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Um trabalho de investigacdo deve seguir determinados critérios metodolégicos de
cientificidade. Nomeadamente o contetido deve ser atraente na exposi¢ao de ideias e
sua reflexdo, bem como deve obedecer a uma forma de apresentacdo que facilite a
leitura e consulta do trabalho.

Pretende-se com este artigo dar a conhecer algumas regras e conceitos que facilitem a
redac¢do de um trabalho em termos de estrutura e organizagdo bem como orientagdes
para a preparacgdo e exposicao oral do respectivo trabalho. Nao se pretende fazer uma
exposicdo exaustiva das diversas regras metodologicas de que uma pessoa se pode
socorrer para a realizagdo de trabalhos cientificos, mas antes referir alguns aspectos a

ter em atengdo e que poderdo influenciar de forma satisfatoria o seu resultado final.

M De referir que a comunicagdo intitulada “Questdes sobre a Apresentagdo do Relatorio / Projecto de
Estagio” apresentada no dmbito do Seminario Relatorios / Projectos de Estagio - Ideias e Ferramentas,
realizado a 15 de Novembro de 2000 no Auditério dos Servigos Comuns do Instituto Politécnico de
Beja, se destinou preferencialmente a alunos que se encontram a realizar estagio / projecto ou que irdo
realiza-lo a curto prazo e que findo o qual, deverdo redigir um relatorio e argui-lo de modo a concluir a
sua formagdo. Contudo, ao longo deste artigo, teve-se o cuidado de expor um conjunto de informagdes
que podem ser aplicadas a qualquer outro trabalho com cariz cientifico realizado no meio académico ou
extra meio académico.
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1. Apresentacio da Estrutura Geral de um Trabalho Cientifico

Por regra, a redacg¢do de trabalhos de indole cientifica deve constar dos seguintes
componentes: capa, indice, introdugdo, corpo do trabalho ou desenvolvimento,

conclusdo, bibliografia, apéndices e/ou anexos.

Capa
A capa do trabalho deve incluir:
> nome da escola
> nome do curso
> nome da disciplina ou do relatdrio / projecto de estagio
> nome do trabalho - o titulo e sub-titulo se tiver
> por quem ¢ elaborado o trabalho

> local e data da realizag@o do trabalho

A capa pode ser seguida pela folha / pagina de rosto, onde podem constar, para além
destes aspectos, outras informagdes, tais como o nome do aluno, o nimero de aluno, a
turma e o ano, o nome do(s) orientador(es) do trabalho.

O titulo deve reflectir de forma adequada o conteudo do trabalho desenvolvido no
estagio / projecto ou noutro trabalho que o investigador tenha desenvolvido.

Depois da pagina de rosto, podera constar a dedicatéria do trabalho, seguida dos
agradecimentos a todas as pessoas que directa ou indirectamente estiveram envolvidas
no trabalho e contribuiram para a sua realizagao.

Noutra folha isolada, podera incluir-se (optativo) uma frase sugestiva, que tenha a ver

com a tematica desenvolvida e que agrade ao autor (Sousa, 1998).

Indice

O indice deve ser colocado no inicio do trabalho, com a indica¢do das diversas
divisdes do trabalho, dependendo do seu nivel de complexidade e que pode incluir
partes (exemplo: Parte I), capitulos (exemplo: Capitulo I) e sub-capitulos ou sec¢des
(exemplo: 1.1) e sua respectiva paginagdo. O indice geral é seguido pelo indice de

quadros e pelo indice de figuras.
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Aquando de trabalhos académicos mais desenvolvidos, que pressupdem a existéncia
de um pré-texto (dedicatoria, resumo, agradecimentos, frase sugestiva) deve-se iniciar
o indice geral com uma numeragdo romana. Neste caso, a numeragdo arabe inicia-se
na introdugao.

No caso de se utilizar o método mais simples (capa, indice, introdugéo), a pagina¢ao
inicia-se na folha de rosto ou na folha de ante-rosto, se a houver, com numeragio

arabe.

Introdugdo
A introdugao deve incluir os seguintes elementos:
> razoes da escolha do tema e suas delimitagdes
> apresentacdo geral do tema sem entrar em matérias especificas
> delimitagdo dos objectivos gerais e especificos
> defini¢do de conceitos, variaveis e hipdteses (pode ser incluido no corpo
teorico do trabalho)
> métodos de investigacdo utilizados (e sua justificag@o - € pertinente que se
faga no corpo tedrico do trabalho, numa sec¢do de metodologia, por exemplo)
> apresentacdo da sequéncia do trabalho
Recomenda-se a redacgdo da introdug@o no final do trabalho, uma vez que s6 nessa
altura se podera ter uma nogdo exacta e global dos problemas focados. De salientar

que a introdugdo deve ser clara, sucinta e orientadora para o leitor (Frada, 1996).

Corpo do Trabalho ou Desenvolvimento Tedrico

No caso da realizagdo de estagio, o corpo tedrico pode ser dividido em capitulos.
Assim e de acordo com as sugestdes de Cravo (1999), no primeiro capitulo deve ser
feita uma breve apresentagdo do local onde decorreu o estagio, com uma descri¢do da
empresa, do seu historial, das actividades que desenvolve e da evolugdo / modificagao
a que foi sujeita ao longo dos ultimos anos.

No segundo capitulo deve ser descrito o funcionamento de cada um dos servigos /
secgOes da empresa por onde o estagiario desenvolveu a sua actividade.

O terceiro capitulo devera caracterizar-se pela descrigdo pormenorizada das diversas
actividades desenvolvidas durante o periodo de estagio - corresponde ao relatério de

estagio, propriamente dito. Em alternativa, as actividades desenvolvidas podem ser
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apresentadas no segundo capitulo, a medida que se vai descrevendo cada um dos
servigos / sec¢des por onde o estagiario passou.

Nesta parte do trabalho devera ter-se em atengdo determinados aspectos, que
passamos a referenciar:

> este capitulo é o mais importante, pois ¢ nele que se vai descrever as actividades
desenvolvidas ao longo do estagio, pelo que devera também ser o maior;

> realizacdo do relatorio durante o estagio, ja que facilita a redacgéo das actividades
desenvolvidas, pois a lembranca dos acontecimentos ainda ¢ recente;

> devera verificar-se nesta fase do trabalho um maior contacto entre o estagiario e o
orientador (interno e externo), no sentido do estagiario receber uma orientagdo mais
adequada ao trabalho que esta a desenvolver;

> devera ter-se algum cuidado na exposi¢ao das ideias de forma clara e sucinta, bem
como a utilizagdo de expressoes adequado ao contexto;

> devera verificar-se a preocupagdo de interligar a descrigdo das actividades
desenvolvidas com conhecimentos ¢ matérias apreendidas ao longo da formagao

escolar, de forma a enriquecer a reflexdo da exposicao.

Nesta parte do trabalho deverd fazer-se uma descrigdo dos instrumentos usados
(questionarios, entrevistas, testes), contudo serdo remetidos para apéndice ou anexo.
Os quadros com resultados que nio se relacionem directamente com os objectivos do

trabalho poderdo ser também remetidos para apéndice.

Consideragées Finais / Conclusido
Deve fazer referéncia aos seguintes aspectos:
> registo das principais ideias e ilagdes a retirar do estudo
> duvidas surgidas e indicagdo para posteriores investigagdes
> consideragdes sobre as principais inovagdes do trabalho
> dificuldades sentidas na elaboragao do trabalho

> sugestdes ou aspectos a melhorar no local de estagio

Bibliografia
Deve fazer-se uma enumeragdo completa pela ordem alfabética de apelidos ou titulos

e procurar seguir um critério de uniformidade, podendo seguir as regras da American
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Psychological Association (APA) ou as regras das Normas Portuguesas e que variam
de acordo com a fonte bibliografica consultada. @

Assim, para /ivros deve seguir-se a seguinte norma: apelido, nome do autor, titulo do
livro (sublinhado ou em italico), nimero de edi¢do, nome da editora, local de edicao,
ano de publicagdo.

Exemplo: Vala, J; Monteiro, M. B.; Lima, L. e Caetano, A., Psicologia Social das
Organizagoes, Estudos em Empresas Portuguesas, 1* edi¢ao, Celta Editora, Lisboa,

1994.

Para artigos de publicagdo periodica deve seguir-se a seguinte norma: apelido, nome
do autor, titulo do artigo (italico ou entre aspas), nome da publicagdo, nimero de
volume, local de edigdo, nome da editora, ano de publica¢do, pagina(s) consultada(s).

Exemplo: Yeung, A. K. O., Brockbank, J. W. e Ulrich, D. O., Organizational cultures
and human resource practices: an empirical assessement, Research in Organization

Change and Development, Volume 5, Greenwich, JAI Press, 1991, pp. 59 - 81.

Para artigos de jornais e revistas deve seguir-se a seguinte norma: apelido, nome do
autor, titulo do artigo (sublinhado ou entre aspas), titulo da publicagdo, ano, més e dia
de publicacdo, pagina(s) consultada(s).

Exemplo: Fiolhais, Rui, “Assédio moral, a violéncia psicologica”, Revista VOCE s.a.,
2001, Abril, p. 14.

Para referéncias bibliografica na Internet deve seguir-se a seguinte norma: Apelido,
nome do autor, titulo do texto, seguido dos respectivos enderecos (italico) ¢ a data em
que foi consultado pela ultima vez.

Exemplo: Barbosa, Elsa, Questdes sobre a apresentagdo do relatorio / projecto,
http://www.estig.ipbeja.pt/estig/seminario_relat/elsa_barbosa.pdf, 11 de Maio de
2001

@ Contudo, uma mesma fonte bibliografica consultada, pode ser referenciada de vérias maneiras. Ou
seja mantém-se uma completa informagao da obra, variando a ordem pela qual surgem os seus diversos
elementos identificativos.
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Apéndice(s) ©
Sao constituidos por materiais trabalhados e elaborados pelo autor, que ndo tém,
necessariamente, de figurar intercalados no texto. Podem ser exemplo destes materiais

tabelas, quadros, graficos, organogramas.

Anexo(s)
Sao constituidos por documentos auxiliares ndo elaborados pelo autor, que serviram

de base ao estudo e facilitam a compreensao da reflexdo levada a cabo pelo proprio.

2 . Aspectos a Considerar na Redac¢do de um Trabalho Cientifico

Aquando da redacc¢do de um trabalho escrito, devera ter-se um cuidado especial com a
sua composicao grafica de modo a contribuir para uma primeira opinido positiva de
quem vai ler o trabalho.

Sao sugeridos alguns procedimentos que nos podem ajudar a obter um trabalho final
com sucesso, mas que no entanto ndo tém de ser seguidos a letra e que passamos a
enunciar:

> ¢ aconselhado que o espagamento entre linhas seja de 1,5 e de 1 para as notas de
rodapé

> tipo de letra Times New Roman

> tamanho de letra 12 no corpo do trabalho e 10 nas notas de rodapé

> legenda (numeracdo, titulo) de imagens, quadros, figuras, graficos que devem ser
referidos e comentados no corpo do trabalho. Referéncia a fonte, caso tenha sido
extraida de alguma obra, com indicagao da pagina

> numeracao da pagina, que pode ser feita no canto inferior direito

> recolha de informagdo sobre o limite de paginas do trabalho, que pode variar

mediante o tipo de trabalho (relatorio ou projecto)

) Os apéndices e anexos devem ter um titulo e ser numerados, sendo feita a ligagio entre o corpo do
trabalho e estes por remissdo, podendo ser incluidos no indice.
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> as abreviaturas podem ser utilizadas nas citagdes para evitar a repeticao de palavras
frequentemente utilizadas, mas nunca devem ser utilizadas no texto

> linguagem estrangeira deve vir referenciada em italico

> deve utilizar-se uma linguagem clara, objectiva, rigorosa e ortografia cuidada, de
modo a que quem 1€ o trabalho possa compreender tudo o que ¢é descrito

> as citagdes devem ser oportunas e de tamanho moderado. De acordo com Azevedo
(1994), quando ¢ “curta (com menos de 40 palavras) vai inserida no texto, entre aspas,
com indicagdo da pagina.” (p. 34) Quando longa, devera ser “inserida num bloco
separado do texto e em linhas retraidas, a um espago, sem aspas, com indicagdo da
pagina apos o ponto final.” (Azevedo, 1994, p. 34)

> deve justificar-se o que se afirma, podendo para tal fazer uso de citagdes,
referéncias bibliograficas, dados estatisticos, tabelas, graficos, entre outros

> devera fazer-se uma interligagdo entre a descri¢do das actividades desenvolvidas
durante o periodo de estagio ou realizagdo de projecto com a matéria pertinente
leccionada durante o curso, por forma a estabelecer a ponte entre a componente
académica tedrico-pratica e a componente profissional, essencialmente pratica

> aquando do termino da redacc¢@o do trabalho, este deve ser lido por terceiros, de

forma a detectar aspectos inadequados a sua composi¢ao

Paginagado
Para o inicio de pagina¢do pode-se optar por diversos critérios, que passamos a
referir:
> Ante-Rosto e Rosto, Parte ou Capitulo, primeira pagina do Prefacio, da
Bibliografia e do Indice Geral podem ndo conter qualquer identificagio
numérica apesar de contarem para numeragao, sendo facultativo o uso deste
critério. (Frada, 1996, p.44)
> iniciar a paginagdo na folha de Rosto ou Ante-Rosto, se esta existir
> quando existe um pré-texto extenso (mais de 12 paginas) pagina-se o pré-
texto com numeragdo romana e o texto (com inicio na introdugdo) e o pos-

texto com numeragao arabe

Estilo Discursivo
Quanto ao estilo discursivo a ser usado, este pode ser:

> de tipo impessoal (exemplo: fez-se, realizou-se)

Elsa Barbosa 7

Questoes sobre a Apresentacdo do Relatorio / Projecto de Estigio

> de tipo pessoal (exemplo: fiz, realizei)

> de tipo magestatico (exemplo: dizemos, realizamos)

E importante que ao longo do trabalho se procure seguir um critério de uniformidade
no que respeita ao estilo discursivo a ser utilizado. Contudo sugere-se que se possa
utilizar o estilo impessoal para a descricdo da empresa, dos seus servigos e secgdes
que a constituem e utilizar o estilo pessoal ou magestatico para a descricdo das

actividades desenvolvidas durante o estagio / projecto (Cravo, 1999).

Citagoes
As citagdes que se fazem ao longo do trabalho podem ser de dois tipos:
Formais - quando se transcrevem fielmente palavras de outro
- devem ser colocadas entre aspas
- podem ser citadas em notas no corpo do trabalho ou em rodapé
- as palavras omitidas deverdo ser substituidas por trés pontos entre

paréntesis

Conceptuais - quando se reproduzem ideias de outro por palavras nossas

- devem ser citadas em notas no corpo do trabalho ou em rodapé

Notas

As notas sdo utilizadas para referir obras mencionadas no texto, remeter para
documentos em apéndice ou em anexo, devidamente numerados, como referenciado
anteriormente, para fazer reflexdes que no texto quebrariam a logica do discurso e

para definir palavras ou conceitos presentes no texto. Estas podem ser incluidas:

> no corpo do trabalho e ai deve ser referenciado o apelido do autor, data de
publicagdo e pagina(s), se referirmos uma citagdo formal.

Exemplo: ...... (Gomes, 1996, p. 374) ......

Caso fagamos uso de uma citacdo conceptual, deve ser referenciado s6 a data de
publicagao.

Exemplo: Gomes (1994) entende a cultura como ......
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Quando temos varias obras do mesmo autor, referenciadas no corpo do trabalho e com
a mesma data de publicacdo ou com datas diferentes, procedemos do seguinte modo:

Exemplo: ... (Gomes, 1996 a, p. 276) ......

> em rodapé, devendo ser referenciado o apelido do autor, titulo da obra e pagina(s)

Exemplo: ...... O

™ Gomes, Cultura Organizacional, p.374

> em fim de capitulo

» no final do trabalho

De referir que se deve proceder a identificacdo das notas através de uma numeragao

sequencial com algarismos arabes ou pode-se optar pela numeragdo pagina a pagina a
- . 1 s A - . .

partir do numero . Estas ndo tém de ser completas, j4 que vém referenciadas na

bibliografia final

Referéncias bibliograficas das notas de rodapé

De modo a aliviar a repeti¢do de elementos associados as referéncias bibliograficas,
sugere-se que:

> quando temos citagdes da mesma referéncia bibliografica, devera fazer-se a
respectiva referéncia bibliografica na nota 1 e na outra nota (por exemplo: nota 5)
colocar apds o autor, “Ob Cit.”, desde que ndo citemos outras obras do mesmo autor:
Exemplo: Nota 1 — Gomes, A. D., Cultura: uma metafora paradigmatica no contexto
organizacional, pp. 279 - 294.

Exemplo: Nota 5 — Gomes, A. D., Ob. Cit., p. 285.

> quando se repete a referéncia bibliografica anterior, podemos escrever “Ibidem” (o
mesmo que na nota anterior / 0 mesmo autor € a mesma obra)

Exemplo: Nota 2 — Ibidem, p. 281.
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> se a referéncia bibliografica tem seis ou mais autores devera citar-se apenas o nome
do primeiro autor seguido de “er al”. Contudo, na bibliografia final, devera vir
referenciado o nome de todos os autores.

Exemplo: ...... (Caetano et al., 1997, p. 342)

3 . Aspectos a Considerar na Apresentacio Oral de um Trabalho

Cientifico

Preparacdo da Apresentagio Oral

Deve comegar-se por escolher os instrumentos que se pretendem utilizar na exposi¢ao
oral do trabalho. O orador pode limitar-se a uma exposi¢ao oral simples ou entdo
fazer uso do retroprojector, do computador e de slides animados. A utilizagao destes
ultimos trés instrumentos facilita a reten¢do de informagdo e estimula e aumenta o
interesse da audiéncia, pois consegue associar imagem e som.

Deve também, procurar-se ensaiar a apresentacdo de modo a gerir de forma
equilibrada o tempo disponivel para a apresentagdo, bem como o discurso ¢ a

linguagem a utilizar.

Apresentagdo Oral

De acordo com a sugestdo de Baptista (1999), deve ter-se em atengdo os seguintes
aspectos, aquando de uma exposi¢ao oral:

> escolher uma posi¢ao que facilite a visualizagdo e a audi¢do de forma a facilitar o
que esta a ser mostrado e dito

> estabelecer contacto visual direccionado a assisténcia por forma a envolver os
participantes

> procurar ter uma postura corporal amigavel, através da abertura de bragos em
direc¢do a audiéncia enquanto comunica, demonstrando um sentimento de
acolhimento e envolvimento, sinceridade e entrega total

» procurar sorrir, demonstrando que o apresentador sente gosto por aquilo que faz

> cuidar da aparéncia fisica, ja que € o primeiro contacto entre orador e audiéncia e
capaz de facilitar a empatia entre ambos

> posicionar a voz num tom, ritmo e volume capaz de prender a aten¢éo dos presentes
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> clareza e objectividade na linguagem usada

> transmitir a mensagem criativamente e com entusiasmo, acrescentando algo mais
para além daquilo que foi escrito e clarificar aspectos que possam levantar duvidas

> ter a capacidade de fazer uma apresentacdo com HUMOR, ou seja, alterar uma

postura de profissionalismo com um natural sentido de humor

Em jeito de conclusdo, gostaria de relembrar que estas sdo apenas algumas das regras
metodologicas que podem ser utilizadas na redac¢do de um trabalho com caracter
cientifico cabendo ao redactor a opgao da escolha quer em termos de forma, frisando
as opgdes que podem existir para referenciar um mesmo aspecto, quer em termos de
contetdo.

De salientar que um trabalho ndo ¢ mais que o reflexo da personalidade do seu autor e
como tal espelha o seu modo de pensar e sentir, acabando por se diluir na abordagem
que faz sobre determinado tema ou assunto. Como tal, uma dose significativa de
criatividade na redac¢do e humor na apresentagao do trabalho que faz, podem ser o

mote para um final bem sucedido.
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