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O RELATORIO CIENTIFICO

1. CONCEITO DE RELATORIO

Exposicdo escrita na qual se descrevem fatos verificados mediante
pesquisas ou se historia a execucdo de servicos ou de experiéncias. E
geralmente acompanhado de documentos demonstrativos, tais como tabelas,

graficos, estatisticas e outros.

2. OBJETIVOS

De modo geral, podemos dizer que os relatorios sdo escritos com 0s

seguintes objetivos:

divulgar os dados técnicos obtidos e analisados;

registra-los em carater permanente.

3. TIPOS DE RELATORIOS

Os relatorios podem ser dos seguintes tipos:

técnico-cientificos;
de viagem,;

de estégio;

de visita;

administrativos;

e fins especiais.

4. RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Documento original pelo qual se faz a difusdo da informacéo corrente,
sendo ainda o registro permanente da informagdes obtidas. E elaborado
principalmente para descrever experiéncias, investigacdes, processos,

métodos e analises.

5. FASE DE UM RELATORIO
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Geralmente a elaboracéo do relatério passa pelas seguintes fases:

a) plano inicial: determinagéo da origem, preparacao do relatorio e do

programa de seu desenvolvimento;

b) coleta e organizacdo do material: durante a execucao do trabalho, € feita a
coleta, a ordenacdo e o armazenamento do material necessario ao

desenvolvimento do relatorio.

c) redacdo: recomenda-se uma revisdo critica do relatério, considerando-se
0S seguintes aspectos: redacdo (conteudo e estilo), sequéncia das

informac0des, apresentacao grafica e fisica.
6. ESTRUTURA DO RELATORIO TECNICO-CIENTIFICO

Os relatdrios técnico-cientificos constituem-se dos seguintes elementos:
6.1 Capa

Deve conter os seguintes elementos:

Nome da organizacao responsavel, com subordinagéo até o nivel da
autoria;
Titulo;
Subtitulo se
houver; Local,
Ano de publicacdo, em algarismo arabico.

6.2 Falsa folha de rosto
Precede a folha de rosto. Deve conter apenas o titulo do relatorio.
6.3 Verso da falsa folha de rosto

Nesta folha elabora-se padronizadamente, a "Ficha Catalogréafica" .

6.4 Errata
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Lista de erros tipograficos ou de outra natureza, com as devidas
correcBes e indicacdo das paginas e linhas em que aparecem. E geralmente
impressa em papel avulso ou encartado, que se anexa ao relatorio depois de

impresso.

6.5 Folha de rosto

E afonte principal de identificagdo do relatério, devendo conter os

seguintes elementos:

a) nome da instituicdo/organizacao responséavel, com subordinacéo até o

nivel de autoria;

b) titulo;

C) subtitulo, se houver;

d) nome do responsavel pela elaboracéo do relatério;
e) local;

f) ano da publicacdo em algarismos arabicos

6.6 Sumario

E arelacéo dos capitulos e secdes no trabalho, na ordem em que

aparecem. Nao deve ser confundido com:

a) indice: relacdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes

geograficos e outros, geralmente em ordem alfabético;

b) resumo: apresentagéo concisa do texto, destacando os aspectos de maior

interesse e importancia,

c) listas: é a enumeracao de apresentacao de dados e informacao (graficos,

mapas, tabelas) utilizados no trabalho.

6.7 Listas de tabelas, ilustragfes, abreviaturas, siglas e simbolos
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Listas de tabelas e listas de ilustracdes sao as relacfes das tabelas e
ilustragbes na ordem em que aparecem no texto. As listas tém apresentacdo
similar & do suméario. Quando pouco extensas, as listas podem figurar

sequencialmente na mesma pagina.

6.8 Resumo

Denominado Resumé em francés, Abstract em inglés, Resumen em
espanhol, é a apresentacdo concisa do texto, destacando os aspectos de
maior importancia e interesse. Nao deve ser confundido com Sumario, que é
uma lista dos capitulos e se¢des. No sumario, o conteudo € descrito por
titulos e subtitulos, enquanto no Resumo, que é uma sintese, o conteudo é

apresentado em forma de texto reduzido.

6.9 Texto

Parte do relatério em que o assunto € apresentado e desenvolvido.
Conforme sua finalidade, o relatério € estruturado de maneira distinta. O texto

dos relatorios técnico-cientificos contém as seguintes se¢fes fundamentais:

a) introducao: parte em que o assunto é apresentado como um todo, sem

detalhes.

b) desenvolvimento: parte mais extensa e visa a comunicar os resultados

obtidos.

c) resultados e conclusdes: consistem na recapitulacdo sintética dos

resultados obtidos, ressaltando o alcance e as consequéncias do estudo.

d) recomendacgfes: contém as acdes a serem adotadas, as modificacdes a

serem feitas, 0s acréscimos ou supressdes de etapas nas atividades.
6.10 Anexo (ou Apéndice)

E a matéria suplementar, tal como leis, questionarios, estatisticas, que se

acrescenta a um relatério como esclarecimento ou documentacéo, sem dele
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constituir parte essencial. Os anexos sdo enumerados com algarismos

arabicos, seguidos do titulo.
Ex.: ANEXO 1 — FOTOGRAFIAS, ANEXO 2 - QUESTIONARIOS

A paginacao dos anexos deve continuar a do texto. Sua localizac&o é no final

da obra.
6.11 Referéncias bibliograficas

Constituem a relacdo das fontes bibliograficas utilizadas pelo autor.
Todas as obras citadas no texto deverdo obrigatoriamente figurar nas
referéncias bibliograficas. A padronizacdo das referéncias é seguida de
acordo com a ABNT e Manuais de Trabalho de Conclusdo de Curso e Artigo

Cientifico institucionais.
6.12 Apresentacéo grafica

Modo de organizacéo fisica e visual de um trabalho, levando-se em
consideragdo, entre outros aspectos, estrutura, formatos, uso de tipos e

paginacao.

6.13 Negrito, grifo ou italico

Séao empregados para:

a) palavras e frases em lingua estrangeira;
b) titulos de livros e periddicos;

c) expressoes de referéncia como ver, vide;

d) letras ou palavras que merecam destaque ou énfase, quando néao seja

possivel dar esse realce pela redacgéao;
e) nomes de espécies em botanica, zoologia (nesse caso néo se usa negrito);

f) os titulos de capitulos (nesse caso ndo se usa italico).



n P ] ®
CENTRO UNIVERSITARIO DO VALE DO RIBEIRA — UNIVR
@ lVR Credenciamento pela Portaria MEC n® 1331, de 12/07/2019 publicado no DOU de 16/07/2019. u n lSE pE

g nhrsiano do Vake o R Rua: Oscar Yoshiaki Magario n® 185 - Jardim das Palmeira/ Registro —SP EDUCACIONAL

6.14 Medidas de formatacéao do relatorio

Margem superior............. 3cm

Margem inferior:.............. 2cm

Margem direita............... 2cm

Margem esquerda............. 3cm

Entre linhas (espago)......... 1,5cm

Tipo de letra...........cccueee. Times New Roman ou Arial
Tamanho de fonte:............ 12

Formato de papel.............. A4 (210 X 297 mm)

7. CONCLUSAO

Neste trabalho encontram-se procedimentos para apresentacdo de
trabalhos técnico-cientificos, principalmente o Relatério. Entre os trabalhos
publicados existentes na area, a divulgacdo deste roteiro ou manual,
incorpora-se ao mundo eletrénico da Internet, o que vem possibilitar 0 acesso
a consulta e até mesmo impressdo de copias, auxiliando aos iniciantes e
veteranos pesquisadores, no aperfeicoamento da padronizacdo de seus
relatorios, aproximando-se ao formato padrao exigido e aplicado na area de
Metodologia da Pesquisa Cientifica.
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