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TECNICAS DE ESCRITA EFETIVA

| COMPONENTES CHAVE DE TECNICAS DE ESCRITA EFETIVA

As técnicas de escrita incluem as seguintes capacidades:

e A capacidade para sumarizar de forma concisa a literatura e outra informacéo recolhida.
e  Construir um argumento coerente que ira persuadir o leitor.

e Incorporar suposicées filoséficas no estilo de escrita.

e Integrar com a revisdo bibliografica: € essencial que os achados ou padrfes da sua investigacdo sejam
integrados e suportados com literatura disponivel de outros estudos semelhantes.

e A descricdo e analise devem ser balanceadas durante a escrita e ndo deve ser altamente descritiva ou baseada
em tabelas, gréaficos ou figuras para representar os achados.

e  Assegurar-se que escreve no estilo correto, o qual serd o mais apropriado e efetivo para comunicar os achados
da investigacao a audiéncia alvo. Por exemplo, o seu artigo ndo deve ser muito cientifico se a populagédo alvo for
uma comunidade local.

APRESENTACAO DA INFORMACAO

As técnicas de escrita séo necessarias tendo em conta a forma em que é apresentada a informagao.
o Disposicao e formato: A estrutura do relatério e a numeracgéao correta de acordo com os cabecalhos do capitulo,

a

e subcapitulo de cada capitulo. Exemplo de numeragdo: 1. Introducdo a Investigagdo, 1.1 O que é a
investigacao?, O que é um método de investigacdo? etc.

e Conteldo e estilo: A forma como apresenta a sua investigacdo e os achados é critica para o leitor. Certifique-se
gue estrutura de forma clara e resume o conteddo e as suas técnicas de escrita ndo diferem de conteldo para
conteuddo.

o Referenciacdo: A informacgédo contida no relatério deve ser referenciada de forma apropriada. Isto significa que
todas as afirmacdes ou ideias extraidas de uma fonte particular necessitam ser citadas. O estilo de referenciagao
deve ser apropriado as necessidades da disciplina ou estilo do jornal, livro ou procedimentos de conferéncia.
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e Certifique-se que utiliza a gramatica correta quando escreve e verifigue a sintaxe, ortografia e erros de

pontuacéao.

e Pense detalhadamente antes de escrever, e ndo faca suposicdes sobre algo sem ter a certeza que existe
evidéncia suficiente para suportar as suposi¢oes feitas.

PIRAMIDES DE
INFORMACAO

A piramide de informacao é uma forma esquematica de olhar para o nimero de itens dos
dados a serem recolhidos em cada nivel do processo de investigacdo. Os dados séo
fitrados em cada nivel até que atinge 0s requisitos principais em relacdo ao topico de
investigacdo: informacao importante e informac¢éo ndo importante.

TOPICO

QUESTOES /TEMAS
PRINCIPAIS

CONCEITOS PRINCIPAIS/ IDEIAS DETALHADAS

ESCALAS

CONCEITOS DE BASE

Figura 11.1: Piramide de informacéo

MAPAS MENTAIS

Mapas mentais sdo uma forma Util de mapear os nossos pensamentos de uma forma
esquematica. O pensamento estratégico estd relacionado com a criagdo de um mapa
mental e os conceitos, relagfes entre questdes e fendmenos sdo expostos. Os factos e
ideias sobre um tema comum podem ser agrupados para indicar as ligacdes.

Figura 11.2: Mapas mentais

ESCRITA DE
PARAGRAFO
APROPRIADA

O topico deve ser conciso, trabalhado de forma apropriada e captar a atencao do leitor. As
frases devem ser escritas em detalhe explicando o tépico e devem incluir bons exemplos,
explicacbes detalhadas e devem ser construtivas. Se possivel, devem ser fornecidas
ilustracBes. Uma frase conclusiva que sumariza os detalhes acima deve ser incluida.
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O estilo mais béasico e comum de formatacéo e disposicdo é o seguinte:

e Fonte e tamanho da fonte (12 Times New Roman).

e  Espacamento (1.5).

e As figuras e tabelas devem estar dispostas de acordo com a humeracao do capitulo. Por exemplo, as figuras e
tabelas no Capitulo 1 devem estar numeradas da seguinte forma Figura 1.1/ Tabela 1.1.

e Limite de palavras (exemplo: 5 000 palavras dependendo dos requisitos especificados).

ESTRUTURA RECOMENDADA
A estrutura recomendada mais habitualmente num projeto de investigacédo € a seguinte:

PAGINA DE TiTULO

Titulo do projeto, nome do(s) autor(es), ano de submissdo e o nome do supervisor/
promotor. Ter em conta que a pagina titulo ndo deve ser numerada em numeracao
Romana.

Um sumario é uma descricdo concisa de todo o projeto. Deve ter aproximadamente
cerca de 250 palavras com detalhes sobre o seguinte: propésito, objetivo, métodos

LA usados e achados significativos. O sumario deve estar numerado em numeracgao
Romana como (ii).
LISTADE E a forma abreviada de nomes extensos, titulos, etc. Exemplo — OMS — Organizag&o
ABREVIACOES Mundial de Saude.
Indica os cabecalhos principais e secundarios com o nimero de pagina. Apenas sao
TABELA DE : . R ; o
- requeridas as paginas principais, exemplo métodos de amostragem...... pagina 12 (os
CONTEUDOS : e A
nameros de pagina devem ser justificados).
" . A introducdo a um Capitulo comega com um predmbulo, introduzindo o tépico e assuntos
CAPITULO 1: . B N - e "
INTRODUCAO relacionados. Também fornece a motivagcéo para o estudo, propésito, objetivos, hipétese

e descricdo dos capitulos.

CAPITULO 2: REVISAO
BIBLIOGRAFICA

E uma revisdo e sumario de toda a literatura corrente que esta disponivel para o tdpico.
Cria a base para o estudo e ajuda a identificar se estudos semelhantes foram feitos
anteriormente, de forma que o investigador ndo “reinvente a roda”.

CAPITULO 3:
INFORMAGAO DE BASE
E METODOLOGIA

Da uma descrigdo breve de um estudo de caso ou a area de estudo, incluindo mapas,
caracteristicas geograficas, localidade, etc. A seccdo da metodologia trata com os
métodos e técnicas que irdo ser usadas para obter os dados primarios e secundarios,
exemplo: técnicas de amostragem usadas e tamanho da amostra.

CAPITULO 4: ANALISE
DE DADOS

Trata com a andlise, interpretacdo e discussdo dos dados primarios e secundarios que
foram recolhidos. Nesta seccéo podem ser usadas tabelas, figuras, ilustragfes e técnicas
estatisticas para descrever os dados.

CAPITULO 5:
AVALIACOES
RECOMENDACOES
E CONCLUSOES

Este capitulo trata da avaliagdo da hipétese / questdes de investigagdo formuladas no
estudo. Podem ser incluidas sugestdes e recomendacdes que surjam do estudo.

REFERENCIAS

Uma listagem por ordem alfabética de todos os autores citados no estudo. Em termos de
referenciacdo o sistema de Harvard é normalmente utilizado. Uma forma alternativa é a
numeracédo de referéncias na ordem utlizada no texto.

APENDICES

Questionarios e outros documentos relevantes que nao foram incluidos no corpo
principal do projeto sdo colocados aqui. Os apéndices devem ser numerados de forma
sequencial exemplo, 1. 2. 3. ...... até ao enésimo.
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ESTILO DE ESCRITA

O passado simples é a forma mais geral e normalmente utilizada de escrita. A voz passiva da terceira pessoa deve
ser usada aquando da escrita. Ser consistente no estilo utilizado ao longo do projeto. Ao utilizar o estilo na terceira
pessoa, tenha a certeza que é utilizado de forma continuada ao longo do documento. Por exemplo: em vez de “Eu
encontrei isto no meu estudo”... deve ser “o investigador encontrou que ...., no estudo”.

UTILIZACAO DO TRABALHO DE OUTROS

Ao utilizar o trabalho de outros, devem ser sempre incluidas citagdes no texto e nas referéncias. Plagio deve ser
sempre evitado, Ao utilizar citag6es diretas, devem ser utilizadas virgulas invertidas e o nome do autor, data e nimero
de péagina no texto, exemplo: (Smith, 2000: 34). Ao utilizar as ideias de outros ou parafraseando, certifique-se que o

autor é reconhecido.

DICAS PARA EVITAR O PLAGIO

O plagio é uma forma muito séria de mé conduta académica e todas fontes de informacdo usadas devem ser
reconhecidas. Tenha cuidado com citagBes incorretas / parafrasear.

DICAS PARA REFERENCIAR E CITAR

. Citando fontes no texto

— ldentificar o sobrenome do autor e 0 ano de publicagéo
e Lista de referéncia (ndo uma bibliografia — inclui apenas fontes que citou no texto)
e Estilos diferentes de referenciagao
— Optometria/ Ciéncias da Visdo/ Saude Publica — cada disciplina pode seguir um estilo diferente de

referenciagéo.

— O supervisor pode ter uma preferéncia.

CITANDO FONTES
NO TEXTO

A forma de citar fontes no texto depende do nimero de autores que contribuiram para o
artigo.

Exemplos:

Um autor: Holden (2008)

Dois autores: Holden e Naidoo (2008)

Mais de dois autores: Holden et al. (2008)

Contexto especifico:

Exemplo: Acosta (2006) afirma que a catarata é causada por um grau crescente de
opacidade do cristalino e normalmente estd associado a um processo de
envelhecimento (Acosta, 2006).
A catarata é uma das doencas oftalmicas mais comuns (Lui et al, 2009).

Mais de uma citacdo deve estar listada de forma alfabética:
Exemplo: Foster (2000) e Taylor et al. (2006) determinaram que foram feitas mais de
6000 cirurgias a catarata por milhdo de populagdo nos Estados Unidos em 2005.

Em 2005 mais de 6000 cirurgias por cada milhdo de populag¢édo foram feitas nos Estados
Unidos (Foster, 2000; Taylor et al. 1996).

Se for indicada mais de uma citacdo do mesmo autor, as fontes devem ser
referenciadas de forma cronoldgica:

Exemplo: Naidoo (2002; 2003; 2008)

Fontes de Internet: detalhes do autor no lugar da internet (o préprio lugar da internet
deve estar na lista de referéncias)

Referéncia tal como os exemplos acima

Documentos politicos — citar o departamento

Exemplo: National Department of Health (2009)
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CITACOES DIRETAS

e Deve ser usada pontuacéo apropriada para integrar a citagdo numa frase.
N.B.: As aspas abertas e fechadas sdo sempre parceiras!

e  Se citar diretamente da fonte, 0 nome do autor e a data hem como o nimero de pagina
e as marcas de citacdo devem ser incluidas.
Exemplo De acordo com Taylor (2000: 12): “A catarata é principal causa de cegueira
no mundo”

e Onde existir uma citagdo mais longa, € melhor identar a passagem da citagdo, sem

marcas de citacdo.

Exemplo: Nelson et al. (1992: 4) Definiu Analise Qualitativa de dados como:

A investigacdo qualitativa € um campo interdisciplinar, transdisciplinar e muitas vezes
contra-disciplinar. Ela cruza as ciéncias humanas, sociais e fisicas. A investigacao
gualitativa € muitas coisas ao mesmo tempo. Ela € multiparadigmatica no foco. Os seus
intervenientes sdo sensiveis ao valor da abordagem multi-método. Eles estdo empenhados
com a perspetiva naturalistica e a interpretagdo compreensiva da experiéncia humana. Ao
mesmo tempo, o campo € hereditariamente politico e moldado por posicdes éticas e
politicas multiplas.

VARIACAO NA
CITACAO DE
FONTES NO TEXTO

Ao escrever a literatura que foi a fonte do trabalho de outros, é essencial variar o estilo.

Exemplo: A catarata é a patologia oftalmica mais comum (Lui et al, 2009). De acordo com
Naidoo (2008), a catarata....... Como Naidoo (2008) afirmou, esta situacao ..... Taylor
(2008) afirmou, sugeriu, indicou, ilustrou, mostrou, revelou, postulou, etc. que as cataratas
afetam aqueles que estdo acima dos 50 anos.... A acrescentar, Scott (2006) ilustrou que a
cirurgia a catarata tem... Esta perspetiva foi apoiada por Lui (2009) .... Contrario a esta
situacdo. Holden (2008) argumentou que a cirurgia a catarata pode aumentar com o
aumento dos recursos e técnicas.

e Garap JN, Sheeladevi S, Shamanna B, Nirmalan PK, Brian G, Williams C.
Blindness and vision impairment in the elderly of Papua New Guinea. Clinical
Experiment Ophthalmology 2006; 34 (6): 335—-41.
JORNAIS
e Ramke J, Palagyi A, Naduvilath T, du Toit R, Brian G. Prevalence and causes of
blindness and low vision in Timor-Leste. British Journal of Ophthalmology 2007;91:
1117-1121.
e Estilo Harvard
Corboy, John et al. (2003) The Retinoscopy Book: An Introductory Manual for Eye
Care Professional. SLACK incorporated. United States of America
LIVROS
e Estilo Vancouver
Corboy JM and Norath. The Retinoscopy Book: An Introductory Manual for Eye
Care Professional. USA: SLACK Incorporated; 2003
e Estilo Harvard
Weir, Pauline (1995) Clinical practice development role: a personal reflection. In: K.
Kendrick et al. (eds) Innovations in nursing practice. London, Edward Arnold.
CAPITULOS EM LIVROS p. 5-22.
e Estilo Vancouver
Weir P. Clinical practice development role: a personal reflection. In: K. Kendrick
et al. (eds) Innovations in nursing practice. London, Edward Arnold, 1995; p. 5-22.
Exemplos:
DOCUMENTOS e Department of Agriculture, 1995: White Paper on Agriculture, Government Printer,
POLITICOS / Pretoria.
GOVERNAMENTAIS _ . .
e South Africa (Republic), 1976: Annual Report of the Department of Water Affairs,
Government Printer, Pretoria.
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PROCEDIMENTOS DE
CONFERENCIA

Exemplos:

Naidoo, K (2008). Optometric Management of Glaucoma: Proceedings of the 3"

International Congress of Optometry held at Columbia

TESES

Estilo Harvard

Singh Ria (1995): Refractive Error Surgery in India. Unpublished PhD. dissertation,
University of Delhi.

Estilo Vancouver

Singh R. Refractive Error Surgery in India [PhD thesis]. India: University of Delhi;
2005

FONTES DA INTERNET

Estilo Harvard
World Health Organization, 2002: Blindness Prevention
Disponivel em http://www.who.org [AcedidolOth July 2010]

Estilo Vancouver

Department of Health: Blindness Prevention in the UK 2003 [updated 2003 Mar 23;
cited 2003 Nov 9]

Disponivel em http://www.doh.gov.uk

PARA EXEMPLOS DE ESTILOS DE REFERENCIACAO:
Referenciacdo Vancouver: http://www.icmje.org/
Referenciacao Harvard: http://www.shef.ac.uk/library/libdocs/hsl-dvcl.pdf

e Usevirgulas, pontos e virgula, ou modificadores de frase para juntar oragfes separadas.

Exemplo:

0 My spectacles as old as they are still look new.
My spectacles, as old as they are, still look new.

e Usevirgulas para delimitar frases que nédo essenciais para a frase.

Exemplo:

0 Sandy and Sam with their new writing skills have overwhelmed students in their class.
Sandy and Sam, with their new writing skills, have overwhelmed students in their class.

e Incluir umavirgula na frase introdutéria

Exemplos:

0 As aresult people cannot find employment.
As a result, people cannot find employment

0 As the picture unfolds it becomes more evident that people over 40 may develop presbyopia.
As the picture unfolds, it becomes more evident that people over 40 may develop presbyopia

e Paraindicar posse, termine um nome simples com um apostrofe e um s (‘s).

Exemplos:

o In ademocracy, everyones vote counts.
In a democracy, everyone’s vote counts.

e O sujeito e o verbo devem concordar um com o outro

Exemplos:

0 The lecturer, as well as she teaches, was old.
The lecturer, as well as she teaches, is old.

0 The respondent, along with her family members, support those who have authority in the community.
The respondent, along with her family members, supports those who have authority in the community.

. Use a voz ativa a menos que necessite usar avoz passiva

Exempilos:
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o Arefund was given to the patient by the optometrist.
The optometrist gave the patient a refund.

0 The scholarship together with a research grant were presented to the student by the research institution.
The research institution presented the scholarship together with the research grant to the student.

OUTRAS DICAS DE ESCRITA A CONSIDERAR

e  Objetivo de sumarizar/ parafrasear
0 Para captar a esséncia de uma ideia/ assunto/ preocupacao
o0 Para enfatizar pontos importantes de um texto/artigo
o0 Para resistir a citagdo imediata — escrever pelas suas palavras
o0 Parater a certeza que evita o plagio

e Edicédo
o Editar o seu proprio trabalho
o Partilhar rascunhos
0 Rever e resubmeter

o Ter em mente...
0 Gestéo do tempo é essencial — escrever é uma técnica e requer tempo
o Dar ao seu supervisor tempo suficiente para comentar/dar feedback
o0 Incluir agradecimentos (especialmente financiadores)

e  Estar/ser...

0 Preparado — planear de forma adequada (quando mais tempo despender a planear menos trabalho ira ter no
final)

o Claro e conciso

o0 Preciso

o Consistente
o Usar quer ortografia Inglesa ou Americana.
0 Os cabecalhos e subcabecalhos devem estar numerados e corretamente alinhados.
o Fontes usadas (temas, tamanhos) devem ter o mesmo tamanho ao longo do trabalho.
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DICAS PARA TRABALHAR EM DOCUMENTOS

‘

e Dé um nome claro e salve todos os documentos na eventualidade da informacéo /dados se perderam. E
aconselhado que cada capitulo e listagem de referéncia seja salva de forma separada e compilada no final.

e O trabalho deve ser salvo regularmente, preferencialmente a cada 10 minutos, pois falhas de electricidade ou
falhas técnicas subitas podem significar a perda irrecuperavel do documento.

¢ Numere as paginas de forma precisa de forma a ter uma nogéo de onde parou de trabalhar.
e  Utilize corretor de gramatica, ortografico, etc, forma perspicaz de evitar uma escrita desleixada.

e Escolha palavras com significado preciso. Utilizando um dicionario séo significa que a palavra que esta a ser
substituida terd 0 mesmo significado ou efeito.

e Torne as suas afirmagdes especulativas/ provisérias em vez de definitivas. Em vez de dizer que a cirurgia a
catarata ird aumentar com a inclusdo de mais pessoal clinico; deve dizer... E possivel que a cirurgia a catara
possa aumentar ao empregar mais pessoal clinico.

e Assegure-se que imprime o documento correto. Muitas vezes as pessoas guardam mais de um documento,
trabalham apenas num dos documentos salvos, e esquecem-se de guardar as alteracdes em todos 0s outros
documentos salvos e incorretamente imprimem o documento incorreto que ndo tem as alterages guardadas.
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