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1. Introducéo

Actualmente, os jovens estdo cada vez mais avidos com a formacao académica, e
0 seu culminar exige cumprimento escrupuloso nas normas institucionais do ensino

como por exemplo a elaboracdo de um trabalho cientifico.

Devidos destas exigéncias, muitos encontram debilidades na organizagdo dos
trabalhos. E, com vista a colmatar tais dificuldades achei oportuno partilhar o pouco
conhecimento sobre a estruturacédo dos trabalhos cientificos, desde ja, auguro que

o estudo seja um trampolim para a elaboracao do seu trabalho cientifico.

A pesquisa tem como propdsito apresentar aos futuros Licenciados, Mestres e

Doutores a estrutura dos trabalhos cientificos exigidos pelas instituices de ensino.

O presente artigo contém algumas linhas norteadores visando facilitar o processo
das monografias, dissertacdes e teses conforme regem as regras vigentes dos

trabalhos académicos.

Todo trabalho cientifico segue uma sequéncia l0gica na sua estrutura, comecando
pelos elementos pré-textuais e pos-textuais e a formatacdo do trabalho. Estes
elementos foram o cerne da nossa pesquisa e, devidamente detalhadas e explicitas

nos itens subsequentes.



2. Etapas para se seguir num trabalho cientifico

Todo e qualquer trabalho cientifico (monografia, dissertacdo e tese) sdo guiadas

sequencialmente por trés etapas fundamentais, a saber:

1. Tem que ter a parte pré-textual;
2. A parte textual e

3. A poOs-textual.

2.1- Parte pré-textual
No que concerne a parte pré-textual em todos os trabalhos de caracter cientifico,
normalmente é composta por uma série de componentes inevitaveis e alguns sao

facultativos, mas tudo isso depende da exigéncia da universidade e do pesquisador.
Por exemplo o agradecimento, o resumo séo infaliveis num trabalho académico.

Todavia, autores como Ferro, Piteira e Antunues (2017), ressaltam que, a parte pré-

textual é constituida pelos seguintes elementos:

o Capa;

e Folha em branco

e Folha de rosto;

e Dedicatéria (opcional);
e Epigrafe (opcional);

e Agradecimentos;

¢ Resumo;
e Abstract;
e Sumario;

¢ Indice de quadros e tabelas (opcional);
e Indice de figuras (opcional);

e Lista de Abreviaturas e siglas (opcional).

Os constituintes da parte pré-textual temos cinco (05) elementos que séo
facultativos a sua insercdo na dissertacdo, todavia, 0s outros elementos sao

indispensaveis no trabalho.



2.1.1- Capa

A capa é a primeira folha da monografia, dissertacéo e tese, nela deveréo ter as

seguintes informacoes:

e Logodtipo da Instituicdo;

e Denominagéo da Instituicdo, onde se realizou a dissertacao;

¢ Nome da instituicdo onde se realizou a pesquisa;

e Titulo da dissertacéo (Negritado);

¢ Nome do autor;

e Sob a orientacdo de: Nome do Tutor e Co-Tutor caso tenha e seus graus
académicos abreviados;

e Cidade onde se realizou a pesquisa;

e Ano.

Exemplo de uma capa de dissertacao:

S Lt >
UNIVERSIDADE LUSIADA DE ANGOLA
CENTRO DE ESTUDOS, INVESTIGACAO E POS-GRADUACAO
LUANDA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FACTORES QUE INFLUENCIAM A RESISTENCIA A
MUDANCA ORGANIZACIONAL NO SECTOR PUBLICO

ANGOLANO. Estudo de caso: Administracdo municipal do Uige.

Dissertacao para a obtencao do Titulo Académico de Mestre em
Gestao de Recursos Humanos

Autor: Falso Zua Muanza Massenga

Sob orientacéo de:
Professor Doutor Samuel Albino Choca Wassuca (PhD)

Luanda, 2024




2.1.2- Folha de Rosto

A folha de rosto sendo uma parte obrigatéria dos trabalhos cientificos, na sua
elaboracdo devera conter as seguintes informacfes: Designacdo da instituicao,
titulo da dissertacéo, finalidade do trabalho (colocar numa tabela as informacdes

com tamanho 10 posicionada a direita).

Exemplo:

Dissertacdo submetida ao Centro de Estudos
Investigagdo e Pds-Graduacdo da Universidade
Lusiada de Angola como requisito parcial para a
obtencéo do grau de Mestre em Gestéo dos Recursos
Humanos, realizada sob a orientagdo cientifica do
Professor Doutor Y.

Para Ferro, Piteira e Antunues (2017), orientam que, além destas informacdes, na
versao final do trabalho, o autor infalivelmente devera adicionar outros elementos

gue compdem a mesa de jurado, como:

Banca Examinadora:

Presidente de JUri

1° Vogal

2° Vogal

Secretario

2.1.3 Resumo

O resumo deve ter uma pagina e nao pode exceder mais de 250 palavras conforme

dita as regras cientificas dos trabalhos.

Por tanto, a descricdo deve ser sintética ndo esquecendo de mencionar 0s

objectivo, a amostra, metodologia, técnicas utilizadas, resultados, conclusdes e as



sugestdes, pois sao 0s elementos essenciais que o caracterizam a pesquisa. E
abaixo do resumo deve figurar as palavras-chaves no maximo quatro (04) palavras.
Na folha a seguir coloque o abstract. O abstract é a transformacdo do resumo em
portugués para inglés. Como transformar o resumo? E simples va ao Google

tradutor e copie o resumo e sera transformado em inglés.
2.1.4- Sumério

O sumario € a lista de matérias, capitulos, itens e subitens da monografia,
dissertacéo, tese ou de um livro. Nao fazem parte do sumario a capa, a folha de
rosto por ndo constituirem itens. Neste quesito, deve ser de forma automatica para
prevenir certos erros de numeracdo, onde a insercdo da pagina¢do obedecera a
seguinte ordem: as partes pré-textuais numeracdo romana e a pos-textual

numeracao arabe.

Além disso, a palavra sumario, deve estar centralizado e a mailscula com um

espacamento entre alinhas simples.
2.1.5- Lista de abreviaturas/simbolos

Como nos referimos anteriormente tanto a lista de abreviaturas, simbolos bem
como de figuras, tabelas e quadros sdo campos opcionais, e é enquadrado na

eventualidade de que o pesquisador utiliza-os na sua investigacao.

No entanto, caso existam estes elementos ao longo do texto, a inclusdo do
respectivo indice ou da respectiva lista € obrigatéria a partir de quatro ocorréncias
(Ferro, Piterira, & Antunes, 2017).

Estes autores salientam que, a lista de abreviaturas inclui também siglas e
acronimos, que deverao ser escritos em mailsculas e sem pontuacao. Na primeira
vez em que uma abreviatura, uma sigla ou um acrénimo for utilizado no corpo do
texto, tera de ser desenvolvido e seguido pela respectiva abreviatura, sigla ou
acronimo entre parénteses curvos. Por exemplo: Universidade Lusiada de Angola

(ULA). Dai em diante, utilizar-se-a sempre a forma abreviada.



2.2 Elementos textuais

Fazem parte dos elementos textuais a introdugdo, desenvolvimento (revisdo da
literatura, metodologia, resultados e discussdo) consideracdoes finais e

recomendacdes.
2.2.1 Introducéao

A introducéo € acto de apresentar o fendmeno em estudo. Ao introduzir devemos
primeiramente apresentar o tema e definir os termos gerais do problema, de
seguida justificar a sua escolha ou seja apresentar os seus verdadeiros motivos
que levou-o em pesquisar o fendmeno em abordagem. Também fardo parte da
introducdo a importancia do estuo, as questdes de investigacao, hipéteses e os
objectivos que o permitirdo a concretizacdo das metas. Normalmente, estes sao 0s

elementos basilares de uma introducéo.

Atencao: a introdugéo deve estar clara, sob pena de ndao causar ambiguidade ao

leitor.
2.2.2- Desenvolvimento

O Desenvolvimento corresponde a segunda parte da parte textual de uma
monografia, dissertacdo ou de um trabalho académico, ela é constituida por

capitulos, seccdes e subseccoes.

Esta parte da monografia, dissertacdo e tese é a que chamamos de revisdo da
literatura, nela requer uma dedicacdo exaustiva do pesquisador em fazer o devido
levantamento bibliogréfico, pois devera exibir os resultados do fenémeno em estudo

seja estes empiricos ou estudo de caso.
Neste contexto, o desenvolvimento € representado por trés capitulos, mormente:

e Revisédo da literatura: trata-se da fundamentacgéo tedrica, a sua execucéo
dependera dos estudos de varios autores cujo tema em abordagem versao
sobre a tematica em questdo. O desenvolvimento das secgbes e
subseccdes requer muito cuidado respeitando as ideias dos autores com

citacOes evitando assim o famoso plagio.



e Metodologia: A Metodologia, € o conjunto dos métodos utilizados na
dissertacdo. Sao os caminhos que o pesquisador percorre para alcancar o
alvo. A metodologia deve ser bem definida se é mista (qualitativa ou
guantitativa) ou ndo. Sua redacédo deve ser feita de forma clara e detalhada
para que os resultados sejam bem alcancados. Mas o que devo colocar na
metodologia? Caloiro, na metodologia coloca-se itens sobre: os métodos
utilizados, abordagem metodoldgica, tipo de pesquisa, populacdo e
amostra, técnicas e instrumentos de colectas de dados (bibliografica,
entrevista, inquérito e a técnica de observacdo. Esta Ultima técnica é
opcional ou seja todas sdo opcionais dependendo da abordagem
metodoldgica.

e Apresentacao, Analise e Discussao dos Resultados: Os resultados séo
representados em tabelas, gréficos e figuras. Em baixo de cada gréfico
apresenta-se a descricdo dos resultados e € feita comparacdo com 0s
estudos de certos autores e a conclusdo do pesquisador é fundamental.

2.2.3- Conclusao ou Consideracg0es finais

A Conclusdo ou consideracfes finais € uma parte reservada do pesquisador em
que, todas ideias devem ser do autor. A conclusdo deve ser baseada segundo 0s

objectivos e os resultados da pesquisa, ndo é um bicho-de-sete-cabecas.

Portanto, fruto da conclusao faz-se as devidas recomendacdes.
2.3- Elementos pos-textuais

Os elementos pos-textuais de uma monografia, dissertacao ou tese sao trés:

e Referéncias Bibliograficas: E a relagdo de todos os autores consultados
na pesquisa bibliografica ou seja todos autores citados fardo parte da
referéncia bibliografica. A referéncia deve ser automéatica para melhor
permitir a organizacdo da ordem alfabética dos autores e com uma
digitalizacdo simples. H&a diferenca entre Bibliografia e referéncia
bibliografica? Sim, Caloiro. Preste atencéo: Bibliografia é o conjunto de
todas as obras consultadas para a elaboracdo de um texto,

independentemente de terem sido referenciadas ao longo do mesmo ou néo.
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Ao passo que, a Referéncias Bibliograficas € o conjunto das obras
consultadas para a elaboracdo de um texto e referenciadas ao longo do
mesmo, quer através de citacao direta, quer através de citacdo indireta
(Ferro, Piterira, & Antunes, 2017).

e Apéndices: Apéndice sdo documentos elaborado pelo pesquisador/a. Por
exemplo textos, tabelas, gréaficos, entrevista etc. Os apéndices devem ser
inscritos por letras maidsculas.

e Anexos: Anexos sdo todos documentos elaborado por outros autores.
Exemplo: Mini-pautas, os decretos leis etc. Também devem ser identificadas

por meio de letras mailsculas. E que ndo sejam paginadas.
3. Formatacao dos trabalhos cientificos

Todo e qualquer trabalho cientifico sejam eles monografias, dissertacao ou tese de
doutoramento apresentam os mesmos critérios de formacao. A formacéo é parte
chave de um trabalho cientifico que se encarrega na organizacado da pesquisa como
a obediéncia do tipo e tamanho de letras, margens, citacdes etc.

3.1 Tipo e Tamanho de letra

Nos trabalhos académicos, normalmente utilizam os seguintes tipos e tamanho de

letra:

e Times New Roman, tamanho 12;

e Arial, tamanho 12.

Quando ao tamanho de letra s6 obedece nas seccdes e subseccdes, nos
paragrafos com um espacamento entre alinhas de 1.5 e nos capitulos o tamanho
de letra deve ser 14 centralizado e negrito a maidscula. Além disso, devem ser

diferenciadas em numerag&o romana.

Exemplo: CAPITULO | = FUNDAMENTACAO TEORICA



3.2- Margens

As margens deverdo obedecer 0os seguintes centimetros:

e Superior 3cm;
e Esquerda 3Cm

e Direita a baixo 2,5 cm;

O cumprimento estas margens faz-se devido da encadernacdo dos trabalhos

evitando assim o corte das palavras.
3.3- CitacoOes

As citacOes sdo elementos retirados de fontes bibliograficas e documentos, Gteis
ou necessério para o desenvolvimento do raciocinio do leitor e corroboragédo das

ideias do autor (Lakatos & Marconi, 1992).

A citacdo é a mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte (Prodanov &
Freitas, 2013, p. 190).

Podemos compreender que a citacdo € um acto de humildade e reconhecimento
cientifico cujo pesquisador reconheca o autor da informacdo. Normalmente as

citacdes sdo colocadas no principio ou no fim do paragrafo.
3.3.1- Tipos de citacdes

Segundo Aprodanov e Freitas (2013), destacam trés tipos de citacdes, a saber:

1. Citacao da citacéao: citacao direita ou indireta de um texto, sendo que nao
tivemos acesso ao original (apud.);

2. Citacao direta: é a transcricdo textual de parte da obra de um autor
consultado;

3. Citagéo indireta: é uma citagdo baseada na obra do autor consultado.

As citagBes normalmente podem aparecer no texto ou no rodapé, isto, depende da
exigéncia da faculdade, universidade ou mesmo do proprio pesquisador, mas seria
bom que fossem introduzidas no texto de forma automaticas evitando erros de
referenciar autores que nao constam no interior do trabalho ou se constam nao

fazem parte da referéncia bibliografica devido de lapso.



3.3.2- Regras gerais de apresentacdo de citacdes nos trabalhos cientificos

Segundo a norma APA (Associacdo dos Psic6logos Americanos), as citagdes no
interior do trabalho obedecem as seguintes normas: sobrenome do autor com inicial
maiuscula, ano de publicacdo do livro ou do artigo cientifico e em caso de citacao
direita deve-se colocar a pagina onde se retirou o pensamento do autor entre

parénteses. Ou seja sobrenome do autor, virgula, ano, virgula seguido de “p” e 0

namero da pagina.

Exemplos de citagéo:

Januario e Gameiro (2016) ressalta que, “aquele que esta mal

informado n&o poderd, por sua vez, informar”.

“‘Aquele que esta mal informado nao podera, por sua vez,

informar” (Januario & Gameiro, 2016, p. 132)

Exemplo na referéncia bibliografica:

Januério, R., & Gameiro, A. (2016). A Globalizacdo e a Geopolitica Internacional.

Escolar.
3.4- Citacao direta

Segundo o manual APA, organizado por Almeida, Lopes, Camilo e Choi (2016),
definem a citacdo direita como “a transcricdo de trecho do original, nela é
obrigatéria a mengéo da pagina”.

Os mesmos autores esclarecem que, se a citagdo € composta por menos de 40
palavras coloca-se entre virgulas altas e se for mais de 40 palavras deve ser fazer
um recuo de 1,25cm da margem esquerda, sem as virgulas altas com um
espagamento entre alineas simples, com tamanho 10, mas se houver mais de um
paragrafo no trecho coloca-se a fonte, 0 nimero de pagina entre parénteses depois
do ponto final.

Exemplo de citacdo com menos de 40 palavras:

10



“Aquele que esta mal informado nao podera, por sua vez, informar” (Januario &
Gameiro, 2016, p. 132).

Exemplo de citacéo direita com mais de 40 palavras:

A informagao é recurso mais importante e, ao mesmo tempo uma arma utilizada para
desvalorizar o poder do potencial adversario, e para conduzir a caminhos errados, que 0
leva a sua subordinag&o ou controlo em ultima instancia. E evidente que, quanto maior
for a sofisticagcéo daqueles sistemas de informagdo, quanto maior for o &mbito da sua
aplicagéo, e o seu enraizamento na sociedade, maior serdo as vulnerabilidades, porque
maior sera a remuneracdo do objectivo por parte do potencial opositor, (Januario &
Gameiro, 2016, p. 84).

3.5- Citacéao indireta

A citacdo indireta é a transcricdo do pensamento original do autor ou seja é a
transcricdo do trecho do autor. Normalmente, na citacao indireta o pesquisador usa
sua interpretacdo baseado no trecho, sem fugir da ideia do autor. Nao havera
necessidade de informar o nUmero de pagina, mas o sobrenome do autor e 0 ano
€ obrigatério.

Exemplo:

Para Januario e Gameiro (2016), o perigo que enfrenta actualmente a humanidade
€ a guerra de informacéo sejamos cautelosos com o que falamos e ouvimos sob

pena de n&o sermos crucificados.
3.6- Citacdo da citacao

A citacdo da citacdo € a transcricdo direta ou indireta do trecho do autor em que
este mesmo trecho é retirada numa obra em que o pesquisador ndo tinha acesso

da obra original.

A norma APA, aconselha usar moderadamente, se possivel evitar, pois ocorre

muita incerteza na citacgao.
Exempilo:

Aqueles que se sentem satisfeitos sintam-se e nada fazem. Os insatisfeitos s&o os

unicos benfeitores do mundo (Landor, apud Januario & Gameiro 2016).
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Atencéo: As citacdes de citagBes nas referéncias bibliogréficas, ndo fardo parte,
pelo que, coloca-se simplesmente as obras consultadas.

3.7- Citagdo com mais de cinco autores

Nas citacbes com mais de cinco autores, cita-se apenas o sobrenome do primeiro
autor seguido de et al. e 0 ano da sua publicacao entre parénteses. O et al. tem o
significado e os outros autores. Quer dizer, é a supressao dos demais autores, mais
isso, ndo significa ndo constar na referéncia bibliografica. Deve sim constar todos

0s nomes dos autores da obra.

Exempilo:

“Para ser eficaz a aprendizagem requer feedback” (Gomes, et al., 2008).
Exemplo na referéncia bibliogréafica:

Gomes, J. F., Cunha, M. P., Rego, A., Cunha, R. C., Cabral-Cardoso, C., &
Marques, C. A. (2008). Manual de Gestao de Pessoas e do Capital Humano.
Lisboa.
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