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APRESENTACAO

Ola! Seja bem vindo.

Vocé esta iniciando a disciplina Metodologia de Estudo e de
Pesquisa em Administracdo que tem como propédsito fornecer
instrumental as atividades de ensino, pesquisa e extensao do
Programa Nacional de Formacao em Administracao Publica,
modalidade a distancia no ambito do Sistema Universidade Aberta
do Brasil (UAB).

Aparentemente, essa disciplina pouco tem a ver com a
formacado do Administrador Pablico. Mas, logo vocé se dara conta
gque nao ¢é bem assim e que ela sera fundamental em sua formacao
profissional. Pois, além de preparéa-lo para melhor aproveitar o tempo
de estudo num curso a distancia, fornecera instrumental
metodolégico para desenvolvimento dos trabalhos cientificos que
devera realizar ao longo do curso, como o Trabalho de Concluséo
de Curso (TCC).

Por isso propomos como objetivos dessa disciplina que vocé
compreenda a funcao da pesquisa na formacédo do Administrador
Publico e consiga identificar e descrever os procedimentos e as
técnicas necesséarias para realizar trabalhos cientificos.

A denominacao de Metodologia de Estudo e de Pesquisa em
Administracdo e o seu contetido revelam que esse texto é dirigido
nao apenas aos estudantes que iniciam seus estudos em uma
Universidade como também os acompanhara ao longo do curso e
de sua vida pessoal.

Essa disciplina, na realidade, foi pensada no Projeto
Pedagdgico do curso nao como “uma disciplina” do curso, no sentido
de que é oferecida num determinado momento do curso, vocé passa

Apresentagdo
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por ela, e pronto! A proposta é que ela tenha um cunho
“instrumental”, seja uma espécie de “Guia Metodolégico” que o
acompanhe ao longo do curso, oferecendo-lhe subsidios e pistas
em seus trabalhos académicos.

Portanto, para quem pretende realizar pesquisas ou atuar e
desenvolver atividades especificas de gestao em organizagoes
publicas e participar da elaboracao, do planejamento, da
coordenacao e do controle de politicas publicas, o conhecimento
sobre métodos de pesquisa contribui de maneira significativa na
andlise, na avaliacdo e na aplicacdo dos resultados de pesquisas
visando a melhoria da sociedade.

Foi a partir dessas preocupacgoes e atendendo a funcao dessa
disciplina no curso é que organizamos os temas em seis Unidades.

Na Unidade 1 - Orientacédo para o estudo - discutiremos
sobre a funcao da universidade e apresentaremos algumas técnicas
de leitura que podem ajuda-lo em seus estudos.

Na Unidade 2 - trataremos dos conceitos de ciéncia,
pesquisa, método e metodologia.

Apbs essas duas Unidades que tratam de temas mais gerais,
nas seguintes iremos abordar temas mais especificos relacionados
ao processo de pesquisa.

Na Unidade 3 — apresentaremos diferentes tipos de pesquisa,
dando énfase aos mais utilizados no campo da Administracao.

Na Unidade 4 - explicaremos com bastante didatica o
processo de pesquisa, isto é, os caminhos a serem seguidos para
que seus trabalhos académicos tenham carater cientifico. Para tal,
torna-se necesséario desenvolver metodologias especificas, com seus
instrumentais de coleta e anélise de dados. Sobre isso iremos nos
deter na Unidade 5.

Finalmente, na ultima Unidade, apresentaremos a estrutura
e a organizacao de trabalhos cientificos, a partir do que esta
estabelecido pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT).

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Certamente, agora ficou mais claro de que trata a disciplina
de Metodologia de Estudo e de Pesquisa na Administragao e sua
importancia na sua formacao académica e profissional. Sem a
pretensao de esgotar o assunto, mas sim apresentar um olhar dentre
os inimeros que abordam os assuntos aqui discutidos, desejamos
a todos uma 6tima leitura!

Professora Liane Carly Hermes Zanella

Apresentagdo
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Unidade 1 — Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo de texto

A UNIVERSIDADE COMO
UNIVERSO DE CONHECIMENTOS

Caro estudante!

O que significa estar numa universidade? Qual sua fungdo

social?
Pense um pouco sobre isso.

Vocé ja deve ter ouvido falar ou, talvez, no dia da Aula
Inaugural foi dito, que a Universidade se apoia sobre trés pilares
fundamentais: ensino, pesquisa e extensdo. Portanto, estudar em
uma universidade significa estar numa instituicdo que desenvolve
essas trés atividades interligadas.

Universidade se propde a incentivar em vocé a reflexdo sobre a
construcao do conhecimento e desenvolver habilidades do saber.

Ao desenvolver a pesquisa, “ponto basico de apoio e
sustentacao de suas outras duas atividades, o ensino e a extensao”
(SEVERINO, 2007, p. 23), a Universidade busca produzir
conhecimento novo, ser espaco de criacao e de inovacgao.

Por tltimo, mas nao por isso menos importante, por meio de
acoes de extensao, permite que vocé, estudante de Administracao
Puablica, participando em eventos diversos como consultorias,
prestacao de servigos e projetos de diagndstico organizacional,
compartilhe com a sociedade o conhecimento produzido dentro da
Universidade.

*Docente - significa
quem ensina. Discente:
em contrapartida, quem

aprende. Fonte: Houaiss
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Acreditamos que tenha ficado claro que a Universidade
cumpre com seu papel social ao desenvolver acdes de ensino,
pesquisa e extensao e que, ao fazer isso, torna-se espago de producao
de conhecimento. E isso que da sentido & prépria palavra
“universidade”.

Entao, vocé ja sabe o que significa Universidade?

Observe que a prépria palavra “universidade” ja revela seu
sentido: universal, universalidade, totalidade, o mundo todo. Assim
podemos ainda dizer que, a Universidade é um universo de
conhecimento e de pessoas. E o espaco da universalidade das ideias
e da diversidade do pensamento. Portanto, deve ser um espaco
democrético, aberto a todos, de acolhimento de pensamentos e de
pessoas.

'A EaD possibilita realizar essa proposta de
universalidade do conhecimento, de acesso ao saber
€ a0 ensino superior a um numero cada vez maior de
pessoas que, por motivos os mais diferentes,
dificilmente poderiam estudar presencialmente e
ingressar numa Universidade.

Vocé ja havia parado para pensar sobre o significado da palavra

Universidade?

Infelizmente, aqui no Brasil, segqundo o Censo da Educacao
Superior, realizado pelo MEC em 2008 e divulgado em 2 de fevereiro
de 2009, somente 12% da populacéo tém acesso a esse “universo”.
Vocé, entao, é um privilegiado, pois ao fazer sua matricula no curso

16

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Unidade 1 — Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo de texto

passou a fazer parte dessa “universalidade”, podendo entrar em
contato com o pensamento e a experiéncia humana produzidos ao
longo de milénios.

Porém, entrar e participar dessa Universidade implica
adquirir novas posturas e responsabilidades. A primeira delas é se
conscientizar de que o resultado do processo formativo depende
principalmente de vocé.

Mas, vocé néo estd sozinho. A modalidade a distancia é
desenvolvida numa concepcao sistémica, isto é, num tipo de
organizacao em que todos os envolvidos tém responsabilidades e
trabalham cooperativamente. Trata-se de trabalho coletivo. Portanto,
a vocé cabe a responsabilidade de estudar, de ser sujeito de sua
formacéao, por meio da indagacao, da investigacao, do debate e da
proposta de solugdes; e a instituicao, a de ensinar, a de lhe propiciar
as condicbes para que vocé possa estudar e aprender.

Ao longo do curso vocé tera que se dedicar ao estudo‘
organizando seu tempo, buscando autogerenciar o
aprendizado, interagindo com os colegas de turma, o
tutor, os professores das disciplinas, realizando trocas,
participando das acdes coletivas, dos trabalhos em
equipe, dos momentos de encontro (presencial e/ou
virtual), buscando estratégias para realizar sua
aprendizagem.

Por outro lado, a sua Universidade busca realizar sua fungao
social, propiciando a vocé formacao profissional, cientifica e
politica.

Sua formacao técnico-cientifica se dard, ao longo do curso,
por meio do estudo de um conjunto de disciplinas que compdem seu
curriculo e, de maneira particular, com os Seminarios Tematicos. So-
bre eles, falaremos de maneira particular na Unidade 4, ao tratarmos
do processo de pesquisa.

17
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Ja a formagao ético-humanistica e politico-social nao se dara
por meio de disciplinas especificas ou pela leitura de textos empolgan-
tes. Sera realizada de maneira transversal, ao longo do curso, a partir
da cotidianeidade da sua vida académica, de como o curso sera de-
senvolvido pela sua Instituicao. E resultante de praticas educativas e
nao de belos discursos.

Vocé ja leu o Projeto Pedagdgico do curso? Seria importante
que, além de uma leitura reflexiva, vocé discutisse o contetdo
com os colegas de turma e com o seu tutor. Pois, esse projeto

define seu percurso e a dindmica do curso.

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Unidade 1 — Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo de texto

O esTupo NA UNIVERSIDADE

E importante |he dizer que ndo existe uma receita pronta
gue ensina como se deve estudar. Existem, sim, condicdes
gue favorecem um bom estudo. Mas, o que é “estudar” para
vocé? Como vocé costuma estudar? Vocé avalia que seu
método de estudo é eficaz, o ajuda a aprender?

Estudar é conhecer o mundo. Podemos conhecer o mundo
por meio da observacao direta da realidade, isto é, mediante a
vivéncia, a experiéncia; ou por meio da observacao indireta da
realidade, mediante a comunicacao de outra pessoa, seja por
palavras escritas ou faladas.

Dai a importancia da leitura de diferentes tipos de textos ao
longo de sua formacao académica.

Para que sua formacao profissional e politica possa ser
enriquecida é importante que vocé comece a organizar sua
biblioteca pessoal, procurando adquirir sistematicamente obras que
possibilitam ampliar e explorar o conhecimento. Segundo Severino
(2007, p. 40, grifo do autor) o estudante precisar “munir-se de
textos basicos para o estudo de sua éarea especifica, tais como
um dicionario, um texto introdutério, algum tratado mais
amplo, algumas revistas especializadas, todas obras especificas a
sua area de estudo e a areas afins”.

Vocé podera arguir, dizendo que os livros no Brasil sdo caros.
Tem toda razdo. Mas pense bem: se vocé quer se tornar um
profissional de sucesso, veja sua biblioteca ndo como gasto, mas

como investimento!
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Conhega o Portal de
Periddicos da
Coordenacdo de
Aperfeicoamento de
Pessoal de Nivel Superior
(CAPES) disponivel em:
<www.capes.gov.br>.
Acesso em: 13 maio
2009.
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Portanto, é importante que vocé expanda e qualifique cada vez
melhor sua formacao por meio da leitura. Vocé néo pode se limitar a
ler somente os livros que o curso lhe oferece como “textos-base” de
cada disciplina. Seria empobrecer muito sua formacao profissional!
Vocé encontrara nesses textos-base, tanto nas referéncias que estéo
localizadas no final do livro, como nas secoes Complementando, a
indicacao de outras leituras que sdo de fundamental importancia. Nao
1é-los significaria renunciar a uma formacao sélida e competitiva!

Esperamos que esta pratica acompanhe vocé nao somente
durante sua trajetéria académica, mas durante toda sua vida, pois,
estudar é um processo continuo e nao finaliza com o término da
graduacao. Como diz Demo (2008, p. 10) “quando se termina um
curso, nao se conclui nada, a nao ser uma etapa numa sucessao
infinita de etapas”.

' O dicionario estabelece didlogo entre autor-leitor com
o objetivo de esclarecer duvidas quanto ao significado
das palavras, sua estrutura ortografica, informa a
origem das palavras e a categoria gramatical. Conhega
o Diciondrio de Administra¢Go, de Francisco José
Masset Lacombe, voltado para administradores, alunos
e interessados em Administracao.

As revistas especializadas possibilitam acompanhar as
agendas das principais tematicas contemporaneas e os resultados
de pesquisas cientificas. E por meio de periédicos cientificos que
os cientistas, pesquisadores e professores divulgam suas
investigagdes, bem como publicam suas resenhas bibliogréaficas,
notas e comunicacgoes, além de indicar, no final de cada artigo, as
referéncias utilizadas para construir a sua pesquisa.

Porém, somente a leitura nao é suficiente para que o estudo
se efetive. Para Demo (2008) estudar é aprender! Aprender néo é

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Unidade 1 — Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo de texto

resultado de instrucao ou da agdo de um professor, mas sim, de
reflex@o, de critica, de pesquisa, de elaboracao de ideias de quem
estd estudando. Em outras palavras, pode-se estudar e nao aprender!

O que exige, entdo, o ato de estudar para que propicie

aprendizagem?

Aprendizagem supde autoria, isto é, reconstruir o pensamento
sem reproducao. Tornar-se autor de sua reflexao!

Aprendizagem supbe pesquisa, atividade que leva a criacao
e reconstrucao de novo conhecimento!

Aprendizagem pede elaboracdo e construcao de textos, que
possibilitam exercitar a autoria e autonomia do saber pensar!

Aprendizagem reclama leitura sistemdtica, rigorosa e
meticulosa, pois quem lé “possui referéncias, apoios e contradigoes”!

Aprendizagem se expressa na arte de argumentar e contra-
argumentar. E questionar! Para argumentar é preciso ler muito,
conhecer e dialogar com os autores. E convencer, sem vencer! E
amarrar teoricamente o discurso sem vazios ou frases soltas e
desconexas.

Aprendizagem aparece na habilidade de fundamentar, isto
é, construir alicerces para o que se diz ou se rejeita mantendo a
critica e autocritica no discurso!

Aprendizagem requer dedicagao sistematica transformada
em hdbito permanente (DEMO, 2008, p. 21-22).

Vocé deve ter percebido que estudar implica o ato de ler e
que esse ler deve possuir certas qualidades para que a aprendizagem
se realize e os conhecimentos sejam construidos.

O educador brasileiro Paulo Freire escreveu um texto primoroso
sobre esse tema: A importdncia do ato de ler. Com estilo simples e
profundo ao mesmo tempo, o autor traz sua experiéncia como leitor,

da “leitura da palavra” a “leitura do mundo”. No seu entender:

21



Metodologia de Estudo e de Pesquisa em Administragdo

22

A leitura do mundo precede sempre a leitura da palavra e
a leitura desta implica a continuidade da leitura daquele
(FREIRE, 1983. p. 12).

Para um grupo de educadores brasileiros, professores da
Universidade Estadual de Feira de Santana, na Bahia, na obra Fazer
Universidade (LUCKESI et al., 1986), no ato de ler, trés posturas
sao fundamentais e devem ser assumidas por vocé, como estudante,
para que a leitura seja produtiva:

P Compreender a mensagem, nao memorizar!

P> Verificar a validade e a objetividade da informacéo,
nao a aceitando como esté estruturada!

P Questionar, buscar, perguntar sobre as informacoes
expostas no texto!

Portanto, a compreenséo, a validade, a objetividade e o
questionamento sao fundamentais no ato de ler.

O socidlogo Pedro Demo ¢ insistente e afirma que, para que
a leitura de um texto se transforme em aprendizagem, sao
necessarias trés condigOes essenciais:

P Motivacao: a motivacdo é uma caracteristica interna
do ser humano. Podemos encontrar situacoes externas
que despertem a vontade de estudar, mas
fundamentalmente é necesséario que vocé tenha motivo
para a acao de estudar. Motivagao é envolvimento,
é prazer. A vontade de estudar (motivacao interna)
origina-se de fatores como paixao, interesse e
disposicao para o estudo, enquanto que a motivacao
externa nasce de fatores como condicbes fisicas do
ambiente (luminosidade, limpeza, ambiente arejado),
disponibilidade de textos impressos, de biblioteca, de
tecnologia de informagao adequada com acesso
rapido, entre outros fatores.

Especializagdo em Gestdo Publica Municipal



Unidade 1 — Orientagdo para estudo, leitura, analise e interpretagdo de texto

P Disciplina: disciplina ndo como uma obrigacdo, uma
rotina cansativa e desgastante, repetitiva, mas como
um procedimento instrumental que traz beneficios e
resultados gratificantes a longo prazo. Estudar com
disciplina é estudar para a vida toda e ndo somente
para uma avaliacao de conhecimento.

P Indisciplina: parece estranho falar em indisciplina
como uma condicdo para estudar, mas a
argumentacao do autor tem outra conotagao. Ea
indisciplina obrigatoriamente presente no processo de
criacdo. E encarar o estudo como uma oportunidade
de se tornar autbnomo, de fazer algo diferente, original,
de construir e reconstruir a prépria histéria, de ser autor
de seus pensamentos e suas agdes e nao mero repetidor
de palavras! Para ser criativo, inovador, vocé, estudante
precisa desenvolver habilidades de pesquisa e
elaboracao. Pesquisar é questionar, é autoquestionar, é
duvidar. Elaborar é interpretar, é argumentar e contra-
argumentar.

Independente da modalidade de ensino, presencial ou a
distancia, essas condicbes devem estar presentes. Estudar a
distancia, no entanto, talvez implique em mudar alguns de seus
habitos e de suas atitudes!

Apresentamos, a seguir, algumas dicas que irdo facilitar o
aproveitamento de seus estudos:

P Compromisso: siga o ditado: “nao deixe para amanha
o que pode fazer hoje!” Assuma o compromisso,
independente da vontade de fazer ou nao. Nao espere
que o tutor, ou outra pessoa de seu relacionamento,
chame sua atencdo ou lembre que estd na hora de
estudar. E importante se conscientizar que vocé esta
aqui para adquirir conhecimento e que isso depende

exclusivamente de vocé!
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P Agenda de estudos: organize a sua agenda de

estudos. Faca disso um compromisso sagrado. Nao
substitua a atividade agendada por qualquer outra.
Compromisso assumido é uma obrigagao! Estabeleca
um horéario padrao de estudos e busque cumprir essa
meta. Somente impedimentos graves poderdao mudar
o que foi planejado. Observe a carga horéria e o
cronograma da disciplina. Elabore o seu cronograma!
Entregue as atividades na data estipulada, pois a
pontualidade faz parte do sistema de avaliacao!

Preparacao para o estudo: assim como no seu
ambiente de trabalho, prepare o ambiente de estudo.
Relina com antecedéncia o material necesséario: livro,
caderno de anotacdes, computador, lapis, borracha e
caneta, entre outros. Sente-se confortavelmente e
comece as leituras e atividades agendadas para aquele
momento.

P Duvidas e apoio: nio se acanhe em pedir ajuda ao

professor ou ao seu tutor. Ele é um profissional
habilitado e a sua funcgéo essencial é auxilia-lo. Anote
as davidas e dificuldades. Nao acumule duavidas e
busque orientacao assim que elas surgirem.

P Exercicios e avaliacées: as atividades e avaliagdes

determinadas no cronograma das disciplinas sao
importantes para vocé. E uma forma de ensino-
aprendizagem. Nao deixe de resolvé-las e entrega-las na
data estipulada. Procure manter a concentracao em todos
os momentos. Sempre surgem novas curiosidades.
Pesquise! Busque respondé-las! Com as avaliagoes
corrigidas, procure aprender com os erros cometidos.
Procure compreender onde estd o erro. Esta também é
uma forma de aprender.
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PROCESSO DE LEITURA

A leitura enriquece nossas vidas, amplia nossa visdo de mundo,
aumenta nossas opinides e ideais. Vocé ja parou para pensar

qual a contribuicdo da leitura para a sua vida?

O processo de leitura, andlise e interpretacao de texto esta
fundamentado na compreensao de que o ato de ler, como vimos
anteriormente, é um ato eminentemente politico, de compreensao
de mundo e envolve o leitor por inteiro, a partir de sua histéria de
vida, de suas experiéncias escolares, de suas expectativas

e de processos cognitivos complexos.

Vamos, nesse tépico, delimitar nossa
conversa sobre algumas estratégias que, quando
realizadas sistematicamente, possibilitam maior
eficiéncia no ato de ler.

O primeiro conjunto de atividades se
limita a determinar o que sera lido e a
identificagao de elementos que auxiliem o
entendimento do texto. No segundo
conjunto de atividades o leitor busca a
compreensao da mensagem do autor e a avaliagao
do que leu. Vamos ver com mais detalhes cada uma das atividades?

Convidamos a participar de nossa conversa alguns autores
ja mencionados e que muito tém a contribuir no estudo da
Metodologia Cientifica: Antonio Joaquim Severino, professor de
Filosofia da USP, e os professores de Metodologia Cientifica da
Universidade Estadual de Feira de Santana — Bahia, Cipriano Carlos
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Luckesi, El6i Barreto de Jesus, José Cosma e Naidson de Quintella
Baptista.

1° conjunto: delimitacdo da unidade de leitura e andlise
textual.

P Antes de iniciar qualquer leitura é preciso determinar
0 que sera estudado, isto ¢, delimitar uma unidade
de leitura, orienta Severino (2007).

Vocé sabe o que é uma “unidade de leitura”?

E aquilo que vocé define para ser lido, como um livro, um
capitulo de um livro, uma secao de um livro ou um artigo. E nessa
unidade de leitura que vocé buscara estudar, compreender,
argumentar, contra-argumentar e avaliar a mensagem que o autor
estad transmitindo.

Escolhido o texto (unidade de leitura), Luchesi et al. (1986,
p.147) sugerem que vocé faca a identificacao de elementos
como: o tipo de texto, a referéncia bibliografica e os dados
biogréficos e bibliograficos do autor.

A identificacdo do tipo de texto leva em consideracao as
diferentes caracteristicas de cada tipo de texto, que pode ser:

P Informativo: tem como objetivo veicular a informacéo.
P Literario: trata de expressao da arte.

P> Filoséfico: apresenta rigorosa reflexao sobre o significado
das coisas e dos fatos.

P Cientifico: se caracteriza “por um raciocinio construido
sobre fundamentacao exaustiva e sempre provada; os
termos sao especificos, técnicos da area de estudo e o Método
é igualmente rigoroso” (LUCHESI, et al., 1986, p. 147).
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Pedro Demo (2008) acrescenta, ainda, outros tipos de texto:

P Teérico: discute teorias,conceitos,categorias.

P Metodolégico: discute Método, producao e testes de
dados, epistemologia®.

» Empirico: discute dados e suas anélises.

P> Pratico: serve para discussao de préticas organizacionais,

politicas, programas, projetos, entre outros.

Quanto a identificacao da referéncia bibliografica da
publicacao, ela é feita observando as informacdes constantes da
sua Ficha Catalogréafica que, no caso de livro, geralmente é colocada

nas primeiras paginas.

Dé uma olhada na Ficha Catalogrdfica deste livro que vocé
estd lendo. Encontra-se bem no inicio, no verso da primeira

pdgina, apds a capa. Identificou as informacées nela contidas?

Vocé deve ter encontrado o nome da autora, o titulo da obra,
a cidade onde foi publicada, a editora responsavel pela publicagao,
o ano da publicacdo e os assuntos de que trata a obra.

O conhecimento de dados biograficos e bibliograficos
do autor é de extrema importancia para o resultado do processo
de leitura e analise de um texto. E sabido que o mercado de ideias,
hoje em dia, é intenso e muitas vezes, somente com objetivo de
vender. Assim, é importante conhecer o autor da publicacao: onde
nasceu, qual sua trajetdoria académica e profissional, suas linhas
de pesquisa, a vinculagdo com a comunidade cientifica, as publicacoes
produzidas, entre outras. Essas informacgdes ajudam a visualizar o autor
numa perspectiva mais ampla e avaliar sua producdo com mais clareza.
Vocé pode encontrar informacgbes sobre autores de renome em
enciclopédias, em dicionérios especializados ou na Internet.

*Epistemologia — Do gre-
go epistéme que quer di-
zer “ciéncia” + “logia”
que significa “estudo” =
estudo da ciéncia, do
conhecimento.
(FERREIRA, 2004).

Uma fonte de
informacgdo sobre a vida
académica dos autores

nacionais estd
disponivel na
Plataforma Lattes,
através do site:

<http://lattes.cnpq.br/>.
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2° conjunto: atividades especificas de anélise textual,
tematica, interpretativa, a problematizacao e a sintese pessoal.
Vamos descrever cada uma dessas atividades separadamente,
embora facam parte do mesmo processo de leitura compreensiva.

Mas, vocé sabe o que significa “analisar um texto”?

Para Lakatos e Marconi (1991, p. 27) significa:

[...] decompor um todo em suas partes a fim de poder
efetuar um estudo mais completo, encontrando o elemen-
to-chave do autor, determinar as relagdes que prevalecem
nas partes constitutivas, compreendendo a maneira pela
qual estao organizadas e estruturar as ideias de maneira

hierarquica.

Agora que vocé ja conhece o que significa analisar um texto,
saberia dizer quais sdo as atividades mais usuais que fazemos

durante a leitura e andlise de um texto?

Severino (2007) agrupa essas atividades em cinco etapas
ou fases: a textual, a tematica, a interpretativa e a problematizacao
e, por fim, a sintese ou conclusao pessoal. Vamos estudar cada

uma delas?

ANALISE TEXTUAL

Na anélise textual vocé desenvolve atividades que sao
preparatérias para o processo de andlise mais profunda do texto.
Inicialmente faga a leitura completa do texto com o objetivo de tomar

28
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conhecimento da linha tedrica e identificar os limites da abordagem
do autor e dos componentes desconhecidos do texto através do uso
de um dicionério. Entao, vocé deve:

P> ler o texto na integra com o objetivo de obter uma visao
do todo;

P reler o texto assinalando as palavras/expresses desco-
nhecidas buscando conhecer seus significados; e

P> identificar os limites de abordagem do autor, isto é, os
aspectos que estao sendo discutidos sobre determinado
tema.

ANALISE TEMATICA

Na andlise tematica vocé deve compreender a mensagem
do autor, mas sem interferir nas ideias preconizadas por ele. Isto
quer dizer que vocé deve ouvir o que o autor do texto quer dizer,
sem emitir julgamento ou critica.

Entéo, inicialmente procure identificar o tema, releia o texto
e procure captar os motivos, as dificuldades, isto é, a determinacao
do problema que levou o autor a escrever sobre tal assunto.

Nesse sentido, é importante que vocé faga algumas perguntas
que possibilitem identificar o problema, do tipo: “Qual a dificuldade
que sera resolvida? Qual o problema a ser solucionado?”

A identificacdo do problema revela a ideia principal
defendida pelo autor. A ideia central do texto sempre é uma oracao,
uma proposicao, e expressa a linha de raciocinio utilizada para transmitir
a mensagem, isto é, o processo légico do pensamento do autor.

Tendo evidenciado a estrutura légica do texto, vocé pode
esquematizar e construir um roteiro sobre as ideias (principal e
secundarias) expostas no texto.
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E importante salientar que as ideias do texto foram

*Plagio — significa apre- elaboradas pelo autor. Portanto, o crédito é do autor da ideia! Se

sentar como seu um tra- vocé copiar ou fizer referéncia as ideias do autor, em algum trabalho

balho ou uma ideia que académico, vocé deve citar a fonte. Reproduzir uma ideia sem citar

ndo é sua. Vem do latim, . s . . . . . .
a fonte é plagio™! Se apropriar indevidamente da ideia de outra

significando “delito do « « =« s v+ v oo XSRS .'. X o o ) ) 3

plagiario”, nome dado 3 - pessoa é plagio! E plagio pode constituir crime de violacao de

pessoa que roubava ou . direitos autorais, além de ferir a ética académica.

vendia homens livros! - Assim, para nado incorrer no risco de cometer algum crime,

Fonte: Ferreira (2004). - sempre cite a fonte. Citar a fonte é atribuir crédito a fonte consultada,
¢ indicar, fazer constar no texto o nome do autor

e a obra de onde foi extraida a ideia.

S Saiba mais NBR 10520 - o

A Associacao Brasileira de Normas
Conhega mais da NBR 10520 de 2002, Técnicas (ABNT), por meio da Norma Brasileira
instrumento do seu fazer académico, NBR 10520 de 2002, orienta como fazer uma

através do site <http://www.bu.ufsc.br/ citacdo de informacdes de outras fontes. Sao trés

design/Citacaol.htm>. as possibilidades:

P Citacao direta: é a copia literal de um paragrafo, ou
uma frase, ou mesmo uma expressao extraida de uma
fonte. E cépia exatamente igual como estd no
documento que foi extraido.

P Citacao indireta: é dizer com as suas palavras a
ideia do autor. E fazer uma parafrase das ideias do
autor do texto. Devemos também citar a fonte!

P Citacao de citacao: ¢ uma “Citacao direta ou indireta

de um texto em que nao se teve acesso ao original”
(ABNT, 2002, p. 1).
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ANALISE INTERPRETATIVA

Esta é a terceira etapa da analise de um texto. E a mais
dificil, pois vocé procurara dialogar com o autor e se posicionar
frente as ideias expostas por ele. Nesse momento de interpretagao
é importante que vocé fique atento as interferéncias subjetivas, aos
seus “achismos” oriundos do conhecimento do senso comum, para
gue nao interfiram na interpretacéo correta do texto.

Interpretar é tomar uma posicao prépria a respeito das ideias
enunciadas, é superar a estrita mensagem do texto, é ler
nas entrelinhas, é forcar o autor a um didlogo, é explorar
toda a fecundidade das ideias expostas, é coteja-las com
outras, enfim, é dialogar com o autor (SEVERINO, 2007,
p.59).

Tecnicamente, vocé realiza a interpretacao em dois
momentos:

P 1° momento: verifique se o autor atingiu os objetivos
propostos, se o raciocinio foi eficaz na demonstracao
da argumentacao proposta e se a conclusao é coerente
com as suas premissas.

P 2° momento: formule um juizo critico: até que ponto
o autor foi original (originalidade); até que ponto o
tratamento dado ao tema é profundo (alcance); e, por
Gltimo, o texto é avaliado pela pertinéncia (validade)
e contribuicao do texto para o estudo do tema

abordado.
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Para que vocé possa avaliar a originalidade, o alcance,
a validade e a contribuicao de um texto, é preciso ter
acumulado algumas leituras sobre o assunto, com
abordagens tedricas semelhantes e diferentes do autor
do texto. Portanto, leia textos de outros autores no
momento de fazer a interpretacdo e critica a
mensagem do autor. Ndo se limite a leitura de um livro
sO, ou do texto-base da disciplina que esta estudando!

PROBLEMATIZACAO

E a quarta etapa na anélise de um texto. Tem o objetivo de
levantar problemas para a discussao e reflexao individual e/ou em
grupo. Severino recomenda as seguintes atitudes:

P ler atentamente o texto e procurar questionéa-lo,
buscando encontrar as respostas para os problemas; e

P> assinalar em uma folha de papel os termos, os conceitos,
as ideias.

Para problematizar, ou levantar problemas, é essencial ter
lido diversas e diferentes abordagens sobre o assunto. Sé é possivel
problematizar apés a leitura de textos originais do autor que esta
escrevendo sobre o assunto e a leitura de outros autores que criticam
as ideias expostas pelo autor original. Isso significa levantar e discutir
problemas com relacao a mensagem do autor, sob o ponto de vista

de outros autores.
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SINTESE OU CONCLUSAO PESSOAL

Apbs a reflexao e a andlise expostas anteriormente, vocé tem
condicoes de expor as conclusdes a que chegou sobre o texto. Na
concepcao de Lakatos e Marconi (1991), trata-se de reelaboracao
pessoal da mensagem do autor.

Lembra a fala de Pedro Demo, sobre a elaboracdo do texto?
Elaborar um texto é “articular ideias, concatenar o pensamento,
tecer uma proposicao”. Portanto, retorne ao texto e confirme

se vocé compreendeu a ideia do autor.

Esta etapa é finalizada com um resumo em que vocé
apresenta critica e reflexao pessoal.
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TECNICAS DE LEITURA

Existem diferentes formas de ler e estudar um texto. Aqui
serd dada énfase as técnicas de sublinhar, de esquematizar, de
resumir e de documentar.

A TECNICA DE SUBLINHAR

Quem nunca utilizou, em algum momento de sua vida, a
técnica de sublinhar o texto que estava lendo? Certamente,
em seus primeiros anos de vida escolar, vocé foi solicitado
pela professora a sublinhar no livro diddtico as frases mais
importantes, ndo é? Como vocé fazia isso, lembra? Recebia
alguma orientacdo e/ou depois da atividade a professora
verificava e avaliava se vocé havia sublinhado as frases mais

importantes do texto?

A técnica de sublinhar implica em destacarmos no texto as
ideias principais. E uma forma de estudo muito utilizada e muito
recomendada pelos autores de Metodologia Cientifica. Infelizmente,
é uma técnica muito mal utilizada e, as vezes, realizada pelo
estudante por mera obrigacao, nao vendo sentido e utilidade.

Tenho observado, ao longo de minha vida docente e através
dos livros didaticos de filhos, sobrinhos e alunos, que o leitor sublinha
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praticamente quase todas as frases de um determinado tépico. Sera
que tudo era tao importante ou, talvez, o leitor nao havia conseguido
identificar qual era a ideia ou as ideias mais relevantes do autor?

O que vocé pensa sobre isso? Como foi sua experiéncia? Que

critérios vocé utiliza para decidir o que sublinhar?

Autores, como Salomon (2004), Ruiz (1990), Lakatos e
Marconi (1991), Medeiros (1991), entre outros, sugerem alguns
procedimentos para a atividade de sublinhar:

P> ler o texto para tomar conhecimento do assunto;
P esclarecer dividas quanto ao vocabulario, termos
técnicos, etc;

P reler o texto para identificar as ideias principais, as
palavras-chave. Atencao para as palavras coesivas
(mas, porém, entretanto, no entanto...);

P reconstruir o paragrafo a partir das palavras e Palavras coesivas sio
expressodes sublinhadas; palavras que tem a
fungdo de estabelecer

P assinalar com uma linha vertical, & margem do texto, relacdes articulando as
as ideias mais significativas; frases em um texto.

P destacar com um ponto de interrogacao, a margem do
texto, as discordancias, argumentos discutiveis e
passagens obscuras;

P ler o que foi sublinhado para verificar se ha sentido; e

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

z

Outra forma de sublinhar é com canetas “marca-texto”,
utilizando cores diferentes para estabelecer um cédigo particular.
Por exemplo:
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P cor amarela: para as ideias principais;
P cor azul: para as ideias secundérias; e

P cor verde: para as ideias obscuras e os argumentos
discutiveis.

O mais importante é vocé adotar a sua técnica de sublinhar
aquilo que mais lhe convier! E estabelecer um padrao de
comportamento e segui-lo.

Cada um pode adotar uma simbologia arbitraria e pessoal
para sublinhar e fazer anotacoes a margem do texto. Bas-
ta que a simbologia adotada mantenha uma significacao
bem definida e constante (RUIZ, 1990, p. 40).

A técnica de sublinhar facilita a elaboracao de esquemas e
resumos. Conforme Ruiz (1990, p. 43), “Quem lé bem, de lapis na
mao, a procura das ideias diretrizes e dos pormenores importantes,
ja preparou caminho para o levantamento do esquema”.

A TECNICA DE ESQUEMATIZAR

Esquema é um registro dos principais pontos de um texto. Deve
ter, sequndo Salomon (2004, p. 105), as seguintes caracteristicas:

e < R . .
lpis literis = "expressao P Fidelidade ao texto original: o autor do resumo deve

latina que significa ‘com 3 . .
) manter as ideias do autor do texto, mesmo quando fizer
as mesmas palavras ,

isto &, sem nenhuma al- uma parafrase. No caso de transcricao ipis literis*,

teragdo no que estd es- | deve citar a pagina de onde foi extraida a informacao.

crito”. Fonte: Lacombe -
(2004, p. 185).
---------------- principal e dos detalhes importantes vocé pode

P Estrutura légica do assunto: a partir da ideia

organizar as ideias partindo das mais importantes para
as menos importantes.
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P Adequacio ao assunto estudado e funcionalidade:
esta caracteristica significa que quanto mais complexo o
texto, mais complexo o esquema. Para assuntos com
menos profundidade, o esquema consequentemente é
mais simples, apresentando somente palavras-chave.

P Utilidade de seu emprego: como instrumento de
estudo, o esquema deve ser Util, isto é, deve facilitar
seu retorno ao texto, para revisao, sobretudo quando
préximo da avaliacao, e para elaboracao de trabalhos
académicos.

P Cunho pessoal: vocé pode desenvolver seu modelo
de esquema, conforme suas tendéncias, héabitos,
cultura, recursos e experiéncia pessoal. Por isso, um
mesmo texto estudado por duas pessoas pode
apresentar esquemas diferentes.

A TECNICA DE RESUMIR

Resumir é colocar em poucas palavras o que o autor
expressou em um texto mais longo.

Para resumir vocé utiliza as mesmas técnicas de sublinhar e
elaborar esquemas. O processo é o mesmo: ler inicialmente o texto,
buscar compreensao das palavras desconhecidas e sublinhar as
palavras-chave, como foi exposto anteriormente. Com base nas
palavras sublinhadas vocé elabora o resumo.

Leia o texto a seguir e observe a utilizacdo dessas técnicas:

Em relacao ao papel da geréncia no setor pablico, Tohé e
Solari (1997) afirmam que ele tem sido reformulado ao
longo do tempo, tendo em vista as mudangas ocorridas
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nas instituicdes em diversos paises na atualidade. Esta
reformulacdo da geréncia publica tem como objetivo a
otimizagéo dos recursos publicos, aumentando a eficién-
cia da maquina estatal, sem o esquecimento do principio
da equidade, que também norteia as decisdes nessas orga-
nizagbes. O setor publico possui algumas especificidades,
que devem ser observadas para que haja uma melhor dis-
tincdo quando confrontado com o setor privado (PAIVA;

COUTO, 2008, p. 1995).

P Usando a técnica de sublinhar:

Em relacdo ao papel da geréncia no setor publico, Tohé e
Solari (1997) afirmam que ele tem sido reformulado ao longo
do tempo, tendo em vista as mudancas ocorridas nas
instituicbes em diversos paises na atualidade. Esta
reformulagao da geréncia publica tem como objetivo a

otimizacao dos recursos puiblicos. aumentando a eficiéncia da

maquina estatal, sem o esquecimento do principio da
equidade, que também norteia as decisdes nessas organizacdes.

O setor publico possui algumas especificidades, que devem
ser observadas para que haja uma melhor distingao quando
confrontado com o setor privado.

» Uma das formas de esquematizar o paragrafo
acima é:

/ Reformulado ao longo do tempo
\ Mudancas nas instituicoes

Papel da geréncia

Otimizagdo dos recursos publicos
Objetivos da reformulacao Aumento da maquina estatal

Principio da equidade

38
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P Usando a técnica de resumo

O papel da geréncia no setor publico tem sido reformulado ao
longo do tempo, em fungdo de mudangas que ocorrem nas
organizagoes. Os motivos ou objetivos dessa reformulacao sao:

» otimizacdo dos recursos publicos;
» aumento da eficiéncia da maquina estatal; e

» o principio da equidade.

A TECNICA DA DOCUMENTACAO DO ESTUDO

A documentagéo é mais um registro e uma técnica na arte
de estudar e deve ser constante em sua vida académica. E uma
forma de registrar informagbes e/ou o conhecimento construido a
partir da leitura dos textos.

Mas, por que devemos documentar?

Salomon (2004) afirma que s&o trés as principais razdes para
utilizarmos essa técnica:

P instabilidade da memoéria;
P volume de informagbes; e

P desenvolvimento dos meios de comunicacao.

Essa técnica favorece a expressao escrita, ja que conduz vocé
a elaborar o pensamento do autor e reconstruir o pensamento sem
reproducao. E tornar-se autor de sua reflexao!
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A forma de documentar também é de escolha pessoal. No
entanto, Salomon (2004) e Severino (2007) recomendam o uso de
fichas e do fichario como recurso técnico de documentagao pessoal
pela facilidade de manuseio do material. No entanto, estes recursos
podem ser substituidos pela utilizagdo do computador.

Minha experiéncia mostra que organizar um fichario no
computador apresenta vantagens em relacdo a documentacao no
papel, pois além de nao ocupar espaco e facilitar a manipulacao
tem maior possibilidade de armazenamento de dados e informacoes.

Mas, o que documentar?

Tudo o que vocé julgar importante e util para seus estudos: as
aulas, os livros, os artigos, as informacoées obtidas em eventos

cientificos.
E, como documentar?

Uma sugestao é seguir a estrutura curricular do curso. Por
exemplo, para cada disciplina, vocé pode abrir uma pasta geral
ou principal, e nesta pasta abrir pastas secunddrias. Outra
forma de documentar é organizar um fichdrio por assunto ou

tema e por nome dos autores.

P Modelo de uma documentacao feita no computador:

Pasta Geral: Metodologia de Estudo e de Pesquisa em
Administracao

Pastas secundarias:

P Unidade 1

p Ficha de Documentacéo Bibliogréafica, onde serao
registradas informacoes sobre o contelido da obra, ou
do artigo, enfim, do texto que estd sendo estudado.
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» Ficha de Documentacao Biografica, onde serao

registradas informacoes sobre o autor.
P Unidade 2
» Ficha de Documentacao Bibliogréfica.

» Ficha de Documentacéo Biogréfica.

P Unidade 3... e assim por diante....

» Modelo de ficha de Documentacao Bibliografica:

Assunto ou tema: metodologia cientifica

SEVERINO, Anténio Joaquim.
Metodologia do Trabalho Cientifico
23. ed. rev. atualizada. Sao Paulo: Cortez, 2007.

O livro tem como objetivo apresentar alguns subsidios teéricos
e praticos para o desenvolvimento do processo de ensino-
aprendizagem aos estudantes universitarios.

Para atender a o objetivo, o livro estd estruturado em sete
capitulos.

O primeiro capitulo contextualiza a Universidade, ciéncia e
formacao académica.

O segundo capitulo - [...] O trabalho académico: orientacdes
gerais para o estudo na universidade. O autor trata da
organizacao do académico na Universidade, do processo de
leitura, da documentagao como método de estudo, da
estrutura légica do texto e aponta diretrizes para a realizagao
de um seminario.

[...]

O capitulo cinco .... e assim por diante....
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P Modelo de ficha de Documentacao Biografica:

SEVERINO
Antbnio Joaquim Severino
1941

E atualmente professor titular de Filosofia da Educacéo na
Faculdade de Educagéao da USP. Licenciou-se em Filosofia na
Universidade Catélica de Louvain, Bélgica, em 1964. Na
PUCSP, apresentou seu doutorado, defendendo tese sobre o
personalismo de Emmamuel Mounier, em 1972. [...] Seus
estudos e pesquisas atuais situam-se no ambito da Filosofia e
da Filosofia da Educagdo, com destaque para as questoes
relacionadas com a Epistemologia da Educacao e para as
tematicas concernentes a educagéo brasileira e ao pensamento
filoséfico e sua expressao na cultura brasileira.

Fonte: Curriculo do Sistema de Curriculo Lattes, Disponivel
em: <http://lattes.cnpq.br/4415326563786783>. Acesso em:
18 maio 2009.

7 Complementando......

Para saber mais sobre os assuntos discutidos nesta Unidade leia os textos
propostos a seguir:

% Metodologia cientifica — capitulo 1 — de Eva Maria Lakatos e Marina de
Andrade Marconi. Essa obra foi indicada como bibliografia bésica.
Nela, as autoras apresentam procedimentos didaticos e exemplos sobre
a leitura, as técnicas de sublinhar, resumir, esquematizar e como analisar
um texto e suas fases de andlise textual, tematica, interpretativa e critica,
problematizacdo e conclusao pessoal.

% Metodologia para quem quer aprender — de Pedro Demo, sobre
orientacao para o estudo e leitura de textos académicos. Essa obra
esta indicada como bibliografia complementar. Conhecer as ideias do
autor é fundamental para quem esta entrando em uma Universidade.
E um texto introdutério a arte de estudar, de argumentar, de aprender,
de pesquisar, de elaborar.

)

y)
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Resumindo,/ ’

Nesta Unidade, vimos que, independente da ativida-
de desenvolvida na Universidade, cabe a vocé desenvolver
0 espirito critico, se posicionar frente a expressao escrita
dos autores. Para isso é preciso ler muito, estudar, desen-
volver as técnicas de sublinhar, de esquematizar, resumir e

analisar. E preciso documentar o que vocé estudou.

Existem diferentes técnicas de documentacao, no en-
tanto vocé pode desenvolver a sua prépria técnica e torna-

la um habito constante nas suas atividades académicas.
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Atividades de aprendizagem

Confira se vocé teve bom entendimento do que tratamos
nesta Unidade realizando as atividades propostas a seguir.
Se precisar de auxilio, ndo hesite em fazer contato com seu

tutor.

1) Busque no site <http://www.ebape.fgv.br/academico/asp/

dsp_rap_sobre.asp#>, da Revista de Administracdo Publica (RAP)
da Escola Brasileira de Administracdao Publica e de Empresas da
Fundacdo Getulio Vargas (EBAPE/FGV), no link EdicBes Passadas.
Clique em RAP — 2008. Faca o download do artigo Avalia¢do de
politicas publicas: uma revisdo tedrica de um campo em constru-

¢do, dos autores Andrei Pittol Trevisan e Hans Michael Van Bellen.

Leia o artigo, pesquise palavras desconhecidas, exercite a técnica
de sublinhar e elabore um esquema e um resumo do artigo. Siga
as orientacdes que estdao nesse documento. Elabore a Ficha de
Documentacdo Biografica. Elabore também a Ficha de Documen-

tacao Bibliografica.

2) Leia o artigo Bibliotecas sem livros?, de Claudio Moura Castro, dis-

ponivel em:<http://www.claudiomouracastro.com.br/upload
Arquivos/Bibliotecas%20sem%20livros.pdf.>. Acesso em: 18 maio
2009. Apds a leitura do artigo faca um exercicio reflexivo, registre
as cinco ideias principais do texto e procure correlaciona-las com

situacdes praticas conhecidas e ou vivenciadas por vocé.
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