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RECOMENDAÇÕES PARA ELABORAÇÃO DE UM RELATÓRIO TÉCNICO-CIENTÍFICO
INTRODUÇÃO


O Relatório é um registro escrito de uma atividade desenvolvida. No particular de uma pesquisa, visa “relatar” esta atividade em toda sua dimensão, desde o planejamento até as conclusões, de maneira concisa. Assim, o relatório de pesquisa encontra-se entre os  meios de divulgação de maior circulação nas Universidades, Congressos, Associações diversas, além de outros.


Entretanto, existem normas padronizadas para a apresentação de relatórios de pesquisa e de desenvolvimento de trabalhos, se bem que no caso de relatórios internos, algumas organizações adotam regras específicas.


Por outro lado, a elaboração de um relatório não é inerente apenas ao pesquisador. O aluno de curso superior, o iniciante na investigação científica e o profissional, periodicamente, se utilizam desse meio de comunicação para divulgar os resultados de suas atividades.

2. ESTRUTURAÇÃO DO RELATÓRIO


De acordo com a Associação Brasileira de  Normas Técnicas - ABNT (1989) o relatório deve conter as seguintes partes fundamentais: a) pré-texto, b)texto, c) pós-texto.

Os elementos que compõem essas três partes são:

2.1-  PRÉ - TEXTO

a)  Capa.

Proteção externa do trabalho, contendo informações básicas. Sua apresentação varia  a depender do tipo de trabalho (trabalhos acadêmicos ou trabalhos para a obtenção de um título universitário). No primeiro caso deve conter: nome da instituição, nome da unidade, título do trabalho, autor, data (mês e ano), sem abreviações.

b)- Folha de rosto.


Deve ser a fonte principal de identificação e deve vir logo após a capa e deve conter:

1-  nome da instituição

2-  nome da unidade (Departamento, Instituto, Faculdade)

3-  título do trabalho (sub título, se houver), por extenso

4-  indicação do tipo de trabalho  (relatório parcial/final)  apresentado por (nome do autor)

5-  indicação do programa (PIBIC, Bolsa Institucional)

6-  orientador/Titulação

7-  lugar e data (mês e ano)

OBS.: as informações comuns à capa e folha de rosto devem aparecer em posições similares:

c) Prefácio ou apresentação.

Deve conter um breve histórico da origem do trabalho, suas características e finalidades,  principais dificuldades encontradas. É opcional.

d) Resumo.  

Síntese do trabalho enfatizando os pontos mais relevantes, resultados e conclusões. Deve conter no máximo 500 palavras.

e) Lista de ilustrações (figuras e tabelas)

Relação das ilustrações apresentadas no texto, na ordem que aparecem, contendo número e paginação.

f) Sumário. 

Comporta as principais divisões e subdivisões do trabalho, na seqüência em que aparecem no corpo do relatório indicando as respectivas páginas.

2.2  TEXTO  


Parte principal do relatório compreende a apresentação e o desenvolvimento do assunto e deve ser dividido em seções e subseções intituladas e numeradas. Sua estrutura varia de acordo com a área do conhecimento e a natureza do trabalho.


Na área de Ciências Biológicas  e Exatas a estrutura é a seguinte: introdução, revisão da literatura, material e método, resultado, discussão e conclusão.


Os trabalhos na área de “humanas” compreendem: introdução,  corpo, conclusão.

2.2.1 Introdução.

Apresentação clara do problema, seu relacionamento com o trabalho, contendo os antecedentes que justificam a realização da pesquisa. Deve incluir a formulação de hipóteses, delimitação do assunto e os objetivos propostos.

2.2.2 Revisão da Literatura. 

Deve informar sobre o estágio atual do problema, aspectos ainda não estudados ou resultados que necessitam de complementação ou confirmação. Esta Revisão não é apenas uma seqüência  impessoal de trabalhos já realizados, mas deve incluir a contribuição do autor, demonstrando que os trabalhos foram lidos e criticados.

2.2.3. Material e Método ( ou Metodologia)

Descrição da metodologia utilizada permitindo a compreensão e interpretação dos resultados e que possibilitem a repetição do experimento por outro pesquisador. Deve ser apresentado na sequência cronológica de realização do trabalho.


O uso de organismos vivo, exige a identificação dos mesmos  segundo as normas preconizadas.
4. RESULTADOS


Esta seção deve ser escrita com o verbo no tempo passado e conter uma exposição clara sobre o que foi observado, com apoio de tabelas, quadro comparativos e ou figuras em geral (gráficos, desenhos, mapas, esquemas, fotografias, modelos, fórmulas, símbolos, diagramas, etc.).

As ilustrações são numeradas com algarismos arábicos, seqüencialmente e devem conter uma legenda nas tabelas, a legenda é colocada acima e nas figuras, é colocada sob as mesmas.

Os dados numéricos devem ser submetidos a uma análise estatística.

Neste item deve-se evitar comentários e interpretações. Também deve-se relatar os experimentos mal sucedidos, os quais podem acontecer em qualquer investigação.

Havendo interesse, pode-se incluir os dados originais ou minúcias, no item  “apêndice”.

5. DISCUSSÃO
Nesta seção o autor deve fazer uma consideração objetiva dos resultados apresentados, ligando os novos fatos aos conhecimentos anteriores. Deve também, esclarecer as exceções, modificações e contradições das hipóteses, teorias e princípios relacionados diretamente com o trabalho realizado. E, finalmente, apontar possíveis aplicações dos resultados obtidos, bem como suas limitações.

6. CONCLUSÕES

Corresponde à apresentação das respostas ao problema proposto, de modo ordenado, claro e conciso, sem comentários adicionais nem alusão a fatos novos.

7. RECOMENDAÇÕES

Compreende declarações concisas de ações que podem ser implementadas a partir das conclusões.

2.3 PÓS-TEXTO

Anexos

Material complementar do texto, devendo ser incluído quando  for extremamente necessário à sua compreensão. Devem ser identificados por meio de letras maiúsculas consecutivas e seus respectivos títulos, seguidos por algarismos arábicos. (Ex.: A - A1, A2, A.2.1, etc).

Agradecimentos

Agradecer às colaborações relevantes.

Referências bibliográficas

Todas as fontes bibliográficas citadas no texto, devem figurar nesta seção, segundo as Normas da ABNT. Se for necessário fazer referência a material bibliográfico sem alusão explícita no texto, colocar logo a seguir com o título “Bibliografia Recomendada”.

Glossário

Vocabulário contendo o significado de palavras ou expressões de natureza técnica, de pouco uso, de uso regional ou de sentido obscuro. (Este item é opcional). 

OBS.: Para maiores informações quanto a numeração de páginas, distribuição do texto, itemização, normalização bibliográfica e outros, ver Normas da ABNT, 1985 - NBR 10719, disponível na PPG e na Biblioteca Central da UEFS.
Bibliografia Consultada Para A Elaboração Deste Roteiro

