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Vídeo da Semana

A organização do trabalho científico: 
normas técnicas

A ciência é fruto da inquietação do homem. Dúvidas milenares foram elucidadas à luz de 
pesquisas. De meros observadores dos fenômenos naturais passamos a uma civilização que 
buscou entender a própria natureza. As explicações a isso ganharam nome de teoria. E a revi-
são e/ou alteração dos conceitos construídos representam a quebra de paradigmas que podem 
modificar campos científicos inteiros.

Produzir ciência requer, portanto, método. Daí, outrossim, o motivo pelo qual Chauí (2003) 
diz que o trabalho científico é metódico e sistemático. Segundo a autora, os fatos ou obje-
tos científicos não são dados empíricos espontâneos de nossa experiência cotidiana, “mas são 
construídos no trabalho da investigação científica”. A pesquisa científica, portanto,
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É um conjunto de atividades intelectuais, experimentais e técnicas, realizadas com 
base em métodos que permitem e garantem que a principal marca da ciência seja a 
rigor separar os elementos subjetivos e objetivos de um fenômeno (..,), demonstrar e 
provar os resultados obtidos durante a investigação (...), relacionar com outros fatos 
um fato isolado, integrando-o numa explicação racional unificada (...) e formular 
uma teoria geral sobre o conjunto dos fenômenos observados e dos fatos investigados 
(CHAUÍ, 2003, p. 219).

O que você está produzindo, neste momento, é ciência. Sua pesquisa, cursista, é denomi-
nada científica porque reúne elementos teóricos que fundamentam o fenômeno observado na 
sua prática enquanto professor de Língua Inglesa. Por mais que internamente ache que sua 
investigação seja insuficiente, pequena, para a ciência isso não importa. Uma simples obser-
vação de sua autoria, feita neste trabalho, pode agregar na reflexão de outro pesquisador que, 
no futuro, acessar seu estudo ao abordar igual ou semelhante objeto. É nesta somatória de às 
vezes pequenos, às vezes imensos elementos de pesquisa que se constroem grandes teorias. E 
rompem-se, ou não, paradigmas. Esta é a complexidade da ciência.

Este curso de pós-graduação é lato sensu, ou seja, tem sentido amplo para a ciência. Suas 
investigações, inquietações e observações são transformadas em um relatório de análise, cujo 
corpo textual é submetido a uma banca avaliadora. Se fosse stricto sensu, ou seja, uma disserta-
ção de mestrado ou tese de doutorado ou livre-docência, ocorreria o inverso. Em vez de abrir 
o sentido, você estaria restringindo, estreitando o significado sob a égide da ciência.

A forma como você conduziu sua pesquisa, até aqui, será enquadrada em uma série de normas 
específicas para um trabalho em nível de pós-graduação. É, pois, um trabalho científico, dirigido 
a quem está neste meio, porém aberto e acessível, em linguagem, também aos leigos. O mais 
importante você conquistou: definiu um tema, enquadrou-o na bibliografia existente, situou-o 
na ciência e tirou conclusões a partir de autores que já pesquisaram a mesma área. Falta, agora, 
uma etapa tão primordial quanto a primeira: transformar isso em um ao mesmo tempo texto 
científico e abertamente legível. É este o auxílio que pretendo dar nesta parte do curso.
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3.1. Os elementos pré e pós-textuais

Feitas as leituras complementares, analisados os dados coletados e vivenciada a prática da 
pesquisa têm-se os elementos necessários para a elaboração do trabalho de conclusão do curso. 
Foram, ao todo, 5 etapas de pesquisa. Faltam, agora, o que chamo de 5 seções de conclusão 
do trabalho. Elas também podem ser ilustradas da seguinte forma:

Na elaboração do trabalho de conclusão o autor passa da visão geral de sua 
pesquisa às especificidades de cada etapa de investigação, juntando elementos 

que subsidiam empiricamente sua conclusão
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Perceba, que o Trabalho de Conclusão é composto por uma estrutura de construção de 
sentidos que, em suma, forma um enredo. A Associação Brasileira de Normas Técnicas (2001), 
através da NBR 14724, estabelece parâmetros para a apresentação desse tipo de estrutura tex-
tual em trabalhos acadêmicos em nível de pós-graduação, como é o nosso caso. O objeto, logo, 
fica dividido em 3 partes:

a. Elementos pré-textuais

b. Elementos textuais

c. Elementos pós-textuais

A NBR 14724 define o que é opcional e o que é obrigatório enquanto elemento constituin-
te do texto de um trabalho científico. Primeiro, vamos visualizar um trabalho de conclusão em 
seu aspecto físico, com distribuição das partes pré-textual, textual e pós-textual:

Estrutura física de um trabalho de conclusão

Há elementos não obrigatórios somente nas seções pré e pós-textual; os elementos textuais têm 
introdução, desenvolvimento e conclusão como quesitos obrigatórios
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Segundo a ABNT (2001), há seções que dispensam obrigatoriedade, competindo ao autor 
do trabalho inclui-las ou não, em detrimento de qualquer critério de avaliação. Todas incidem 
somente nos elementos pré e pós-textuais. O conjunto correspondente ao elemento textual, 
conforme veremos mais adiante, representa a parte densa do trabalho, seguindo como parâ-
metros recomendações presentes no discurso, na linguagem científica, e não necessariamente 
em normas pré-determinadas.

A NBR 14724 estabelece a seguinte disposição para os elementos obrigatórios e opcionais 
que devem compor um trabalho de conclusão:

Composição de um Trabalho de Conclusão

Estrutura Elemento Condição

Pré-textuais

Capa
Lombada
Folha de rosto
Errata
Folha de aprovação
Ficha catalográfica
Dedicatória (s)
Agradecimentos
Epígrafe
Resumo na língua vernácula
Resumo em língua estrangeira
Lista de ilustrações
Lista de tabelas
Lista de abreviaturas e siglas
Lista de símbolos
Sumário

Obrigatório
Opcional
Obrigatório
Opcional
Obrigatório
Obrigatório
Opcional
Opcional
Opcional
Obrigatório
Obrigatório
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional
Obrigatório

Textuais
Introdução
Desenvolvimento
Conclusão

Obrigatório
Obrigatório
Obrigatório

Pós-textuais

Referências
Glossário
Apêndice(s)
Anexo(s)
Índice(s)

Obrigatório
Opcional
Opcional
Opcional
Opcional

Os elementos pré-textuais são os que mais contêm elementos opcionais
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Iniciamos nosso foco sobre os elementos pré e pós-
-textuais. Irei considerar apenas os elementos de condi-
ção obrigatória, transformados em quesito de avaliação 
quando da apresentação, por você, da versão final de seu 
trabalho1. 

A capa segue o mesmo modelo da Proposta de Projeto de Pesquisa visto em tópico no tema an-
terior deste módulo do curso. A única alteração é a retirada da identificação antes empregada “PRO-
POSTA DE PROJETO”. Agora, na versão definitiva do trabalho, fica somente a seguinte disposição:

Estrutura da Capa

1. Caso encontre dificuldades na elabora-
ção dos elementos de condição opcional, há 
orientações profícuas em publicação elabo-
rada pela Faculdade de Ciências Agronô-
micas da UNESP, campus de Botucatu, SP.

A distribuição institucional, no topo da página, obedece a uma ordem hierárquica; 

Governo do Estado de São Paulo
Secretaria da Educação

Universidade Estadual Paulista/Unesp
REDEFOR

Pedro Álvares Cabral

O DESCOBRIMENTO DO BRASIL
Uma história envolvendo a saída a partir 

de Portugal no Século XVI

São Paulo, SP
2011

3 cm

3 
cm

2 
cm

2 cmPapel formato A4
(29 cm x 21 cm)

Fonte tamanho 18

Fonte tamanho 16

Fonte tamanho 16

o nome do autor do trabalho também fica acima do título

http://www.pg.fca.unesp.br/arquivos/gerais/normas/normas.pdf
http://www.pg.fca.unesp.br/arquivos/gerais/normas/normas.pdf
http://www.pg.fca.unesp.br/arquivos/gerais/normas/normas.pdf
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O elemento folha de rosto informa o gênero do trabalho científico e faz uma apresentação 
sucinta do vínculo acadêmico do autor e seu conteúdo investigado, ratificando a condição de 
tratar-se de condição básica para a obtenção de especialista em nível de pós-graduação. É, na 
realidade, a primeira folha do trabalho após a capa, com ênfase ao nome do autor e ao título de 
seu trabalho. É feito uma nota, com recuo integral de margem de parágrafo, reunindo natureza 
do trabalho (trabalho de conclusão), o nível (especialização), a Unidade de defesa, a Universi-
dade, o curso efetuado e a área de concentração. Abaixo desta nota é citado o nome do orien-
tador. A página não deve conter outros elementos além dos elencados no exemplo a seguir:

Folha de Rosto

O texto de apresentação tem de ser curto, sucinto, dando vínculo 
institucional do trabalho e identificando o gênero
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O terceiro elemento pré-textual obrigatório é a Folha de aprovação. É nesta parte do tra-
balho que os integrantes da banca de avaliação anotam a nota aplicada à dualidade trabalho 
escrito/apresentação oral. O número de integrantes desta banca, bem como os nomes de cada 
um desses membros são definidos quando do depósito da versão final, dependendo de condi-
ções que somente as circunstâncias de momento permitem estabelecer.

É fato, pois, que a folha de aprovação deva ser “limpa”, contendo somente a identificação 
das instituições envolvidas no Projeto REDEFOR. Os dados relativos aos docentes avalia-
dores são informados pela coordenação do projeto, de maneira que esta folha, definitiva, seja 
entregue à banca separadamente, no ato da apresentação do trabalho de conclusão. No entan-
to, mesmo assim a referida página deve ser produzia pelo autor do trabalho e elencada nos 
elementos pré-textuais, de maneira a ser substituída após a avaliação e durante o período de 
adequações e/ou correções estabelecidas pela banca.

A composição da banca avaliadora é fornecida pela coordenação do projeto
Juntar a Folha de rosto ao trabalho, mesmo não havendo, no ato do depósito da versão final 

do texto, definições quanto aos membros da comissão julgadora, tem um fundamento. É no 
verso desta folha que o autor deve fixar a Ficha catalográfica, cujo preenchimento, confecção 
e entrega competirá também à coordenação do Projeto Redefor. Daí a necessidade de o traba-
lho de conclusão ser entregue em conformidade com o calendário previamente estabelecido no 
projeto, possibilitando que a ficha catalográfica seja entregue ao autor em tempo hábil, sem 
extrapolar prazos oficiais.

Basicamente, uma ficha catalográfica é composta por informações reunidas por um pro-
fissional bibliotecário vinculado à coordenação do Projeto Redefor. É de responsabilidade o 
autor do trabalho em avaliação o fornecimento das informações, com antecedência mínima a 
ser estabelecida.

Nos dois elementos pré-textuais seguintes o autor deve elaborar o resumo de seu trabalho 
de conclusão. Resumo, pois, é uma síntese dos pontos considerados relevantes na pesquisa 
desenvolvida, empregando-se, para tal, uma linguagem concisa, clara e direta. É nesta parte 
que futuros leitores irão pesquisar informações e elementos condizentes ao tema explorado no 
título do trabalho e nas palavras-chave. Recomendo, neste ínterim, considerar seis importantes 
aspectos na elaboração do resumo:
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1. Situar o trabalho
2. Expor os objetivos
3. Descrever a metodologia empregada
4. Expor a experiência, própria, que levou ao objeto
5. Apresentar os resultados obtidos

Concluir

O tempo verbal empregado neste pequeno texto deve estar na terceira pessoa do plural. 
Policie-se para que o resumo não ultrapasse o total de 500 palavras, já contabilizados os es-
paços, sempre em um único parágrafo, sem quebras. Cumprido isso, defina as palavras-chaves 
(no mínimo 3 e no máximo 5), colocando-as duas linhas abaixo do ponto final do resumo.

O mesmo resumo deve ser traduzido para um idioma estrangeiro. Um dos acordos de fron-
teira envolvendo países do bloco econômico Mercosul convenciona o emprego do espanhol 
como língua estrangeira em trabalhos científicos cujos autores desenvolvam pesquisas na 
América do Sul. Trata-se, contudo, de uma recomendação, e não de uma norma. O que é fato, 
na NBR 14274, é que o resumo em língua estrangeira deva respeitar a mesma tradução da 
versão original da língua vernácula, inclusive nas palavras-chave.

O último elemento pré-textual é o Sumário, parte do trabalho que serve de referência na 
identificação precisa do local, em páginas, onde estejam determinados conteúdos. Nele têm de 
estar elencadas, por ordem numérica crescente, todas as seções do trabalho, a contar da página 
em que se inicie a seção Introdução dos elementos textuais. Ou seja, os elementos pré-textuais 
não devem ter as páginas citadas no sumário. O mesmo não ocorre com os elementos pós-
-textuais, que devem estar presentes na identificação por numeração de páginas.

É norma que todas as seções sejam numeradas no sumário. De capítulos a subcapítulos, 
tudo deve estar relacionado com identificação numérica de página. 
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Sumário

O sumário não contém as informações dos elementos pré-textuais

Os elementos pós-textuais são compostos, obrigatoriamente, por apenas um item. As Re-
ferências exigem atenção de quem é autor do texto, pois devem reunir todas as obras cujos 
conteúdos teóricos foram abarcados direta ou indiretamente no trabalho. E isso, sem exceções, 
para não haver risco de configuração de plágio ou outro tipo de caracterização de apropriação 
indevida de conteúdo cuja autoria é de outrem.
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A NBR 14274 estabelece parâmetros para que um ator faça referência a obras já publica-
das. É considerado público todo material disponibilizado para acesso, seja ele livre ou pago, 
mediante atendimento a normas preliminares. Isso independe se o conteúdo provém do am-
biente científico ou não. O objetivo, além de facilitar ao leitor o caminho de acesso a conteúdos 
complementares ao tratado, é respaldar de direitos a autoria de desenvolvimento de produção 
do autor consultado.

As Referências devem, primordialmente, conter as obras que, adotadas no corpo dos Ele-
mentos Textuais, não tenham sido identificadas, por exemplo, em notas de rodapé. No uni-
verso acadêmico há três modos de disponibilizar as referências bibliográficas: ABNT (Brasil), 
norma ISO 690-2:1997 e a norma do International Committee of Medical Journal Editor 
(Vancouver). No nosso caso, prevalecem as normas da Associação Brasileira de Normas Técni-
cas, a ABNT, mais especificamente, como já ratificado neste Módulo do curso, a NBR 14274, 
que assim estabelece a elaboração de uma referência:

Página de Início das Referências

Não há recuo 
de parágrafo

O texto é alinhado 
à esquerda
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A construção do texto das referências segue padrão específico em relação aos elementos 
textuais

As Referências têm uma composição normatizada pela NBR 14274. Seus principais as-
pectos são:

a) o primeiro elemento da referência é o que constitui a sua forma de entrada, que deve 
estar de acordo com a chamada da citação no corpo do trabalho, podendo ser:
• Autor pessoa física.
• Autor entidade (órgãos governamentais, empresas, associações, congressos, seminários etc).
• Título do documento quando não houver autoria pessoa física ou entidade.

b) título (em negrito) e subtítulo da publicação;

c) edição da publicação (a partir da 2ª, quando houver)

d) local da publicação (cidade), seguida da pontuação “dois pontos”, ou seja, “:”

e) nome da editora

f ) data

g) paginação

Quando a obra citada for parte de um documento (capítulo de livro, trabalho apresentado 
em evento) os elementos essenciais são:

• Autor(es);
• Título e subtítulo da parte, seguidos da expressão In: e dos elementos essenciais do docu-

mento no todo;
• Paginação da parte.

É de se destacar que as Referências correspondem a todos os tipos de publicação, e não so-
mente às impressas. Todos esses tipos de atribuição de crédito devem estar listados nesta seção 
do seu Trabalho de Conclusão, sabendo-se que para cada gênero há um tipo de norma esta-
belecida pela ABNT. A forma de grafia destas referências varia conforme os exemplos abaixo:
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Exemplos de Referências por Monografias

Exemplos de referências em que os autores citam outros trabalhos científicos
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Exemplos de Referências por 
Publicações, Eventos e Produções Diversas

Nestes exemplos estão referências a trabalhos que vão de objetos apresentados em eventos a 
arquivos multimidiáticos
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Exemplos de Referências por meio eletrônico

A utilização de publicações feitas eletronicamente requer atenção quanto às normas
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3.2. Elementos Textuais

Os Elementos Textuais correspondem ao grosso do que será o seu trabalho de conclusão 
deste curso. Eles resumem-se a três dimensões básicas, cujas nomenclaturas variam das formas 
obrigatória à facultativa:

• a) Introdução (obrigatória)

• b) Desenvolvimento (facultativo). Obs: a denominação é facultativa, e não a parte como 
um todo.

• c) Conclusão (obrigatória)

A Introdução é um resumo expandido de todo o seu trabalho de pesquisa científica. Não 
convenciona-se estabelecer número mínimo de páginas para esta seção. Contudo, compete a 
você, cursista, adotar, aqui, nesta parte, a apresentação de seu trabalho de pesquisa, apontando, 
em narrativa, o histórico de sua vivência com o problema ora transformado em tema de inves-
tigação, bem como situações cotidianas de vivência do seu eu pesquisador e dificuldades e/ou 
facilidades encontradas nas diversas etapas de construção de sua pesquisa científica. Recomen-
do, pois, a apresentação daquilo que virá no decorrer do texto, explicando, sucintamente, cada 
um dos capítulos e já antecipando elementos de sua conclusão. A harmonia na relação entre 
os temas pesquisados acaba sendo um convite para a leitura completa do trabalho, uma vez 
que este enredo de ideias, além de esclarecedor, é um prenúncio para a passagem por todas as 
etapas que estabeleceu para a construção integral do corpo do texto.

Entendo como uma boa Introdução um texto que contenha as seguintes informações que 
situem o leitor sobre o todo do trabalho de conclusão:

•	 a) estabelecer o assunto de forma sucinta sem deixar dúvidas, evidenciando o período 
de abrangência da pesquisa realizada, com informações sobre a natureza e a importância 
do tema;

•	 b) objetivos, finalidade e a justificativa do trabalho;

•	 c) destacar os principais tópicos do trabalho objetivando situar o tema do trabalho.
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Cumprida esta parte entra-se na fase densa do Trabalho de Conclusão. É no Desenvol-
vimento, também chamado de Argumentação, que você demonstrará domínio sobre a ideia 
elaborada, o tema decidido, a pesquisa desenvolvida e a conclusão cientificamente embasa a 
que chegou. Oriento, aqui, que você faça uma subdivisão naquilo que escreverá. Assim, reparta 
o Desenvolvimento em 3 novas seções, que contem a tríade introdução/argumentação/con-
clusão. Nesta etapa você pode, sucessivamente, elencar em capítulos desta forma:

a) Capítulo I - Sua vivência cotidiana que levou à ideia de pesquisa
- A definição do tema e a pergunta de pesquisa
- A metodologia empregada
- A revisão bibliográfica
- Uma explicação que fundamente seu interesse pelo tema
- O que já há de vivências e estudos similares à sua experiência

b) Capítulo II - Análise dos dados coletados
- As peculiaridades do ambiente pesquisado
- Cruzamento entre os resultados obtidos e outros existentes
- Referenciais teóricos que auxiliam a explicar o fenômeno observado

c) Capítulo III – Conclusões preliminares
- Seu ponto de vista antes e depois da vivência em pesquisa
- As expectativas iniciais se confirmaram nos resultados?
- Sua vivência acrescenta em que no amplo campo da ciência?

O fechamento dos elementos textuais é feito na Conclusão. Note, cursista, que aqui você 
está encerrando toda a sua trajetória no curso. É nesta etapa, pois, que devem ser reunidos ele-
mentos que, no seu discurso, precisam remeter às experiências, discussões, leituras e interven-
ções feitas durante estes vários meses de vivência no Projeto REDEFOR. A produção deste 
texto final de pesquisa não é denominada Trabalho de Conclusão por acaso. Trata-se de uma 
conclusão não apenas da pesquisa, mas de uma trajetória de meses de estudo. 

O que lhe digo, neste momento, é que retome uma ação que citei logo no início deste Mó-
dulo: o planejamento. Você já escreveu sua Introdução, dividiu sua argumentação em capítu-
los e expôs suas conclusões preliminares sobre a vivência na pesquisa científica. Agora, papel e 
caneta na mão, resgate no tempo sua trajetória de relacionamento com o Projeto REDEFOR. 



sumário tema ficha

20

U
nesp/R

edefor • M
ódulo IV

 • D
isciplina 07 • Tem

a 3

Anote, por exemplo, o lugar e a circunstância em que ouviu falar pela primeira vez neste curso 
de pós-graduação. Recorde suas emoções, como um eventual despertar imediato de interesse 
pela iniciativa, ou então a decisão de, primeiro, buscar mais informações sobre aquilo que seria 
sua primeira ou então mais uma experiência em nível de pós-graduação. As primeiras aulas, as 
leituras iniciais e complementares, as reflexões, as associações que fez entre as teorias estudadas 
e a prática que você mesmo (a) observava in loco; as facilidades ou dificuldades para encontrar 
um tema, transformá-lo em problema e deflagrar uma pesquisa que pode vir a se estender para 
um mestrado ou um doutorado; o inevitável comparar entre o seu eu anterior e posterior a esta 
experiência científica.

Com este planejamento refletido em mãos você já viu que tem um esquema de conclusão. 
Se são boas ou ruins, são conclusões. Se amparadas ou não por referenciais teóricos, é a sua 
conclusão. E o que é melhor, é conclusão sua. Elaborar tais ideias e expô-las significa avançar 
nos patamares da ciência, razão essencial deste Projeto REDEFOR. Com certeza, é desta 
etapa de sua vida, daqui por diante, que você, professor de Língua Inglesa, focará sua práxis na 
sala de aula, na função de gestão educacional ou em qualquer outra área em que haja alguém 
disposto a aprender e outrem compromissado em ensinar. Feliz conclusão a você, cursista.
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