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1 TECNICAS PARA A ELABORACAO DOS TRABALHOS ACADEMICOS
1.1 Redacio do texto

Um dos aspectos mais importantes a serem considerados € a clareza e objetividade do
texto. Assim, ndo se deve tentar mostrar erudi¢cao ao redigir textos com a ordem das frases
invertidas, ou com excessivo emprego de termos arcaicos e pedantes. A leitura do texto deve
fluir agradavelmente, sem ser enfadonho ao leitor. O autor deve ser claro, direto, conciso e
objetivo. E 6bvio que essa simplicidade ndo deve comprometer a qualidade do texto, nem
tampouco justifica o emprego de termos chulos, coloquiais ou mesmo gramaticalmente
pobres.

A linguagem cientifica ¢ fundamentalmente informativa, técnica, racional; portanto,
prescinde de torneiros literdrios, figuras de retdrica, frases de efeito ou vocabuldrios
gongdrico. Os termos técnicos e expressdes estrangeiras, inclusive citagdes em Latim, s6
devem ser empregados quando indispensaveis.

Na elaboragdo do texto, expressdes como ‘“‘eu penso”’, “na minha pesquisa”, “eu
deduzi”, “na minha opinido”, “eu acho” devem ser evitadas, sendo substituidas de preferéncia
por “esta pesquisa”’, “este trabalho”, “o estudo em questdo”, “verificou-se”, “‘conclui-se dai
que”, utilizando-se verbos nas formas que tendem a linguagem impessoal. O autor deve
empregar o tempo de acordo com a localizacdo temporal do fato descrito, escolhendo de
preferéncia a terceira pessoa do singular do tempo presente, podendo ser acompanhada da
particula apassivadora ‘“se”, quando for o caso. Outro recurso que contribui para a
objetividade na redacdo consiste em usar verbos nas formas impessoais ou que tendem para a
impessoalidade: “tal informacao foi obtida”; “o procedimento adotado” etc.

O emprego da primeira pessoa do plural (nds), chamado plural de modéstia ou plural
majestatico, € desaconselhado. Além de soar meio antiquado, dificulta sobremaneira a
concordancia. Contudo, € preciso prestar muita atencdo para ndo misturar formas
pronominais, isto €, empregar o se impessoal em uma frase ou pardgrafo e o “eu” ou “nés” ou
as formas verbais correspondentes a estes pronomes em outros pardgrafos. Recomenda-se
muito cuidado ao empregar os pronomes relativos: o qual, os quais em lugar do que; onde,
advérbio de lugar, emprega-se apenas para o lugar no qual; mesmo e flexdes (mesmos,
mesma, mesmas) nao devem substituir o pronome pessoal.

O tempo verbal usado em um projeto de pesquisa deve ser o futuro, pois o trabalho
ainda vai se concretizar. Porém, ao fazer a introdugdo e o referencial tedrico, o autor deve
empregar o tempo de acordo com a localizacdo temporal do fato descrito, escolhendo de
preferéncia a terceira pessoa do singular do tempo presente, podendo ser acompanhada da
particula apassivadora “se”, quando for o caso.

A objetividade e a clareza que sdo caracteristicas dos trabalhos cientificos, sdo mais
facilmente conseguidas empregando-se frases curtas, que incluem apenas um pensamento. Por
outro lado, frases que tratem de um mesmo aspecto devem ser reunidas em um unico
paragrafo, evitando-se pardgrafos constituidos por uma tnica frase.

Cabe ao leitor a decisdo sobre o impacto dos resultados do trabalho redigido. Deve-se
evitar o uso de termos muito enfiticos, como “‘sensacional” ou “espetacular”, ou superlativos,
como “preciosissimo” ou “importantissimo”. Da mesma forma, o uso de letras maiudsculas
deve se restringir a nomes proprios. Nao de deve empregar maidsculas com a finalidade de se
destacar determinadas palavras. Se os resultados do trabalho niao forem realmente bons, nao
serd uma redacdo tendenciosa que os tornard mais valiosos. Ndo utilizar termos de giria ou
palavras deselegantes. A modéstia e a cortesia sdo duas qualidades da redacdao do trabalho
cientifico. Quando se trata de discordar de um autor, de uma idéia ou de uma opinido, a critica
deve ser feita com muita diplomacia.



15

Para a sustentacdo das idéias contidas no texto, com a finalidade de

exemplificar, esclarecer, confirmar ou documentar, deve-se utilizar a técnica de citacdo, que
pode ser feita na forma textual (citagdo direta) ou interpretada (citag@o indireta).

Na obra Normas para publicagdes da UNESP (v.3, p,11-13) encontram-se algumas

sugestdes sobre o estilo de trabalhos cientificos:

Expressoes que demandam atencao

X/
L X4

X/
o

X/
L X4
X/

o

X/
L X4
X/

°

X/
L X4
X/

o

X/
L X4
X/

o

X/
L X4

Quadro

a meu ver — € ndo a0 meu ver

ponto de — e ndo ao ponto de

modo (maneira, sorte) que — € nao a

em termos de — modismo; evitar

em vez de = em lugar de

invés de = ao contrario de

enquanto que - que € redundancia

entre um e outro — “entre” exige a conjun¢do “e”, e ndo “a”
ir de encontro a = chocar-se com

ir ao encontro de = concordar com

o(a,s) mesmos (a,s) — uso condendvel para substituir pronomes

se ndo, sendo — quando se pode substituir por “caso ndo”, separado; quando ndo se
pode, junto

todo mundo = todos

todo o mundo = o mundo inteiro

este e isto = referéncia proxima do falante (a lugar, a tempo presente; a futuro
proximo;

ao anunciar e a que se estd tratando)

esse e isso = referéncia longe do falante e perto do ouvinte (tempo futuro, desejo de
distancia; tempo passado préximo do presente, ou distante ao ja mencionado e a
énfase).

1 — Expressdes que demandam atencéo

| Oorestecodenveis | opwes |

a nivel de, ao nivel em nivel, no nivel
face a, frente a ante, diante de, em face de, em vista de,. perante
onde (quando ndo exprime lugar) em que, na qual, nas quais, no qual, nos quais
(medidas) visando... (medidas) destinadas a
sob um ponto de vista de um ponto de vista
sob um prisma por (ou através de) um prisma
como sendo suprimir a expressao

em virtude de, por causa de, em conseqii€ncia de,
em funcdo de por, em razdo de

continua...



| Bopresesniorecomendives | opges |

a partir de (a ndo ser com valor temporal)

Quadro 1, Cont.

com base em, tomando-se por base, valendo-se
de...

através de (para exprimir “meio” ou
“instrumento’)

por, mediante, por meio de, por intermédio de,
segundo...
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devido a em razdo de, em virtude de, gracas a, por causa de
dito citado, mencionado
enquanto 20 passo que

fazer com que

compelir, constranger, fazer que, forgar, levar a

inclusive (a ndo ser quando significa
“incluindo-se”)

até, ainda, igualmente, mesmo, também

no sentido de, com vistas a

a fim de, para, com o fito (ou objetivo, ou
intuito)de, com a finalidade de, tendo em vista

pois (no inicio da orac¢io)

ja que, porque, uma vez que, visto que

principalmente

especialmente, mormente, notadamente,
sobretudo, em especial, em particular

sendo que e
Fonte: Normas para publicagdes da UNESP (v. 3, p. 11-13).

1.2 Pesquisa bibliografica e/ou eletronica

A pesquisa bibliografica compreende em levantar fontes bibliograficas e/ou
eletronicas necessdrias para a escolha e delimita¢do do tema de um trabalho ou pesquisa.

Primeiramente deve-se consultar os catdlogos on-line da Biblioteca de sua Instituicdo,
ter contato com funciondrios pode facilitar e muito sua busca por fontes, pois eles podem dar
informacdes valiosas. Nao dispense também a consulta a outras bibliotecas.

As pesquisas sdo realizadas por assunto, titulo, autor e outras preferéncias que os
sistemas de bibliotecas possam permitir.

As bibliotecas oferecem servigos de pesquisa em base de dados e cooperacdo entre
bibliotecas promovendo o intercAmbio de documentos cientificos. H4 um Programa de
Comutagdo Bibliogriafica (COMUT) em que as bibliotecas que participam do Programa
providenciam cOpias de artigos dos periddicos que ndo possuem em seu acervo, mediante
pagamento do servico.

Outra ferramenta importante de pesquisa € o Portal CAPES que oferece acesso aos
textos completos de artigos selecionados de mais de 26.000 titulos revistas internacionais,
nacionais e estrangeiras com texto completo, e 130 bases de dados com resumos de
documentos em todas as dreas do conhecimento. Inclui também uma selecdo de importantes
fontes de informacdo académica com acesso gratuito na Internet.

O SCIELO disponibiliza textos completos dos artigos gratuitos publicados no Brasil.

A identificacdo das fontes bibliograficas pode ser iniciada pela consulta de obras que
propiciam informacOes gerais sobre o assunto: enciclopédias, manuais, diciondrios
especializados etc. Estas obras indicardo outras, que abordam o assunto de maneira mais
especifica e abrangente. As revistas e periddicos trazem uma lista das obras publicadas em
determinadas dreas; anais, revistas, anudrios trazem, quase sempre, além da lista de obras
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publicadas, abstracts, que € um tipo de resumo curto, descritivo. Pelo abstract identifica-se o
assunto e as partes principais da obra.

1.3 Sublinhar para esquematizar e resumir

Sublinhar € a técnica indispensdvel ndo s6 para elaborar esquemas e resumos, mas
também para ressaltar as idéias importantes de um texto, com as finalidades de estudo, revisao
ou memorizagdo do assunto ou mesmo para utilizar em citacoes.

Nao se deve sublinhar pardgrafos ou frases inteiras, mas apenas palavras-chave,
palavras nocionais ou, quando muito, grupos de palavras. Deve-se evidenciar as idéias
principais, visto que o resumo deve ser uma condensacdo de idéias principais, visto que o
resumo deve ser uma condensacao de idéias, nao de frases ou palavras.

A técnica de sublinhar pode ser desenvolvida a partir dos seguintes
procedimentos:

a) leitura integral do texto, para tomada de contato;

b) esclarecimento de dividas de vocabulario, termos técnicos e outras;

c) releitura do texto, para identificar as idéias principais;

d) ler e sublinhar, em cada pardgrafo, as palavras que contém a idéia-nicleo e os
detalhes mais importantes;

e) assinalar com uma linha vertical, a margem do texto, os tépicos mais importantes;

f) assinalar, a margem do texto, com um ponto de interrogacdo, os casos de
discordancias, as passagens obscuras, os argumentos discutiveis;

g) ler o que foi sublinhado, para verificar se ha sentido;

h) reconstruir o texto, em forma de esquema ou de resumo, tomando as palavras
sublinhadas como base.

1.4 Elaboracao de esquemas

O esquema corresponde as palavras-chave, sem necessidade de se apresentar frases
redigidas, procedimento que antecede ao resumo, objetivando memorizar mais facilmente o
contetido integral de um texto. Para elaborar o esquema usam-se setas, linhas retas ou curvas,
circulos, colchetes, chaves, simbolos diversos, para relacionar, destacar, ordenar a palavra
(idéia) do ponto de partida e as palavras (idéias) que sdo apontadas.

Algumas caracteristicas uteis para a elaboragdo de um esquema:

1) FIDELIDADE AO TEXTO ORIGINAL: deve conter as idéias do autor,
citando quando necessdrio a fonte (autor e pdgina) de onde foi retirado as
idéias.

2) ESTRUTURA LOGICA DO ASSUNTO: organizagio das idéias a partir
das mais importantes para as conseqiientes.

3) ADEQUACAO AO ASSUNTO ESTUDADO E FUNCIONALIDADE: o
esquema deve ser flexivel e adaptar-se ao tipo de matéria que se estuda.

4) UTILIDADE DE SEU EMPREGO: deve ser feito de tal modo que facilite a

z

revisdo, consulta no texto quando necessdrio, por isso € importante
explicitar paginas, relacionamento de partes do texto, etc.

5) CUNHO PESSOAL: o esquema € realizado de acordo com as preferéncias e
atitudes de seu autor, portanto, raramente o esquema de uma pessoa € util
para outra.

6) FLEXIBILIDADE: o esquema deve adaptar-se a realidade.
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Andrade (2006) exemplifica o processo de esquematizagao e redacao do resumo:
e Exemplo de pardgrafo esquematizado:

“Sao quatro as atividades principais dos especialistas em comunicacao: deteccao prévia
do meio ambiente, correlacio das partes da sociedade na reacdo a esse meio,
transmissao_da heranca social de uma geracio para a seguinte e entretenimento. A
deteccio prévia consiste na coleta e distribuicao de informacoes sobre os acontecimentos
do meio ambiente, tanto fora como dentro de qualquer sociedade particular. Até certo
ponto, isso corresponde ao que é conhecido como manipulacio de noticias. Os atos de
correlacio, aqui, incluem a interpretacio das informacoes sobre o meio ambiente e a
orientacio da conduta em reacdo a esses acontecimentos. Em geral, essa atividade ¢é
popularmente classificada como editorial, ou propaganda. A transmissao de cultura se
faz através da comunicacdo das informacoes, dos valores e normas sociais de uma
geracao a outra ou de membros de um grupo a outros recém-chegados. Comumente, é
identificada como atividade educacional. Por fim, o entretenimento compreende os atos
comunicativos com intencdo de distracao, sem qualquer preocupaciao como os efeitos
instrumentais que eles possam ter” (WRIGHT apud SOARES; CAMPOS, 1978, p. 120).

¢ Esquematizacio do pardgrafo anterior:

Atividades dos especialistas em comunicagao:

Deteccdo do meio ambiente coleta e distribui¢do de informagdes

= noticias
Correlacao das partes da sociedade / interpretacdo das informagdes

= editorial/propaganda
Transmissao de cultura comunicacdo das informagdes
= atividade educacional

Entrenimento atos comunicativos

= distragao

e Resumo do texto elaborado a partir das palavras sublinhadas que compdem o
esquema:

Sao atividades dos especialistas em comunicacao: deteccio prévia do meio ambiente,
que consiste na coleta e distribuicio das informacées, ou manipulacio de noticias.
Correlacao das partes da sociedade na reacao ao meio, que inclui a interpretacao das
informacoes, pelo editorial e propaganda. A transmissao da cultura, que se faz através
da comunicacdo das informacoes, identificada como atividade educacional. O
entretenimento, que se realiza pelos atos comunicativos, e que procura apenas a
distracao.

Um texto de duzentas ou trezentas paginas pode ser resumido em cinco, dez, quinze ou trinta
linhas; em trés ou dez péginas, dependendo da finalidade ou dos objetivos do resumo.

O resumo bem elaborado deve obedecer aos seguintes itens:

a) apresentar, de maneira sucinta, o assunto da obra;
b) ndo apresentar juizos criticos ou comentarios pessoais;
c) respeitar a ordem das idéias e fatos apresentados;
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d) empregar linguagem clara e objetiva;

e) evitar a transcri¢do de frases do original;

f) apontar as conclusdes do autor;

g) dispensar a consulta ao original para a compreensdo do assunto.

1.5 Fichamentos

O Fichamento é uma parte importante na organizacao para a efetivagcdo da pesquisa de
documentos. Ele permite um facil acesso aos dados fundamentais para a conclusdo do
trabalho. Os registros e a organizagdo das fichas dependerd da capacidade de organizagdo de
cada um. Os registros ndo sdo feitos necessariamente nas tradicionais folhas pequenas de
cartolina pautada. Podem ser feitos em folhas de papel comum ou, mais modernamente, em
qualquer programa de banco de dados de um computador. O importante € que elas estejam
bem organizadas e de acesso fécil para que os dados nio se percam. Existem trés tipos bésicos
de fichamentos: o fichamento bibliogrifico, o fichamento de resumo ou conteido e o
fichamento de citagdes.

1.5.1 Ficha bibliografica

E a descri¢do, com comentérios, dos tépicos abordados em uma obra inteira ou parte
dela.

Exemplo:

Educacgdo da Mulher: a Perpetuagdo da Injustica (1)
Historico do Papel da Mulher na Sociedade (2)

Na Idade moderna (3)

234

TELES, Maria Amélia de Almeida. Breve historia do feminismo no Brasil. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1993. 181 p. (Tudo € Historia, 145)

Insere-se no campo do estudo da Historia e da Antropologia Social. A autora se utiliza de
fontes secunddrias, colhidas através de livros, revistas e depoimentos. A abordagem é
descritiva e analitica. Aborda os aspectos historicos da condi¢ao feminina no Brasil a partir do
ano 1500 de nossa era. Além da evolugdo histdrica da condi¢ao feminina, a autora desenvolve
alguns tépicos especificos da luta das mulheres pela condi¢dao cidada. Conclui fazendo uma
andlise de cada etapa da evolucdo histérica feminina, deixando expressa sua contradi¢do ao
movimento pdés-feminista, principalmente as idéias de Camile Paglia. No final da obra faz
algumas indicagdes de leituras sobre o tema Mulher.

®)

Observacao: Neste e nos outros exemplos de Fichas os nimeros entre parénteses representam
o que esté explicado abaixo:

(1) - Titulo do trabalho.

(2) - Secdo primadria do trabalho.

(3) - Secao secundaria e tercidria do trabalho, se houver.

(4) - Numeracao do item a que se refere o fichamento.

(5) - Comentérios ou anotac¢des do pesquisador sobre a obra registrada.
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1.5.2 Ficha de resumo ou conteudo

E uma sintese das principais idéias contidas na obra. O pesquisador elabora esta
sintese com suas préprias palavras, ndo sendo necessdrio seguir a estrutura da obra.

Exemplo:

Educagdo da Mulher: a Perpetuagdo da Injustica
Historico do Papel da Mulher na Sociedade

Na Idade moderna

23

TELES, Maria Amélia de Almeida. Breve historia do feminismo no Brasil. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1993. 181 p. (Tudo € Histéria, 145)

O trabalho da autora baseia-se em andlise de textos e na sua prépria vivéncia nos movimentos
feministas, como um relato de uma pratica. A autora divide seu texto em fases historicas
compreendidas entre Brasil Colonia (1500-1822), Império (1822-1889), Republica (1889-
1930), Segunda Republica (1930-1964), Terceira Republica e o Golpe (1964-1985), o ano de
1968, Ano Internacional da Mulher (1975), além de analisar a influéncia externa nos
movimentos feministas no Brasil. Em cada um desses periodos é lembrado os nomes das
mulheres que mais se sobressairam e suas atuagdes nas lutas pela libertacdo da mulher. A
autora trabalha ainda assuntos como as mulheres da periferia de Sdo Paulo, a participacao das
mulheres na luta armada, a luta por creches, violéncia, participagdo das mulheres na vida
sindical e greves, o trabalho rural, satde, sexualidade e encontros feministas. Depois de suas
conclusdes onde, entre outros assuntos tratados, faz uma critica ao pés-feminismo defendido
por Camile Paglia, indica alguns livros para leitura.

Classificacao dos resumos:

a) Resumo critico: resumo redigido por especialistas com analise critica de um documento.
b) Resumo indicativo: indica apenas os pontos principais do documento, ndo apresentando
dados qualitativos, quantitativos etc. De modo geral, ndo dispensa a consulta ao original.

¢) Resumo informativo: informa ao leitor finalidades, metodologia, resultados e conclusdes
do documento, de tal forma que este possa, inclusive, dispensar a consulta ao original.

d) Resenha: resumo critico mais abrangente, que permite opinides € comentarios, inclui
julgamentos de valor, tais como comparacdes com outras obras da mesma area do
conhecimento, a relevancia da obra em relagdo as outras do mesmo género, etc.

e) Sinopse: indica o tema ou assunto da obra e suas partes principais. Trata-se de um resumo
bem curto, elaborado apenas pelo autor da obra ou por seus editores.

1.5.3 Ficha de citacoes

E a reproducio fiel das frases que se pretende usar como citagio na redacio do
trabalho.

Exemplo:

Educagdo da Mulher: a Perpetuagao da Injustica
Historico do Papel da Mulher na Sociedade

Na Idade moderna

23
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TELES, Maria Amélia de Almeida. Breve historia do feminismo no Brasil. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1993. 181 p. (Tudo € Histéria, 145)

"Uma das primeiras feministas do Brasil, Nisia Floresta Brasileira Augusta, defendeu a
aboli¢do da escravatura, ao lado de propostas como a educagdo e a emancipacao da mulher e a
instauracdo da Republica." (p. 30)

“Sou neta, sobrinha e irma de general” (...) “Aqui nesta casa foi fundada a Camde. Meu
irmao, Antdnio Mendonga Molina, vinha trabalhando hd muito tempo no Servico Secreto do
Exército contra os comunistas. Nesse dia, 12 de junho de 1962, eu tinha reunido aqui alguns
vizinhos, 22 familias ao todo. Era parte de um trabalho meu para a paréquia Nossa Senhora da
Paz. Nesse dia o vigério disse assim: ‘Mas a coisa estd preta. Isso tudo ndo adianta nada
porque a coisa estd muito ruim e eu acho que se as mulheres ndo se meterem, nds estaremos

perdidos. A mulher deve ser obediente. Ela € intuitiva, enquanto o homem ¢é objetivo’.
(Amélia Molina Bastos apud Teles, p. 54)

"Na Justica brasileira, ¢ comum os assassinos de mulheres serem absolvidos sob a alegagao de
defesa de honra." (p. 132)



