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1 INTRODUCAO

Na contextualizagdo, vocé situa o leitor a respeito do tema estudado e de sua
questdo de pesquisa. Por isso, identifique, nessa secdo, a sua area tematica e
cologue alguns antecedentes do assunto/tema, “recortando”, delimitando o objeto de

sua futura pesquisa.

E preciso observar que a introducéo néo é paragrafo ou paragrafos em que o aluno,
com uma linguagem “mais bela”, inicia a abordagem de um assunto ou tema. Ela €,
ao contrario, a exposicdo de objetivos ou temas que serdo abordados e
desenvolvidos apds a introducdo. Além disso, ela possui funcdes bastante

especificas, a saber:

= Orientar o aluno, favorecendo um maior controle, dominio, seguranca e
ordenacdo na elaboracdo do texto. Na introducédo, o aluno fixa para si mesmo,
antes de tudo, o que ira abordar e como fara isso. Por isso, na situacdo em que o
aluno tiver liberdade para escolher o que ira abordar no texto, ele deve colocar
na introducao apenas 0s objetivos que poderéo ser efetivamente realizados;

= Introduzir o leitor ao texto, isto €, apresentar-lhe o que sera abordado,
orientar sua leitura e permitir que, ao final, possa avaliar se os objetivos foram
realizados.

* Lembre-se sempre que € preciso ter clareza no que se esta escrevendo e,
principalmente, um foco definido. H4 uma tendéncia de falar muito sobre o
assunto na contextualizacdo e fugir do que foi proposto no problema de
pesquisa, no objetivo da pesquisa. Nao é preciso se preocupar com um texto
extenso que retrate detalhadamente a evolugdo daquele tema, mas com uma
redacdo clara, concisa e bem estruturada que permita ao leitor uma visao

situacional do problema que vocé esta pesquisando.

A introducdo deve ter entre quatro e seis paginas , com o seguinte contetdo:



1.1 Formulacgao do problema

Apés realizar a busca, definir o tema a ser estudado e contextualiza-lo, € hora de
definir o seu problema de pesquisa. O problema de pesquisa é aquilo que servira de

base para a pesquisa.

A formulacdo do objeto da pesquisa € o momento mais importante da definicao.
Trata-se da natureza do problema que serviu de base para a pesquisa. Em relacéo
ao topico, os autores fazem a seguinte mencédo. Toda pesquisa, analise ou estudo,
tem como ponto de partida uma situacéo percebida como problematica, ou seja, que
causa desconforto e que, em conseqiéncia, exige uma explicacdo. Esta situacéo
problemética surge quando ha defasagem entre a concepgéo ou explicacdo de um
fendbmeno e a observacdo ou percepcdo da realidade. E desta defasagem que se

origina o objeto da pesquisa.

A pesquisa tentara resolver a discordancia entre um modelo, uma teoria ou uma
explicagdo da realidade percebida. Um objeto de pesquisa é assim “uma
interrogagéo explicita em relagdo a um problema a ser examinado e analisado com o
fim de obter novas informacdes” (CONTANDRIOPOULOS et al., 1999, p. 19).

Toda pesquisa cientifica comeca pela formulacdo de um problema e tem por objetivo
buscar a solugdo do mesmo. Assim, é apropriado enunciar o projeto de investigacao
na forma de uma pergunta de partida, através da qual o investigador tenta exprimir o

mais exatamente possivel o que procura saber, elucidar, compreender melhor.

Existe um meio muito simples de se assegurar de que uma pergunta € bastante
precisa: consiste em formula-la diante de um grupo de pessoas, evitando comenta-la
ou expor o seu sentido. Cada pessoa do grupo é depois convidada a explicar como
compreendeu a pergunta. A pergunta € precisa se as interpretacdes convergirem e

corresponderem a intencdo do seu autor.



1.2 Objetivo Geral

A definicdo dos Objetivos determina o que o pesquisador quer atingir com a
realizagdo do trabalho de pesquisa. Objetivo € sinbnimo de meta, fim.

O Obijetivo Geral define o propdésito da pesquisa, ou seja, o foco de desenvolvimento
do trabalho: para que fazer a pesquisa? Ao mesmo tempo, o objetivo geral

“responde” a pergunta de pesquisa.

Recomenda-se que a descricdo dos objetivos (geral e especificos) se inicie com
verbos que transmitam uma idéia de acao clara, por exemplo: identificar, descrever,
avaliar, diagnosticar etc. Devem ser evitados verbos que representem a idéia de

processo, como acompanhar, estudar, promover etc.

1.3 Objetivos Especificos

Neste item abordam-se as etapas e os focos de desenvolvimento parcial do
trabalho, definidos com o intuito de alcancar o objetivo geral (1 verbo para cada
objetivo). Os Objetivos Especificos operacionalizam o objetivo geral. Os objetivos
especificos operacionalizam o objetivo geral. Inicie a redacdo dos objetivos
colocando o verbo no infinitivo, por exemplo: caracterizar, buscar, aplicar, avaliar,

determinar, enumerar, explicar etc.

1.4 Justificativa

Neste topico, o aluno deve procurar responder o porqué da pesquisa e para quem 0S
seus resultados serdao Uteis. Deve descrever as razfes tedricas e praticas que
justificam a pesquisa, suas contribuicbes e potencial de influéncia na area de
conhecimento onde a mesma se insere. Trata-se do convencimento de que o
trabalho de pesquisa é fundamental de ser efetivado. Deve-se tomar o cuidado, na

elaboracdo da justificativa, de ndo se tentar justificar a hipotese levantada, ou seja,



tentar responder ou concluir o que vai ser buscado no trabalho de pesquisa. A
justificativa exalta a importancia do tema a ser estudado, ou justifica a necessidade

imperiosa de se levar a efeito tal empreendimento.

Em suma, a justificativa € onde se enfatiza a importancia do tema no contexto do
desenvolvimento do trabalho. E na qual se justifica os porqués da escolha do tema e

sua relevancia. Diz respeito as contribuicdes para com a teoria e a pratica.



2 REFERENCIAL TEORICO

E a revisdo da literatura relacionada, fundamentacédo teérica, elementos de
contextualizacdo e consisténcia a investigacdo da situacao problematica, revisdo de
trabalhos ou aplicacbes semelhantes em outros contextos, comparacéo critica da

literatura sobre o tema.

Inicie fazendo uma pequena introducgéo dizendo sobre o que é abordado nesta parte

do trabalho.

A sequiéncia ou ordem de abordagem, ao longo do texto ndo pode ser casual ou
aleatéria. O aluno deve desenvolver o texto numa ordem em que cada assunto,
tema ou etapa abordados sejam condi¢cées e fundamentos para a abordagem do

objetivo.

O aluno deve procurar estabelecer relagdes (de causa e consequéncia, de premissa
e conclusao, por exemplo) entre os paragrafos e partes do texto. Isso assegura a
continuidade e sistematicidade, impedindo que o texto seja apenas um conjunto ou
amontoado de paragrafos, um apos o outro, sem ligacdes e relacdes claras entre

eles.

Temas e assuntos diferentes devem ser abordados em paragrafos, subtitulos ou
titulos diferentes. Isso contribui, a0 menos na fase inicial do exercicio de elaboragéo
de textos pelo aluno, para maior seguranca no desenvolvimento dos temas e

favorece, sobretudo, a compreensao e avaliacdo critica do leitor.

A linguagem confusa, complicada, obscura e que abusa de termos incomuns nao
implica necessariamente (ainda que no Brasil, infelizmente, muitos discordem disso)
em um texto inteligente, rico em idéias e teoricamente denso. O texto pode e deve
ter uma linguagem clara e compreensivel e ser, ao mesmo tempo, rico do ponto de

vista tedrico e intelectual.

Para isso, o aluno pode supor, ao elaborar o texto, que esta escrevendo para um
leitor ignorante, isto €, que desconhece o0s textos e assuntos abordados. Essa

suposicao favorece a elaboracdo de um texto inteligivel, didatico e claro, capaz de



ser compreendido e avaliado. Dessa forma, esteja atento para o seguinte: 0os textos
elaborados apressadamente e apenas por obrigacdo, nos quais o aluno ndo se
apaixona pelo que se escreve nem se deixa seduzir pelo tema que aborda, séo

freqientemente ruins.

Espera-se que, ao fazer a revisao da literatura, o aluno:

Localize, anote e utilize uma boa amostragem de trabalhos que tenham sido

elaborados e publicados na area da problematica colocada;

» Somente inclua estudos que possam ser direta e claramente relacionados com

a problemética que esta sendo examinada,;

* Incorpore as informag¢des numa forma organizada e numa narrativa coerente e

significativa;
= Levante conceitos tedricos, métodos e instrumentos de analise;
= Descreva, compare, critique a literatura sobre o tema;

» Busque subsidios para melhor compreensao e interpretacdo dos resultados.

2.1 Exemplo de subtitulo de segundo nivel

2.1.1 Exemplo de subtitulo de terceiro nivel



3 METODOS E TECNICAS DE PESQUISA

Neste capitulo, é requisitado que o aluno descreva como a pesquisa em si (ou
projeto) foi operacionalizada. Em um processo de formacdo de jovens
pesquisadores e profissionais, como também no caso do desenvolvimento de
atividades por parte de investigadores profissionais, trata-se da parte mais
importante do exercicio cientifico. E a partir do método que pesquisadores de
diversas linhas e areas do conhecimento podem vir a conhecer o trabalho de pares e
colegas. Caso informacbes faltem nessa secdo, ou sejam desenvolvidas
superficialmente, ndo haverd garantia alguma de que o trabalho elaborado é

confiavel.

Algumas secdes precisam ser desenvolvidas neste capitulo: tipo e descricdo geral
da pesquisa; caracterizagdo da organizacdo, setor ou area; caracterizacao da
populacdo e amostra; caracterizacdo dos instrumentos de pesquisa; e descricdo dos

procedimentos de coleta e de analise de dados empregados.

3.1 Tipo e descricdo geral da pesquisa (técnicas de pesquisa ou
estratégias escolhidas para coletar os dados)

Cada pesquisa segue um caminho especifico e € um equivoco pensar que
metodologia significa um conjunto de regras fixas e generalizadas a respeito da
realizacdo da pesquisa. Contudo, vale ressaltar que “existem sim momentos ou
etapas comuns a todas as pesquisas: [...] planejamento, [...] execuc¢ao e, por fim, a
comunicacdo dos resultados, mas cada investigacdo segue seu proprio caminho.”
(ZANELLA, 2006, p. 18).

Primeiramente, pense bem no que vocé propds para a sua pesquisa,
refletindo sobre as varidveis que analisara. Segundo Zanella (2006), uma pesquisa é
classificada quando se leva em conta a natureza das variaveis, o relacionamento
entre elas e 0s objetivos de pesquisa.

As variaveis sao aquilo que se quer analisar, descrever, explorar em sua

pesquisa, podendo ser um conceito, construto, classificagdo, aspecto, fator etc.



Cabe, entretanto, realcar que no caso de uma pesquisa quantitativa, o ambiente e as
pessoas nele inseridas ndo séo reduzidos a variaveis, mas observados e entendidos
como um todo, na sua complexidade (ANDRADE, 1995; TRIVINOS, 1987).

Depois dessa definicdo, € hora de delinear sua pesquisa, classificando-a quanto aos
objetivos, natureza das variaveis e o relacionamento entre varidveis e a natureza
dos dados. Os tipos mais comuns de pesquisa sdo: exploratdria, descritiva e
explicativa. A natureza das variaveis, ou tratamento dos dados, pode ser classificada
como qualitativa, quantitativa e mista. Os dados podem ser primarios ou secundarios
e originar-se de documentos, de processos de observagdo de realidades ou de
coletas estruturadas. Vocé deve consultar livros especializados em métodos e

técnicas de pesquisa para aprofundar-se nesses conceitos.

3.2 Caracterizacdo da organizacdo, setor ou area do objeto de
estudo

Descreva as principais caracteristicas da organizacdo em que os dados foram
coletados. As vezes, estas informacgdes encontram-se disponiveis na internet ou
intranet da empresa, ao passo que em outras, em documentos impressos. Antes de
redigir este tépico, obtenha uma autorizacdo da empresa ou responsavel para
veiculacdo do nome da mesma em seu trabalho. A idéia é apresentar informacoes
gue permitam ao leitor conhecer um pouco da empresa onde a pesquisa fora
realizada, tais como historico, plano estratégico, area de atuacdo, numero de

funcionarios, estrutura organizacional, etc.

3.3 Instrumento(s) de pesquisa

Se vocé tiver optado por uma pesquisa gquantitativa, entdo descreva as
caracteristicas gerais do instrumento de coleta de dados, no caso um questionario
estruturado. Para isso, é preciso que vocé conheca 0s seguintes aspectos:

e autor(es) do instrumento;
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« nome do instrumento, a base tedrica que caracteriza o fenbmeno que o
instrumento mede e seu objetivo;

» caracteristicas gerais do processo de validagdo do instrumento (pesquisas
preliminares e/ou analises prévias para a constru¢ao do instrumento);

* numero de itens do instrumento;

* quantidade e nome dos fatores (se houver) e seus respectivos significados;

* 0s itens que representam cada fator.

Além desses dados, vocé também deve mencionar que escala de respostas
sera empregada no instrumento. Tenha em mente que vocé deve descrever desde
as orientacdes iniciais que constardo do questionario, até as variaveis demograficas
(como género, idade, escolaridade, tempo de servigo etc.).

Caso vocé tenha optado pela pesquisa qualitativa, seu instrumento de
pesquisa podera ser, entre outros, um roteiro de entrevista individual ou de um grupo
focal, ou um roteiro para analise de documentos. A entrevista é, na verdade, o
instrumento mais utilizado nas pesquisas qualitativas e apresenta a vantagem de
poder ser aplicada a todos os segmentos da populacdo. Ela € utilizada quando se
deseja analisar dados primarios.

Outra opc¢do para a pesquisa qualitativa € a anélise documental. Vocé devera
utiliza-la quando quiser pesquisar dados secundarios. Vale destacar, todavia, que a
realizacdo de entrevista, por exemplo, ndo exclui a possibilidade de analise
documental. Pode-se fazer uma pesquisa que analise tanto dados primarios quanto
dados secundarios. Contudo, lembre-se que o pesquisador é também um
instrumento fundamental na pesquisa qualitativa, pois muitas vezes, o ambiente
natural € a fonte direta dos dados ou contetdos (BOGDAN; BILKLEN, 1982).

Na descricdo do seu instrumento, detalhe as questbes ou tdpicos que
integram o referido roteiro e informe o objetivo de cada topico ou questdo e a base
tedrica que o fundamentou.

N&o se esqueca! O instrumento deve ser descrito na integra, com detalhes
importantes, e anexado ao seu trabalho. Dois passos aqui sdo fundamentais: (1)
apresentar todo o instrumento de pesquisa, na ordem em que as informagdes séo
disponibilizadas para o respondente e; (2) descrever o processo de construcdo e

validacdo (semantica, tedrica ou estatistica) do instrumento.
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E muito importante que vocé utilize instrumentos que ja foram validados
cientificamente e fale sobre que validacdo foi feita. No caso de construcdo do
instrumento, esteja atento para pontos basicos que precisam ser considerados antes

de escrever as questdes e faca pré-testes do questionario/roteiro.

3.4 Populacao e amostra (ou participantes do estudo )

Agora que vocé ja sabe a classificacdo da sua pesquisa, é preciso que vocé
defina quem serédo os pesquisados, onde estdo e como sera feita a pesquisa.

Primeiro, pense nos elementos que constituem a populacdo que deseja
estudar. Zanella (2006) diz que a escolha da populacédo depende de quais sejam o0s
objetivos de pesquisa, as caracteristicas que se deseja levantar e que recursos séo
disponiveis ao pesquisador. No caso de grandes popula¢des (como, por exemplo,
todos os estudantes do curso de administracdo a distancia da UnB, todos os
consumidores de uma grande rede de supermercados etc.), € necessario extrair
uma amostra a ser analisada, ou seja, uma parte da populacdo que participard da
pesquisa. Os custos, 0 tempo e 0 acesso a todos os elementos da populacao
normalmente impossibilitam a realizacdo da pesquisa sem que se selecione uma
amostra.

Definida a sua populagéo, descreva-a (quantidade e caracteristicas gerais de
todos os componentes da unidade ou grupo que pesquisado) e entdo fale a respeito
do processo de definicho da amostra, informacdes sobre o seu tamanho e
representatividade, bem como a forma utilizada para determina-la. Lembre-se que
na descricdo dos métodos os detalhes sdo fundamentais para que a compreensao
da sua pesquisa seja completa.

Se vocé tiver escolhido por fazer uma pesquisa censitaria (aquela que
envolve toda a populacdo e mais adequada no caso de populacbes menores), ndo
utilize o termo “amostra” em seu trabalho.

Caso a abordagem de sua pesquisa seja qualitativa, vocé nédo deve utilizar os
termos “populacdo e amostra” e, sim, “participantes do estudo”. Contudo, isso nao
significa que vocé ndo deva justificar como os participantes foram selecionados.

Descreva também suas caracteristicas, seu perfil e relevancia para a pesquisa.
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Se vocé tiver escolhido por fazer uma pesquisa censitaria (aquela que
envolve toda a populacdo e mais adequada no caso de populagcbes menores), ndo
utilize o termo “amostra” em seu trabalho.

Caso a abordagem de sua pesquisa seja qualitativa, vocé nao deve utilizar os
termos “populacdo e amostra” e, sim, “participantes do estudo”. Contudo, iSSoO nao
significa que vocé ndo deva justificar como os participantes foram selecionados.

Descreva também suas caracteristicas, seu perfil e relevancia para a pesquisa.

3.5 Procedimentos de coleta e de analise de dados

Agora que vocé ja programou as estratégias para coletar os dados e ja
planejou o instrumento de coleta, precisa definir quais as técnicas usard para
analisar e tratar os dados. Ou seja, 0 que fazer com as informagbes que seréo

apuradas? Que técnicas ira utilizar para extrair conclusdes dos dados?

O processo de analise de dados tem por objetivo reduzir grandes quantidades de
dados brutos a uma forma interpretavel e mensuravel. Entre as técnicas de analise
de dados, as mais utilizadas sdo a andlise estatistica, anélise de conteddo e analise
de discurso. Cada uma delas deve ser escolhida de acordo com a natureza da sua
pesquisa e também com o0s seus objetivos. Isso significa que uma pesquisa pode
usar mais que um tipo de andlise de dados, combinando-as a fim de cumprir todos
0S objetivos propostos.



13

4 CRONOGRAMA DE TRABALHO

O cronograma € uma representacdo grafica da previsdo da execucdo de um
trabalho, na qual se indicam o0s prazos em que se deverdo executar as suas
diversas fases, atividades, tarefas e eventos. A utilizacdo deste instrumento no
Projeto € opcional.

Um bom planejamento das suas atividades deve incluir um cronograma
organizado que oriente vocé na realizacao de cada etapa do seu trabalho. Para isto,
relacione as atividades, tarefas e eventos que vocé deve realizar e defina os
respectivos periodos de ocorréncia.

Exemplo:

Més ou Meses

mar./jun. ou ago./nov. etapa ja realizada

ETAPAS

Elaboragdo do projeto

Coleta de dados XXXX

Tabulacdo dos dados XXXX XXXX

Andlise e discussdo dos resultados XXXXX XXXXXX

Redacao final do trabalho de conclusdo de curso XXXXXX

Defesa oral XXXXX

Entrega do relatdrio final XXXXX
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APENDICES

Esta é a parte do trabalho utilizada para fazer digressbes metodoldgicas, além das
que ja foram feitas no seu desenvolvimento e para apresentar o material que foi
elaborado pelo autor do trabalho de conclusdo de curso para fundamentar,
comprovar e ilustrar a pesquisa. Fazem parte do apéndice: tabelas, questionarios,
fluxogramas, cronogramas, graficos, coépias de projetos, quadros e outras

ilustracoes.
Normalmente a indicacdo € feita com letras mailsculas. Ex. Apéndice A -
Questionario, Apéndice B — Organograma, etc;

Apéndice A: Organograma da Empresa X

Apéndice B: Fluxograma do Processo Y
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ANEXOS

S&do os documentos complementares que nao foram elaborados pelo autor do
trabalho de concluséo de curso, mas que podem servir de apoio na comprovacao da

pesquisa ou que ilustra o trabalho.

Geralmente sdo copias xerograficas, croquis, desenhos, graficos, fluxogramas,
organogramas, tabelas, fotos etc.

A indicacao é feita com letras mailsculas.

Anexo A: Estatuto da Empresa Z

Anexo B: Regimento Interno da Empresa Z



