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COMO PREPARAR RELATORIO

1. INTRODUCAO

De um modo geral na vida cientifica, os trabalhos, pesquisas, testes, etc,
sao demonstrados sumariamente em relatérios[1]. Em muitos casos tais re-
latorios sao submetidos a pessoas que nao participaram efetivamente dos
trabalhos e, por isso, devem ser suficientemente claros e concisos para nao
deixarem duvida quanto ao método empregado ou a interpretacao dos re-
sultados. E portanto de suma importancia aprender a fazer bons relatérios.

Em geral, os bons relatérios devem ser redigidos de forma que mesmo
uma pessoa que nao esteja familiarizado com o trabalho possa entendé-lo.
Portanto, o relatorio deve ser completo, em si mesmo, claro, simples e cor-
reto na sua forma gramatical. Todo trabalho deve ter carater impessoal.
Redija na terceira pessoa evitando-se fazer referéncias pessoais, como “meus
estudos”, “minha Tese”. Utilizem-se em tais casos, expressoes como “o pre-
sente trabalho”, “o presente estudo”.

2. ESPECIFICACOES

A fim de haver uma certa uniformidade, sugere-se o seguinte:
a) Usar papel tamanho normal, liso ou pautado.
b) Escrever a caneta ou em uma impressora.
c¢) Escrever apenas de um lado do papel.
d) Desenhar todas as ilustragoes, diagramas e curvas simples, clara e cuida-
dosamente.
e) Escrever todos os detalhes necessarios nas folhas de ilustragoes diagramas
e curvas.



3. CONTEUDO E SEQUENCIA DO RELATORIO

O material contido e a sequéncia do relatério variam um pouco com o
tipo de trabalho a ser relatado, se for um trabalho cientifico, recomenda-se
ver as Normas da ABNT, mas de um modo geral pode-se seguir a ori-
entacao abaixo:

e Capa;
e Introducao;
e Método de investigacao:

- Procedimento;
- Diagramas;

e Resultados:

Valores nominais;
Valores observados e calculados;
Valores obtidos.

e Anadlise dos resultados;
e Respostas as perguntas feitas;
e Bibliografia;

e Folha original de ensaio.

4. DISCUSSAO DO CONTEUDO DO RELATORIO
4.1 - Capa

De papel consistente ou simples, tamanho normal, sem ilustragoes ou
“embelezamentos”. Constara dos seguintes dados, assim dispostos:
a) Ao alto centrado, a 5 cm da borda superior, em letras maitsculas o nome
da Universidade.
b) 1 cm abaixo a sigla do Centro, e nome do Departamento que ministra a
disciplina, igualmente centrado e em letras maitsculas.
¢) No centro da folha, o titulo do trabalho, se necessirio em duas linhas.
d) 5 cm abaixo do titulo do trabalho, o nome do(s) autor(s).
e) 1 cm abaixo do nome, devidamente centrado, o curso que frequenta, 1 cm
abaixo, o titulo da disciplina, turma, em letras mintdsculas com excegao da



primeira que sera maitscula.
f) Embaixo, a 3 cm da borda inferior, local e data.

4.2 - Introdugao

A introducao deve ser de um paragrafo simples e condensado, indicando
o meio e a finalidade da investigacao.

4.3 - Método de investigagao

Nesta seccao deve-se dar uma descricao geral da maneira, como foi re-
alizado o ensaio. Deve ser compreensivo, porém breve. A numeragdo e a
descricao detalhada das operagoes, como por exemplo fechamento de chaves
ou registros, deverao ser evitadas, bem como leitura de instrumentos, ajustes
de registros, etc. Contudo quando um método especifico ou operagoes sao
necessarias, para assegurar a validade ou precisao dos valores, é importante
que estes detalhes essenciais sejam incluidos na descrigao.

4.4 - Resultados
a) Valores Obtidos:

Este item deve fornecer os valores observados e calculados. Todos os da-
dos observados devem ser, de preferéncia tabelados. Todavia, antes disso,
estes valores deverao ser corrigidos para que a tabela contenha apenas va-
lores definitivos e incluidos se possivel numa tinica tabela.

Titulos e subtitulos devem ser empregados, sejam em tabelas ou nao,
para identificar itens individuais, valores e grupos de valores.

b) Célculos

Este pardgrafo deve conter todos os cdlculos de cada tipo, necessérios
para a determinacao de valores ou solugoes de problemas. Devem ser ex-
postos primeiramente em forma simbdlica sendo cada simbolo perfeitamente

definido.
c) Graficos|2]

As folhas utilizadas para o tragado de graficos devem obedecer as seguin-
tes especificagoes:

e O papel deve ser milimetrado ou logaritmico e em tamanho normal( For-
mato A-4 ).



e Deve-se usar de preferéncia o primeiro quadrante.

e Os eixos de referéncias devem se interceptar dentro da folha e as mar-
gens deixadas em branco.

e A varidvel independente deve ser colocada no eixo das abcissas e a
dependente no eixo das ordenadas.

e As escalas devem ser escolhidas de modo a apresentar facil utilizagao
do grafico e nao permitir que se possa locar pontos com precisao maior
que a obtida nos proprios valores observados.

e Os pontos locados devem ser indicados por pequenos circulos ou pontos
bem visiveis.

e Todas as folhas de graficos devem possuir titulos que contenham todos
os dados necessarios a sua identificacao. Tais titulos devem ser escritos
em letra de forma ou de impressora.

e Em uma mesma folha sé se devem desenhar curvas que tenham alguma
relagao entre si.

e As folhas devem ser colocadas no relatério de maneira que possam ser
lidas perfeitamente de qualquer lado.

4.5 - Andlise dos resultados:

A andlise dos resultados é a parte mais importante, de todo o relatério.
Como o nome indica, esta secao deve conter uma completa discussao dos
resultados obtidos. Uma parte da andlise devera discutir a precisao e o
significado real dos resultados. Podera consistir, quando possivel, de uma
discussao cuidadosa dos efeitos, sobre o resultado, dos erros instrumentais,
de observacgao ou os resultados da necessidade de rejeicao da influéncia de
certos fatores provenientes de limitacao fisica. Outra parte importante da
discussao ¢é a comparacao dos dados obtidos com aqueles que seriam es-
perados da teoria envolvida no problema. Se, aparentemente, a teoria é
contradita, as possiveis razoes devem ser discutidas. Quando os resultados
sao fornecidos de forma grafica, a forma da curva deve ser cuidadosamente
explicada. Esta explanacao deve indicar as causas da forma particular da
curva, nao sendo suficiente dizer apenas que cada curva tem certa inclinagao;
as razoes do fato devem ser explicadas. Se a inclinagdo nao é constante, a
nao linearidade deve também ser explicada.

Quaisquer conclusoes originais, tiradas do ensaio e o estudo dos resulta-
dos obtidos, devem ser expressos nesta secao, bem como as criticas constru-
tivas sobre qualquer fase do problema que parecam ser de interesse.



4.6 - Respostas as perguntas feitas

Neste paragrafo devem ser fornecidas as respostas a quaisquer pergun-
tas feitas como parte do problema, ou de um modo geral, as respostas ao
proposto.

4.7 - Bibliografia

Se foram consultadas obras das quais foram retirados dados de qualquer
natureza, que apresentem certa importancia para o trabalho, devem ser
citadas nesta segao[3]. Para facilitar a leitura do relatério, poderdo ser
citadas as paginas e os capitulos utilizados. O modo de citar obras é o
seguinte.

1 - Nome do autor (sobrenome, iniciais do nome ).
2 - Titulo da obra .

3 - N° da edicao.

4 - Local, Editora, ano da edicao,

5 - Volume, capitulo citado.

E boa pratica numerar as obras consultadas de maneira a se fazerem
referéncias, por meio de nimeros, em qualquer parte do relatério.

4.8 - Folha original de ensaios

A folha utilizada no laboratdrio para anotacao dos dados, deve consti-
tuir a ultima parte do relatério. Deve-se chamar a atengao que esta folha
deve ser efetivamente, a original, e nao uma folha em que se tenha passado
a limpo os resultados obtidos. Em consequéncia, deve-se tomar cuidados ao
fazer as anotagoes.
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