmente e entre aspas. N3o esguegamos de
citar de onde extraiu o material (nome do autor, titulo da obra,

nome da editora, ano de publicagdo, nUmero da pégina).

2. Idéias de outros autores, gue ndo necessitam de trans

cricdo literal e podem ser sumarizados, mas que também devem ser
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acompanhados da indicagdo da fonte original.

3. Idéias que nos ocorram durante a leitura, suscitadas
pelo material obtido. Neste caso, ¢ necessario que anotemos apenas
o que nos veio a mente e, de acordo com O destino que pretendemos

dd-la, indicando ou ndo o texto gue nos provocou a idéia.

Terminada a leitura e preparado a documentagdo, tratemos
agora de submeter as anotagfes a uma revisdo geral. Simultaneamen
te, vamos também relacionando-as e ordenando-as provisoriamente.
Esta & uma fase importante da preparacdo, pols dela poderd depen
der a qualidade final do trabalho monografico. Se mal executado, po
réd a perder todo o esforgo anterior. Neste momento so poderemos
contar com nosso propria capacidade relativa. Em apoio a essa ati
vidade, a Unica coisa a fazer ¢ estabelecer alguhs orientadores da
conduta a seguir e esforgarmos ao maximo para que sejam integral

mente cumpridas.

Estes trés pontos bédsicos poderd@c nos servir como um
guia sumdrio para essa ag&o:
1. Reter as fichas de documentagdo. Devemos fazer a relei

tura cuidadosamente, com trés objetivos fundamentais: descobrir la
cunas no material documentado; excluir tudo que nd3o seja realmente
Gtil ao trabalho; verificar a coeréncia do material colhido em re

lagdo ao nosso tema.

2. Complementar a pesqguisa. Havendo lacunas, é preciso

preenché-las adequadamente com nova documentagdo, portanto, a pes
quisa inicial terd de ser complementada. O mesmo se dard quanto a

presenga de incoeréncia.

3. Ordenar o material. Se a documentagdo estd completa e

coerente com os propésitos do nosso trabalho, depois de EXpUT
gd-la do material n#o-significativo, tratemos de ordenar as fichas

buscando distribui-las segundo uma estrutura ldgica.

Estes trés pontos sdo geralmente comuns a todos os traba
lhos de relacdo do material documentado. Mas nds podemos criar ou
tros para assegurar que essa fase seja realmente bem cumprida.

Para melhor compreender como agir no reexame da documenta

c3o, observa-se os dois exemplos de trabalho que apresentamos a se
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guir.

Se o trabalho tiver como tese a discussdo da ideologia
de um autor, verifique se o material coletado apresenta:

1. A personalidade do autor estudado.

2. Detalhes relevantes de sua vida (dados biogréaficos)

3. 0 meio s6cio-cultural em que ele viveu.

4. A obra que produziu (cronologia, autenticidade, origi
nalidade, destaques significantes)

5. A andlise da doutrina (visdo geral, influéncia, evolu-

cdo do pensamento, contribuig8o pessoal).

Tratando-se de trabalho que se pretende apresentar o re
sultado de uma pesquisa descritiva ou experimental, deve-se verifi
car se o material é suficiente para cumprir os seguinte itens:

1. A apresentacgdo dos objetivos do trabalho.

2. A descrigdo do material utilizado.

3. As caracteristicas das amostras ou grupos estudados.

4. As condigdes em que se realizavam a experimentagdo e a
coleta dos dados.

5. 0s resultados obtidos.

6. A andlise estatistica dos dados.

7. A vis8o critica dos dados.

4. A ESTRUTURA LOGICA DO TRABALHO

A ordenag8o do material coletado consiste em dispd-lo in
teligentemente, de modo que as diferentes idéias se coordenem e re
lacionem de maneira 1dgica, para que o objetivo da proposicio seja
plenamente atingido. E nesse momento que devemos estabelecer um
plano definitivo para o nosso trabalho monogréfico, pois agora es
taremos incorporadas todas as novidades descobertas durante a pes
quisa.

E bom recordarmos que a ordenacdo ldgica do plano defini
tivo nao tem necessarliamente gue seguir a orientagdo original da
pesquisa, nem mesmo a seguéncia cronoldgica de nossas novas desco
bertas. Ao chegar a esta fase s6 temos o compromisso de elaborar um
plano de trabalho que torne nossa monografia a mais correta, inte
ligente e clara possivel. E isso ¢ feito mediante muita reflexdo,

sensibilidade, espirito critico e capacidade de concatenagéo.




Reexaminemos ficha por ficha e reflitamos sobre cada uma
para que possamos tomar uma posigdo definitiva no trabalho de ela
boragcdo da monografia. Este reexame poderd ainda eliminar algumas
fichas, mas que restarem formard@o um conjunto homogéneo, orgénico

e sodlido.

Trata-se, pois, de um trabalho que deve ser executado
parcialmente, jéd que sua definig@o se dd de modo progressivo. Aos
poucos os dados da problemdtica v&do se arrumando, v&o sendo deslin
chados de sua complexidade e comparados entre si até que encon
trar o lugar mais adequado para situar-se na ordenagéo 16gica da

explanacgdo.

Do ponto de vista formal, a monografia redigida devera

constar de trés pontos: Introdugdo, Desenvolvimento e Conclusdo.

a. Introducgéao

A Introducdo € reservada a apresentacgdo do assunto. Deve
situar o problema do tema para o leitor revelando-lhe o que ja foi
estudado por outros autores a esse respeito. Ao mesmo tempo, deve
justificar a presente monografia, assinalando sua importéancia e in
teresse. H& autores, principalmente entre os iniciantes, gue come
tem o erro de produzir introdugBes demasiado pomposas ou ambi
ciosos, lotando-os com frases grandelogentes e consideragdes
que pouco, ou nada tém a ver com o trabalho que introduzem. RAs ve
zes é bem mais dificil ser claro e conciso do que nebuloso e proli
xo, mas € preciso buscar pacientemente, perseverantemente, a clare

za e a concisio.

Como a introdugdo deve esclarecer o leitor também sobre
a natureza do raciocinio desenvolvido na elaborag@o do trabalho,

quase sempre € a (ltima parte a ser feita.
b. Desenvolvimento

0 Desenvolvimento € também chamado "corpo" do trabalho.
Destina-se a fundamentacgso ldégica do tema - seu propdsito & expli
car, demonstrar e provar. Como diz Décio V. Salomon: "E o momento
em que, mando todo seu poder de raciocinio, o autor consegue trans
formar-se de pesquisador em expositor, desenvolvendo a passagem

da 1dgica suada no contexto da investigagd@o para a légica da de
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monstracio: é a reconstrucdo que tem por objetivo explicar - discu

tir - demonstrar.
¢. Conclus@o

A conclus@o é a sintese final. E a resultante de todo 0
trabalho, a meta, o objetivo do desenvolviemnto, o balango final
do estudo realizado. Na conclus@o o autor expde claramente seu
ponto de vista sobre o que conseguir demonstrar durante o desenvol
vimento. Para isso, deve recapitular diversas partes da argumenta
cdo e unir os ideals desenvolvidos, alcancando a sintese que cor

responde ao enunciado, na introdug@o.

"Os trabalhos monografios de conclus@o de cursos podem
elaborar propostas de: atuagdoc para uma determinada ‘area, porque
muitas vezes estas pesquisas n#do sdo conclusivas, mas sim indicam
propostas alternativas, contando sugestBes para continuidade da

pesquisa em nivel mais elevado".

3. SALOMON, D.V. Como fazer uma monografia - 1977, p. 273.
4. EARVALHO, Maria Cecilia M. de, op., cit., p. 166.




III - A REDAGAO DO TEXTO

Este trabalho ndo se pressup0e a "ensinar" a EeSCrever
bem, mas simplesmente a chamar a atengdo para alguns pontos funda-
mentais da redacgdo cientifica. Em verdade, o seu propdsito é desta
car a necessidade de o autor de textos cientificos observar algu
mas normas bdsicas de conduta na redagdo, expondo quais sdo essas
normas e apresentando as técnicas que resolvem os problemas reda-

cionais de um modo préatico.

Ndo se exige de um trabalho cientifico as qgualidades lite
rarias normalmente requeridas para a redagdc de um romance, conto
ou poema. Estes sd@o produtos de criagao artistica, enquanto o tra
balho cientifico deve preocupar-se tdc somente com a comunicacgdo
precisa de um estudo, uma experiéncia, um trabalho executado, uma
idéia. E bem verdade que uma simples comunicagdo também pode ser
elaborada com arte, expressando-se de modo artistico, mas essa ca
racteristica ndc lhe é intrinseca nem indispensdvel. Quando se re
dige uma comunicagdo cientifica ndoc se deve esperar dela a con
quista de prémios literdrios. Mas, ao mesmo tempo, ndoc se pode
admitir que uma comunicacdo cientifica ndo "comunique". A comunica
cdo tem por obrigagdo cumprir o objetivo de "comunicar", e isso im

plica a observagao de certas leis gerais da comunicacgdo.

Ao expressar nosso pensamento na redagdo de um texto, te
mos de usar os instrumentos da lingua, cujas regras de emprego nao
podem estar sujeitos ac estado de espirito de um individuo, pois

s@o frutos da criagdo e da transformagdo lenta de toda uma mao
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através de sua histdria. Assim, a comunicacdo escrita realiza-se
mediante um cdédigo comum - a lingua - regido pelas leis da Gramati
ca. Esse cdédigo existe e é aceito por todos precisamente para nao
deixar ddvidas na comunicacgdo. Quando ndo o observamos, COTTEMOS
o risco de nossa mensagem ser recebida de modo imperfeito ou errd
neo. A questdo, portanto, € adequar nossa mensagem, escrevé-la com
um destino determinado, visando a atingir um alvo determinado: o]
leitor. E a maneira mais prética de se conseguir issto € colocar

mo-nos na posigdo de quem vai ler o mesmo texto.

Ao definirmos o destino do nosso texto resolvemos a maio
ria dos problemas da redagdoc. N&o todas, € claro. Mas ndo hd ddvi
das de que serd muito menos o numero de pontos a observar para que

a comunicacd@o se torne adequada.

Quanto ao estijo, seja qual for o destino de nossa mensa
gem, devemos elaborar um texto conciliando objetividade, preciséo
e clareza. Se preenchermos harmonicamente esses trés itens teremos
dado um passo enorme em diregdo a boa comunicacdo. Textos Confg
sos, imprecisos ou obscuros ndo comunicam, apenas aborrecem ou en
furecer o leitor. Portanto, devemos reler, corrigir e TEESCTEeVer
nossos textos quantas vezes forem necessdrias para que possamos

obter objetividade, precisdo e clareza.

Quanto a técnica a ser desenvolvida durante a elaboragéio

do texto, devemos obedecer os tdpicos a seguir.
1. 0 estilo

No gue diz respeito a técnica da redacdo da comunicacgao

cientifica, é preciso dar atengdo ao que se refere ao estilo.

Comunicar idéias é uma tarefa ao mesmo tempo apaixonante
e complexa. Em qualquer trabalho escrito a palavra € o simbolo que
representa a idéia, o pensamento. No entanto, como se trata de um
simbolo arbitrdrio - pois .cada palavra pode ter mais de um signifi
cado - é fundamental que o autor pondere criteriosamente os termos
que emprega. A fim de n&o confundir ou complicar a complicar a
compreensdo do leitor, deve estabelecer a relacdo desses termos com
o contexto global da comunicag8o e, sempre que for o caso, determi
nar o significado prdprio de cada unidade seméntica, ou seja, apre

sentar a definicd3o dos termos chaves utilizados no texto.
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A Filosofia, a Ciéncia e as Artes, e até mesmo as diferen
tes tecnologias, possuem vocabularios particulares e especificos.
Dai a necessidade de estarmos atentos para o significado de cada
expressdo empregada nos trabalhos dessa natureza. Na maioria das
vezes ndo basta entender o significado dos termos isolados, € pre
ciso conhecer as implicacgBes que tais termos podem apresentar no
contexto de um estudo, onde o seu uso envolve uma compreensao que

vai além do conhecimento de um Unico sentido seméntico.

S§ ha uma maneira de se superar o problema: para dominar
0o misterioso universo das palavras e nas implicagBes no contexto é
necessario um contato assiduo com as obras de cientisticas e filé
sofos. E penetrando nos mecanismos internos de seus escritos € que

podemos, realmente, adguirirmos um correto dominio vocabular.

OQutro ponto que ndo deve ser negligenciado pelo autor é
a obediéencia as regras gramaticais. J& mencionamos este aspecto
do problema; aqui apenas enfatizamos a necessidade desse cuidado
com a ortografia, a concordancia e a pontuagéo, pois sdo fatores

que podem facilmente modificar o sentido de suas mensagens.

Como orientacdo bdsica para o estilo a ser seguido no

trabalho, deve-se observar o seguinte esqguema:

a) Exponha as idéias com clareza e objetividade.

b) Utilize linguagens diretas.

c) Realiza com simplicidade, sem resvalar para o Super
fluo e sem descambar para o excessivamente coloquial.
Enfoque a matéria e particularize os pontos necessa
rios para a comunicagdo sem recorrer a um estilo prolil
xo, retdérico ou confuso.

d) Use vocabuldrio técnico somente para o estritamente
necessario. Seja rigoroso e preciso no seu uso, a fim
de evitar que o texto se torne hermético.

e) Evite escrever periodos muito longos. Prefira as fra
ses curtas.

f) Use a terceira pessoa do singular. Evite referéncias
pessoais como "minha tese'", "neste meu estudo". E mais
correto e elegante utilizar expressdes como "a presen
te tese", "no presente estudo". E também desaconselhd
vel usar a primeira pessoa do plural para indicar im

pessoalidade: "nossa tese", "neste nosso estudo":
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2. Objetividade e Clareza

A linguagem cientifica tem como caracteristica essencial
a precisdo e a objetividade. Sendo expressdo do conhecimento racio
nal, ela é informativa por exceléncia, por isso n&@o aceita expres
sdo0 ambigua ou obscura. Seus argumentos, conclusbes e interpreta
g¢8es partem da realidade objetiva, ao contrdrio da expressdo lite
rdria, que é fruto da criatividade subjetiva do autor. E essa dife

renga é fundamental.

A linguagem que veicula conhecimentos cientificos tem de
ser objetiva por estar intrinsecamente ligada a propria natureza
da ciéncia, gue se baselia na observag&o dos fatos. Por isso, o em
prego de certos termos ou vocdbulos gue denotam andlise subjetiva
podem comprometer o valor do trabalho. Expressdes como "parece-me",
"acredito gue", "penso que" e assim por diante, sdo indicativos de
subjetividade, de raciocinio individual, mesmo que seu trabalho

seja rigorosamente objetivo.

Isto se traduz na pratica da seguinte maneira: se esti
ver descrevendo um espago, evite usar adjetivos. Ndo escrever sala
grande, larga , pequena. Transcrever objetivamente os dados das
dimensdes: oito metros de comprimento por sels metros de largura.

Por outro lado, uma expressdo clara e precisa pressupoe
total compreensdo do assunto tratado, o dominio da matéria em seu
todo e em suas particularidades.

3. Vocabuldrio Técnico

Embora se deva usar uma linguagem comum nos trabalhos cien
tificos - ainda que de modo objetivo e preciso - alguns conceitos
s6 poder ser formulados através de termos técnicos especializados,
especificos, que ndoc podem ser "traduzidos™ por sinénimos de uso

mais comuns, cujo significado é impreciso.

Mas isso nao significa que se deva incorrer no extremo
oposto. E um erro bastante difundido considerar que os trabalhos
cientificos s devem ser escritos em linguagens entendida por ini
ciativa na matéria. Aqui, mas uma, vale a pena recordar a neces
sidade de o autor usar o seu bom senso para estabelecer o equili

bio. Saber dosar as linguagens técnicas com o assunto, e fazé-lo
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com naturalidade, ¢ uma tarefa que deve ser empreendida por todas
as pessoas conscientes de seus objetivos na comunicagdo cientifi

ca.
4. Frase bem estruturada

Da mesma forma que o vocabuldrio, a construgdo das fra
ses requer particular atencgdo do autor na elaboracdo da linguagem.
A oracdo é a expressdoc do desenvolvimento ldégico do pensamento.
Para transmitir conhecimentos, a frase deve ser simples, n@o muito
longa, e conter uma Unica idéia. Frases com mais de uma idéia com

plicam a comunicag@o.

Os periodos também devem ser breves. O seu encadeamento
na exposicgdo de um raciocinio facilita a leitura e a compreensag
do conteldo. E sempre melhor expressar uma idéia lenta e  gradual
mente, envolvendo todas as suas implicagles, do gque tentar expri

mi-la de um sé fdélego em um Unico periodo.
5. Uso de Abreviaturas

Necessitando empregar abreviaturas em seu trabalho, recor
ra um bom diciondrio de portugués. Essas obras de consulta costu
mam trazer em suas padginas iniciais uma lista de abreviaturas, si
glas e sinais convencionais j& consagrados. Caso necessitar apenas
de um pequeno nimero de abreviaturas, estas poderdo ser identifica
das no préprio corpo do texto. Mas se o ndmero for considerdvel
faca uma lista delas, em ordem alfabética, e insira-a no final do
trabalho.

Algumas abreviaturas s&o comemente usadas e tém seu empre
go consagrado em varios tipos de texto. Estas sd@o usadas sobretu
do nas notas de pé de pdgina (rodapé). Sua utilizagdo no texto cor
rido nd3oc é aconselhdvel, mas também ndo é proibido. Eis uma lista
de algumas delas, mais empregadas em trabalhos cientificos:

1. v.d.

i

ves original

2. s.d.= sem data

3. ex. = exemplo ou exemplos

4, il. = ilustragdo ou ilustragdes

5. op. = apud, que significa: segundo alguns autor ou alguma obra.
6. id. = idem, que significa: o mesmo, do mesmo autor; indica que

o texto se referiu a Gltima nota.




10.

11

12.
13.

tTe
se

26

ibid. = ibidem, que significa: no mesmo local; empolga-se quan
do o texto é extraido do mesmo autor e obra nomeado em
nota imediatamente anterior.

id. ibid.= idem, ibidem; estas duas abreviaturas podem aparecer
juntas, seguidas do numeroc de paginas a que o autor se

refere.

loc.cit. = loco citato, que significa: na obra citada; utili
za-se quando sequer indicar que a citagdo foil extraida
da mesma obra referida anteriormente, mas entre esta
dltima e a nova citac®o houve outras referéncias de

obras e autores diferentes.
op. cit. = opus citatuns, que significa: na obra citada; pode

ser usada em lugar de loco citado.

.sic. = assim mesmo; expressdo usada entre parénteses para assi

nalar erros ou afirmagBes inusitadas do original.
V. = volume ou volumes.

p. = pagina ou péginas.

Para se indicar a edigdo de uma obra utiliza-se a seguin
abreviatura: 2 ed. para segunda edigdo; e ndo 22 edigdo; como

vé habitualmente. (Para melhor informagd@o quanto ao uso de abre

viaturas nas referéncias bibliogréficas, veja o anexo Normas de Re

feréncia Bibliogrédfica da Associagd@o Brasileira de Normas Técni

cas, no fim deste trabalho.




IV - ASPECTOS TECNICOS DA REDACRO

Ha quem julgue, erroneamente, que a apresentagao ordena
da, limpa e sistemdtica de um trabalho é coisa para crianga de jar
dins de infancia. Essas pessoas estdo completamente enganadas. Tra
balho bem cuidado, datilografados ou impressos, causam boa impres
sdo em que o 1&: demonstram disciplina e pensamento organizado. E
isso sempre constitui um ponto favordvel na sua avaliagdo. Portan
to, n3o deixe de dispensar tratamento cuidadoso aos aspectos for
mais e técnicos de seus textos de comunicacgBo cientifica. 0 trata-

mento adequado ajuda a comunicar melhor.

No geral, os trabalhos académicos devem apresentar a se

guinte ordem:

1. APRESENTACAQO DO TEXTO
Capa

Pagina de rosto

Pdgina de dedicatdria

Indice geral ou suméario

Prefacio

Nicleo do trabalho (introdugdo, desenvolvimento e conclusdo)
Lista de tabelas, grdficos ou figuras.

Apéndices e anexos

= O @ - O QO O O @

Indice de assunto
Indice onomasticos ou de autores

Bibliografia

3 =

Capa
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2. MARGENS E EXTENSOES DAS LINHAS

A obediéncia sistemdtica ao espago das margens livres do
papel, aos espagos em que se iniciam as diferentes espécies de pa
rdgrafos, confere disting83o a aparéncia do trabalho, permitin
do-lhe uma distribuigdo estética e homogénea do texto. Para uma

margeacdo bem distribuida, usa-se a seguinte orientagé&o:

a) Margem superior: 3 cm livres (cerca de 7 a 8 espagos
simples de entrelinhamento).

b) Margem da esquerda: 3 ou 3,5 cms livres (cerca de 12
a 15 batidas de tecla).

c) Margem direita : 2 cm livres (cerca de 7 a8 batidas
de tecla).

d) Margem inferior: 2 cm: livres (cerca de 5 a 6 espagos
simples de entrelinhamento).

e) Margem do pardgrafo: 2 cm (cerca de 8 batidas de te

cla, a partir da margem esquerda) .

Uma das providéncias Uteis para se manter sistematicamen
te as mesmas margens ao longo de todo o trabalho ¢ preparar ini
cialmente uma folha - gabarito. Ela servird de guia durante a dati
lografia, resolvendo didvidas a gualquer momento e assegurando a

uniformizagdo do trabalho.

3. ESPACOS DE ENTRELINHAMENTO

A simples visualizag8o da disposig8o grafica do texto de
ve dar uma idéia correta da distribuigdo hierdrgquica dos diferen
tes componentes. 0 uso do entrelinhamento diferenciado tem o propd
sito de preencher essas necessidades. Para entrelinhas um traba

lho, deve-se referir a seguinte orientagéo:

a) Entre as linhas do texto: use 2 espagos simples (espa
¢o duplo).

b) Entre as linhas de referéncias bibliograficas ou notas
de rodapé: use 1 espago simples.

c) Entre os pardgrafos: use 3 espacgos simples (espago tri
plo).

d) Entre o ndmero de pdgina e o texto: use 3 espagos sim

ples (espago triplo).

e) Entre o texto e ilustracdo, gréfico ou tabela e vi




29

ce-versa: use 3 espagos simples (espago triplo).
f) Entre o texto e citagdes longas e vice-versa: use 3

espagos simples (espago triplo).

4. NUMERACRO DAS PAGINAS

A numeragio das pdginas devem iniciar-se a partir da

pagina de rosto, excluindo-se, portanto, a capa. Apesar disso, a
pdgina de rosto n&o leva nUmero. Também ndo levam ndmero, embora

sejam contadas para efeito de numeragdo, as paginas que iniciam par
tes do trabalho, ou seja, as iniciais de dedicatdria, do indice ge
ral, do prefédcio, da introdugdo, dos capitulos, das secgBes da bi

bliografia.

Nas partes ou secdes que antecedem ao nucleo do trabalho,
a numeracgdoc das pdginas deve ser feita com algarismos romanos. ToO

das as demais devem receber numeragfo com algarismos ardbicos.

A numeracdo das pdginas deve ser feita no centro ou & di

reita (junto a margem direita), observando-se uma disténcia de 3

ou 4 espacos da extremidade superior do papel.®
5. A CAPA

A capa do trabalho deve conter o nome do autor, o titulo
do trabalho o nome da cidade e o ano em que foil escrito. Somente
no caso de trabalhos académicos € que recebe ainda o nome da insti
tuicdo, com a indicagdo da faculdade e da cadeira a qual o traba
lho estd relacionado. Disponha esses elementos de maneira sodbria e

estética; da seguinte maneira:

- nome do autor, ordem direta, centralizado no alto da
padgina.

- titulo do trabalho, grifado centralizado, no meic da pa
gina.

- local e data, contralizados, ao nivel da margem infe
rior.6

5. SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do Trabalho Cientifico. 1990,p. 84

6. CARVALHO, Maria Cecilia M. de. Op. cit., p. 168"
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6. A PAGINA DE ROSTO

Para efeito de numeraci3c das péginas, a pdgina de rosto
deve ser considerada como a de numero 1 do trabalho, mas nd3o leva
gualquer nuemrag8o. Sua disposigdo grédfica deve ser a seguinte:

- nome do autor, ordem direta, centralizado no alto da p3

gina.

- titulo do trabalho, grifado, acima do meio da pagina,

centralizado.

- abaixo do titulo, do lado direito, deve constar uma

explicag8o quanto a natureza do trabalho, a instituig@o
a que se destina, sob a orientacdo de quem foi realiza
do. Exemplo:

Trabalho de Aproveitamento da Disciplina, ..............
do CUTSO .. vvein i en e , bela .o )

7. A PAGINA DE DEDICATORIA

Espagos especialmente reservados as dedicatdrias n@o sé@o
indispensdveis nos trabalhos de comunicagdo cientifica. No entan-
to, guando se tratam de teses, de mestrado, doutorado, ou de 1i
vre-docéncia, ou de trabalhos destinados a publicagdo, as dedica
térias sdo frequentemente usadas pelos autores. Nesses casos 0s
agradecimentos do autor ao orientador sdo justificdveis e mereci-

das.

8. 0 INDICE GERAL

Embora sob essa denominagdo, p indice geral é, de fato,
um sumdrio completo do trabalho com a indicagdo dos diferentes ti
tulos de partes, segles e capitulos e seus respectivos ndmeros de
paginas. Por esse motivo, deve ser Ultima coisa a ser preparada,
embora faga parte das pdginas iniciais. Dele devem contar todos
os elementos constituintes da estrutura do trabalho, desde a intro
ducdo até a secdo da bibliografia, passando por todos os capitulos
e suas subdivisBes, bem como pelas listagens das ilustragdes, pe
los apéndices e anexos e pelos demais indices especiais localiza
dos na parte final do trabalho.8

7. CARVALHO, Maria Cecilia M. de op. cit., p. 168.
8. BERVIAN, A.L. Cervo P.A. Metodologia Cientifica p. 147.
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9. 0 PREFACIOQ

Também denominado prdlogo ou proémio, quando escrito pe
lo préprio autor o prefdcio pode substituir a introdugdo, apresen-
tando as observagdes preliminares sobre o trabalho. Pode ocupar

uma ou mais péginas.?

10. 0 NUCLEOC DO TRABALHO

Quando dividido nitidamente em partes, o ndcleo do traba
lho - constituido pela Introdugfo, Desenvolvimento e Conclusé&o -
deve ter cada parte apresentada em novas pdginas, com seu titulo,
se for o caso, e numeragdo romana. Por exemplo:

I Parte - Introdugdo
.II Parte - Desenvolvimento

III Parte - Conclusio

Quando n3o possuem qualquer titulo em especial, basta que

a padgina de apresentagdo da parte contenha a sequencia da numera
¢do romana, assim:
I Parte
II Parte
III Parte

Lembre-se de que essas paginas de abertura n8o levam a
numeragdo de pdgina comum as demais. Elas sdo contadas para efeito

de numeracgfo, mas nd@o apresentam o ndmero que lhes corresponde.

No interior de qualquer das partes, cada capitulo deve
iniciar uma nova pdgina, com seu titulo escrito em letras mailscu-
las e situado no centro da linha, a 8 cm de distancia da extremi
dade superior do papel e cerca de 4,5 cm acima do inicio do texto
que ele encabeca. De preferéncia, a numeragdo dos capitulos em al
garismos ardbicos. Ao numerd-los, despreze a divis&o em partes:
comece a sequéncia da numeragfdo no primeiro capitulo do trabalho e
termine a mesma sequéncia no Gltimo. Proceda conforme este exem
plo:

I Parte

1. Capitulo
2. Capitulo

[

9. BERVIAN, A.L. Cervo P.A. op. cit., p. 148.
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3. Capitulo

II Parte
4. Capitulo
5. Capitulo
6. Capitulo

111 Parte
7. Capitulo

etc., etc.

11. A LISTA DE TABELAS E ILUSTRAGOES

Obviamente esta lista sé € necessdria em trabalho que
contém muitas tabelas ou outros tipos de figuras. Convém elabo
ré-las na forma de indice,s egundo um critério facilmente compreen
sivel para o leitor. Pode-se preparar a lista de tabela conforme a
sequéncia numérica das prdéprias figuras ou em ordem alfabética,
segundo seus titulos ou assunto de gque tratam. NZo se deve deixar
de mencionar, ao lado de cada indicagdo de figura, a pagina em que

ela se encontra.l0

12. APENDICE E ANEXOS

Os apéndices e anexos do trabalho constituem uma secao
espcial, por isso deve-se dedicar a eles uma nova pagina de abertu
ra, tal como as pdginas de abertura das partes. Os apéndices tém
por objetivo complementar o raciocinioc do autor sem prejudicar
a explanagdo ou o discurso no nucleo do trabalho. Os anexos sao
constituidos de documentos, nem sempre elaborados pelo préprio au
tor que complementam o objetivo da comunicag&o, fundamentando a ar
gumentagdo. Apéndices e anexos sé devem ser acrescentados ao traba

lho se a estrutura da argumentagdo o exigir.

13. 0 INDICE DO ASSUNTO

A finalidade do indice de assunto é auxiliar o leitor a
localizar no texto os principais temas tratados. Por isso sua pre
senga sO é requerida em trabalhos extensos ou desenvolvidos em pro

fundidade. Ao elaborar um indice de assunto, faga-o em ordem alfa

10. MARTINS, Gilberto de Andrade. Manual por Elaboragdo de Monografias,
1990 - p. 47.
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bética, indicando a pdgina ou paginas em que as entradas estdo 1o

calizadas. Por exemplo:

Comunicagdo
entre animais, 26,34,70
ndo verbal, 28,37
oral, 13,33,85,103
verbal, 17,38,63,105

Comunidade
autoridade, 145
caracteristicas, 12
conceitos, 13,15
dominio, 23,38
luta, 73
solidariedade mecénica, 35,39
solidariedade orgénica, 41,45,102,107.
etc.,etc.1l

14. INDICES ONOMASTICOS OU DE AUTORES

Este indice indica ao leitor a localizagdo, no trabalho,
de todos os autores citados, inclusive nas diferentes notas e nas
referéncias bibliograficas. Ele deve ser organizado em ordem alfa
bética, tomando-se em considerag&o, para um efeito, a primeira le
tra do sobrenome. Por exemplo:

Trege, Gottlob, 97

Freud, Sigmund, 10, 32, 45, 95

Gide, André, 13

Gongcalves Dias, Antdnio, 27, 84

Gorki, Maximo, 73

Guimardes Rosa, Jodo, 33, 58, 97.

etc., etc.

15. A BIBLIOGRAFIA

A relacdo bibliogréfica tem por finalidade apresentar ao
leitor as obras e autores que serviram de base para a elaboragdo
do trabalho, oferecer uma idéia geral de toda a documentagdo con

sultada e, ainda, oferecer a possibilidade ao leitor de aprofunda

I1. THOMPSON, Augusto. Manualde OrientagHo para preparo de Monografia. 1987,
p. 59.
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nento do tema mediante consulta pessoal as fontes originais.  Tal
é sua importéncia na comunicagdo técnica cientifica que a elabora
c3o das referéncias bibliogradficas € hoje regida por norma estabe-
lecida pela Associagdo brasileira de Normas Técnicas desde 1970,
e deve ser rigorosamente obedecida. Para melhor informacdo e orien
tagdo, na segdo de anexos deste trabalho na norma da ABNT é anexa-
da.

16. A CAPA DE ENCERRAMENTO

Nada deve constar na pdgina da capa de encerramento.
Trata-se de uma folha de papel em branco, gque também ndo deve ser
numerada. Ela s6 existe para proteger o trabalho e conferir-lhe um

acabamenteo final.




CONCLUSAO

Percorridas estas diretrizes para as varias tarefas do
trabalho cientifico, tais como devem ser planejadas e executadas
durante toda vida estudantil de qualquer que seja a pessoa, € pre
ciso relembrar que somente um ininterrupto exercicio levaréd a for
macdo de hadbitos de estudos definitivos e exponténeos que o estu-
dante continuard ent3o sempre aplicando nas suas seguidas ativida-

des intelectuais.

0 presente trabalho tem por objetivo desenvolver a nog&o
de Método e Pesquisa Cientifica, adaptada ao nivel dos universitd

rios que ingressam em cursos superiores.

A passagem de um para outro nivel de estudo implica adap
tagcd0 as novas exigéncias no processo ensino/aprendizagem. As pre
legBes e a execugdo de tarefas sob os olhares do professor, grada-

tivamente, cedem lugar ao estudo individual e a pesquisa.

A abordagem do tema justifica-se, pois, pela necessidade
do conhecimento e da aplicac@o das fases do método de pesqguisa
por parte dos gue ingressam em Cursos Superiores. Esta preocupagao
leva-nos a enfocar a assimilacg8o de conceitos bdsicos necesséarios
aquele gue se interessa .pelo assunto.

A idéia basica é aprender fazendo. Parece-nos gue a forma
mais eficaz para se aprender a elaborar detalhes de pesquisa e con
sequente busca de .diminuigdo de ddvidas e questdes deve ser encon-
trado na prdpria pratica.
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A competéncia em Pesquisa Cientifica esté estritamente
relacionado ao grau de experiéncia que o pesquisador vail adquirin
do 3 medida que consegue realizar e finalizar os seus estudos para
refletir sobree suas dificuldades.

Todas as fases metodoldgicas da Pesguisa Cientifica devem
ser cuidadosamente percorridadas. Cada uma tem o seu valor préprio

e relativo em harmonia num processo global de estudo.

As fases finais demonstrardo a importédncia do estudo, n&o
sé pela melhor compreensdo do objeto mas, principalmente, pelas
contribuig®es trazidas a nivel institucional e social para a solu
c3o de problemas emergentes tanto das relagdes socials como de um

contexto técnico-cientifico maior.

Antes os propdsitos, objetivos e seguintes técnicas para
a montagem de uma monografia, n#oc pode considerd-la apenas como um
produto apresentado e verificado somente no final do curso, mas
sim, como um sequenciamento que dé condig¢Bes para gue o aluno pros

siga em suas pesquisas, descobrindo novos horizontes, novos mundos.

0 conteddo deste trabalho pode ser de grande aproveitamen
to, numa devida aprimoragdo de sua aplicabilidade dentro do CAG,
visto que em suas linhas gerais foram dispostos dentro de um se
guenciamento 1dgico, conforme rezam as normas metodoldgicas, para
se confeccionar um trabalho de iniciagdo cientifica. Deve ser util
lizado como ponto bdsico e inicial de estudo no aprimoramento da
pesquisa cientifica, para gue, no amanha a PMGO, tenha em sua Cor

poracgdo pessoas realmente capacitadas dentro do estudo e pesquisa.

Cumpre ressaltar que "diretrizes metodoldgicas" como  0s
veiculados por este trabalho n8o tém valor intrinseco, transcen-
dental e universal. Plenamente consciente disso, nao pretendemos
de maneira alguma, nem mesmo por insinuagdo, apresenta-los como
as Unicas ou como as melhores. Elas nasceram de uma necessidade par
ticular que naturalmente se preocupou em disciplinar e apolar-se
em vadrias fontes, mas, nem por isso, deixa de ser bastante particu
lar. Ademais, nd@o existe - nem precisaria existir - uniformidade
neste assunto. O que, contudo, precisa ser cobrado, tanto dos pro

fessores como dos alunos, é a preocupagdo com a disciplina inte

lectual como guia da vida cientifica. Disso ninguém pode se exi

mir. O descaso com a correcfo das posturas intelectuais de estudo
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na Corporacdo é digno de ldstima, levando-se em conta as conse
guéncias negativas gue tens causado. Aos professores cabe exigir e
cobrar dos alunos, apds a devida orientagdo, a organizag8o da vida
de estudos, sem as falsas ilusBes da facilidade de processos dida
ticos de eficiéncia duvidosa e sem a racionalizagdo creditada mui

tas vezes a mal interpretadas filosofias da educagdo.
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tica, 1963. Gratis. Rua Dr. Vilanova 228, 2.0 and.,
Sao Paulo, SP. Bibliografia Brasileira de Ciéncias
Sociais e Periédicos Brasileiros de Cultura.

104 Preco

Nas referéncias bibliograficas de publicacdes periddicas, indicam-se,
quando necessario, os precos de assinatura e de ntiimero avulso.
Exemplo: MID-AMERICA; an historical review. Chicago, The Ins-
titute of Jesuit History, 1919. Trimestral, $2.00.
6525 Sheridan Road. Chicago, 26, 111.

10.5 OQutras notas
Outras notas julgadas de interesse podem ser acrescentadas is previstas

nesta se¢do, tais como: indicacdo da lingua original, endereco de editor,
distribuidor, livraria, ete.
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RESUMO ESQUEMATICO

I - CONCEITO - ORIGEM - FINALIDADE

a) E o estudo completo do tema considerado.

b) Surgiu em 1806-1882 - Le Play (embora jé& viesse sendo emprega
do o método desde 1830).
Desenvolver a capacidade intelectual do individuo, conduzin

c)

do-o & pesquisa.

IT - DIRETRIZES PARA A ELABORAGCAO DE UMA MONOGRAFIA

A determinacgdo do tema e sua problemdtica.

a)

b)

c)

Tratando de tema livre, € sempre mais pratico escolher um
cujo desenvolvimento na comuniag@o esteja ao seu alcance. De
ve-se evitar termos demasiadamente complexo ou ambiciosos pa

ra suas possibilidades.

Uma vez escolhido o tema, planeje o tempo de que dispBe para
realizar o trabalho e consultas especialistas na 4rea do as

sunto.

Delimite a perspectiva pela qual iremos enfocar o tema. Isto
ajuda a relacionar a bibliografia.




d) Estabelega uma hipdtese de trabalho, baseada no conhecimento

de que jéd dispGe sobre o assunto.

e) Oriente a investigag&o segundo a hipdtese de trabalho.

h) A hipdtese de trabalho, enquanto hipdtese, naoc & conclusiva,
mas especulativa. Somente apds a investigagdo exaustiva dos
fatos em que se baseia é qgue pode ser confirmado ou néo -
jamais antes.

2. A selecdo bibliografica
A selecgdo bibliografica pode ser feita mediante:

a) Consulta ao nosso prdprio fichdrio bibliografico.

b) Consulta a bibliotecas, centro de documentagdo ou especialis

tas na drea gue se desejar abordar.
c) Consulta a repertdrios e boletins bibliogréaficos.
d).Consulta a enciclopédias e dicionédrios.

Para orientar a consulta, as bibliotecas geralmente ofere

cem ao consulente:

a) Catdlogos, nos quais relacionam as obras de seu acervo, PporT
ordem alfabética, classificando-se por assunto, por titulo

e por autor.

b) Fichdrios, com fichas individuais para cada obra, organiza
das em ordem alfabética e classificadas por assunto, titulo

e por autor.
3. A Leitura da Documentagdo
A leitura e a documentagdo do material coletado deve se
guir a seguinte orientagdo geral.
a) Uma vez coletado o material bibliografico, estabelega um pla

no para a sua leitura.

b) Leia o material bibliogréfico buscando fundamentos para a




c)

d)

e)

)

g)

h)

i)

J)

m)

hipdtese de trabalho.

Reconhega 0 aparecimento de novas idéias durante a leitura

do material.

Considere o plano original de leitura como provisério e fle
xivel, portanto, sujeito a transformagBes de acordo com 0s
dados obtidos durante a leitura.

Faga a documentagdo da leitura nas fichas ordenas.

Registre os trechos mais significantes das obras consulta
das, entre aspas e com os dados completos das fontes de ori
gem.

Registre idéias que lhe paregam interessantes, formuladas
por outros autores, sem necessidade de transcrevé-los lite-
ralmente, mas com os dados completos de sua origem.

Registre as idéias que ocorrerem durante a leitura.
Selecione e classifique as fichas de documentacio.

Ordene as fichas segundo uma estrutura ldgica.

Verifique se hd necessidade de a pesquisa ser complementada.

Havendo necessidade, complemente a pesquisa.

4. A estrutura ldégica do trabalho

Para estabelecer o plano definitivo do trabalho gue vai ser

redigido, a orientag3o suméria € a seguinte:

a)

b)

Obtenha o plano definitivo do trabalho mediante a ordenacgéo
légica das fichas de documentagdo.

Do ponto de vista formal, ordene as fichas classificando- os
segundo as trés partes bdsicas do trabalho de comunicacgao
cientifica:

al - Introducdo

b2 - Desenvolvimento

c? - Conclus3o




III - A REDAGAO DO TEXTO

0 estilo, calreza e objetividade.

Um bom estilo para a redagdo do trabalho. A documentagédo

cientifica deve seguir a seguinte base de orientag@o:

a)

b)

c)

d)

e)

)

a)

h)

Ao redigir, observe as regras gramaticais (ortografia, concor
dancia e pontuac#@o podem facilmente modificar o sentido de uma

monografia.

Procure esclarecer como se estivesse dirigindo-se diretamente
a alguém definido. Isso ajuda a desenvolver a linha do racioci

nio e de argumentag8o para alcangcar um objetivo estabelecido.

Esteja atento ao significado seméntico dos termos utilizados

no trabalho.

Evite seus modismos, girias e banalidades vocabulares.
Exponha as idéias com lareza, precisdo e objetividade.

Use vocabuldrio técnico somente para o estritamente necessdario.

Prefira sempre o emprego de frases curtas, limpas e que conte

nham uma Unica idéia.

Corrija e/ou reescreva o texto quantas vezes forem necessarias
para obter maior objetividade, precisdo e clareza em sua mensa-

gem.

IV - ASPECTOS TECNICOS DA REDAGAO

Apresentacgdo do texto

a) Capa

b) Pagina de rosto

c) Pédgina de dedicatdria
d) Indice Geral |

e) Prefacio




)
h)
i)
J)
1)

m)

Lista de tabelas, graficos e figuras.
Apéndices e anexos.

Indice do assunto

Indice onomastico ou de autores
Bibliografia

Capa.

Margens e extensdo das linhas:

a)

b)

c)

d)

e)

Margem Superior: 3 cm livres (cerca de 7 a 8 espagos sim
ples de entrelinhas).

Margem da Esquerda: 3 cm livres (cerca de 12 a 15 batidas
de tecla).

Margem Direita : 2 cm 1livres (cerca de 7 a 8 batidas de
tecla).
Margem Inferior: 2 cm livres (cerca de 5 a 6 espagos sim

ples de entrelinhamento).
Margem do paragrafo: 2 cm (cerca de 8 batidas de tecla, a

partir da margem esquerda).

Espacos de entrelinhamento

a)

b)

c)
d)

e)

)

Entre as linhas do texto: use 2 espagos simples (espago du
plo).

Entre as linhas de referéncias bibliograficas ou notas de ro
dapé: use 1 espago simples.

Entre pardgrafos: use 3 espagos simples (espago triplo).
Entre o nimero de paginas e o texto: use 3 espagos simples
(espago triplo).

Entre o texto e ilustragdo, grafico ou tabela e vice-versa
use 3 espacgos simples (espago triplo).

Entre o texto e citacgdes longas e vice-versa; use 3 ESpagos
simples (espago triplo).




