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Resumo

0 presente documento condensa algumas sugestdes que poderao ser seguidas para a redaccao de relatdrios

técnicos.

Apresentam-se ideias, que deverao ser vistas como consideracoes genéricas, cujo ambito de aplicacdo se des-

tina, pricipal mas nédo exclusivamente, a elaboracao de relatérios técnicos.

llustram-se alguns métodos de organizacao de um documento de relato, bem como alguns critérios de ordem
grafica, por forma a auxiliar no sentido de produzir um documento final de boa qualidade técnica e ilustrativa.
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Sugestoes para a Redaccao de Relatdrios Técnicos

Este documento devera ser utilizado como um guia de ideias sobre boas praticas para a redaccao de
relatérios técnicos, que resulta de uma adaptacao a versado anterior “Sugestdes para a Elaboracéo de
Relatorios” [Analide, et al., 2001].

As normas aqui reproduzidas poderdo e deverao ser adaptadas a cada caso em concreto, a regras especificas
de publicacéo e a decisbes proprias que se adoptem no momento da redaccao de um relatoério técnico.

Introducao

Quando se realiza um trabalho, um estudo, um projecto, os fundamentos aplicados, os conhecimentos adqui-
ridos e as conclusdes retiradas deverao ser registadas de modo que ndo se perca informacado que, de outra
forma, poderia ser esquecida. Este registo reveste-se de particular importancia quando é necessario apresen-

tar conclusoes, rever decisdes ou avaliar conhecimentos.

O cuidado a ter na elaboracdo de um relatério, como forma de transmitir informacéao a terceiros, é de extrema
importancia, uma vez que se torna numa prova escrita do conhecimento que se pretende transmitir. Por este

motivo, devera ser produzido de modo legivel e adequadamente estruturado.

Objectivos

O principal objectivo de um relatorio é o de registar «em documento» todo o trabalho realizado no decurso de
um projecto. Um relatdrio pode ter apenas uma pagina ou varios volumes, mas o facto de constituir um regis-

to escrito de um acontecimento torna-o extremamente importante.
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Um relatorio servira, entdo, como meio de registar informacao sobre uma situacdo decorrente de uma analise
mais ou menos aprofundada, expondo técnicas aplicadas na investigacao e divulgando propostas e conclu-
soes resultantes do estudo efectuado.

Tudo isto deve ser observado com o intuito de oferecer ao leitor toda a informacdo necessaria ao correcto en-
tendimento do trabalho, desde as suas bases até as conclusoes.

Qualidades

Quando se escreve um documento, é porque se tenciona que ele venha a ser lido por alguém. Apesar de pa-
recer uma afirmacdo demasiado vulgar, se se pensar melhor no seu significado, conclui-se facilmente que ¢
da responsabilidade de quem escreve, obter um relatério que seja compreendido pelo leitor tal e qual como o

escritor o entende.

Tomando isto em linha de conta, podem-se enunciar algumas caracteristicas que deverao estar presentes
quando se pretende elaborar um relatério com uma qualidade aceitavel. Assim, um relatorio deve ser:

e Completo contendo todos os pontos essenciais e pormenores relevantes, de forma a abranger
de forma clara e precisa todo o espaco de conhecimentos que se pretende registar.
Factos e hipoteses devem-se distinguir claramente.

o FEquilibrado realcando os assuntos importantes, descrevendo-os precisa e exaustivamente, di-

minuindo a énfase colocada em pormenores menos relevantes.

e Simples um relatdrio ndo pode dar muito trabalho para ler, caso contrario, para além de
poder ndo ser compreendido (ou, pior ainda, ser mal compreendido) pode nem
sequer ser lido. Desta forma, devem evitar-se expressoes ou descricdes ambiguas,
abreviaturas e termos em giria, a nao ser que sejam indispensaveis e se tenha a

certeza que o leitor entendera.

o Agradavel tanto do ponto de vista do estilo da escrita como da apresentacao visual do rela-
torio. Deve ser escrito de modo a cativar e despertar o interesse e a atencao do
leitor.

e Relevante  um relatorio devera incluir apenas os assuntos necessarios, nao se devendo referir

temas ou pormenores supérfluos «s6 para encher».

Organizacao

Para se conseguir uma apresentacdo adequada das ideias que se pretendem transmitir, a informacao devera
ser distribuida pelo documento de uma forma estruturada, dividindo a apresentacdo em seccbes com o signi-

ficado que se descreve a seguir.
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Assim, e para além da pagina do titulo (ver figura 1), o relatorio podera ser organizado mediante uma

estrutura como se descreve:
e Resumo

indice

¢ Introducéao

o Preliminares

o Descricdo do Trabalho e Analise de Resultados
o Conclusdes e Sugestoes

o Referéncias

o Anexos

UNIVERSIDADE DO MINHO

Titulo do Projecto Realizado

Curso

Disciplina
(Semestre/Ano lectivo)

Namero Nome do(s) Autor(es)

Local
Data

Figura 1:  Modelo de pagina de rosto (capa)
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0 RESUMO, como o préprio nome indica, devera ser uma breve descricdo do trabalho realizado, definindo
objectivos e referindo algumas das conclusdes mais relevantes. Dependendo do ambito da publicacdo, podera

ser necessario ou aconselhavel a redaccao do resumo em duas linguas diferentes.

Imediatamente a seguir ao resumo, podera surgir, eventualmente, uma seccao de agradecimentos, que deve-
rao ser muito breves.

No INDICE serao referenciados os capitulos, secces e subseccoes pelas respectivas paginas. Em funcéo da
necessidade especifica de cada relatorio podem-se incluir indices de figuras, tabelas, assuntos, ou outros,

bem como uma listagem de acrénimos ou abreviaturas que sejam profusamente usadas ao longo do relatério.

Na INTRODUCAO devera ser apresentado o tema principal do trabalho, descrevendo e justificando os seus
objectivos principais. No caso de ser relevante para o correcto entendimento de todo o trabalho, devera ser
incluida uma breve analise ou descricao de trabalhos ou estudos anteriores que tenham servido de apoio ou
influenciado o desenvolvimento deste.

Nos PRELIMINARES deverao ser apresentados os estudos que precederam o desenvolvimento do trabalho,
sendo discutidos e analisados, com o detalhe adequado, trabalhos prévios de acordo com a sua relevancia
face ao presente trabalho. Por outras palavras, deverdo ser apresentados todos os conhecimentos necessarios
para que o leitor «entre em sintonia» com o tema do trabalho.

E na seccao DESCRICAO DO TRABALHO E ANALISE DE RESULTADOS que devera ser dado a conhecer ao lei-
tor o fundamental do trabalho realizado. Devera ser feita uma descricdo completa dos aspectos tedricos que
fundamentam o trabalho, aconselhando-se, sempre que se justifique, a aplicacdo de simples exemplos prati-
cos para consolidar a apresentacao dos conhecimentos adquiridos. Devera incluir, ainda, uma descricao com-
pleta e concisa da forma de proceder na obtencdo de valores experimentais, de modo a possibilitar poste-
riores repeticdes. Na analise dos resultados, devera ser considerada a comparacao dos resultados obtidos
durante a execucao do projecto, com os resultados previstos, clarificando a sua concordancia/discordancia.
Apenas serao incluidos aqueles com interesse directo para a discussao dos resultados. Todos os resultados e
célculos intermédios ou acessorios deverao ser incluidos nos anexos.

A seccdo de CONCLUSOES E SUGESTOES ocorre na parte final da apresentacdo do trabalho e, como tal,
deve ser feito um breve resumo dos resultados finais, e, em funcdo da sua analise, deverdo ser apresentadas
as conclusdes primordiais, bem como consideracdes e sugestdes a adoptar em futuras evolucdes do trabalho.
Devera incluir, ainda, um relato de eventuais problemas encontrados e respectivas solucdes (caso tenham
existido), fazendo uma analise critica do trabalho realizado.

Nas REFERENCIAS deverao constar todas as obras referenciadas durante o trabalho. As referéncias bibliogra-
ficas poderao ser listadas por ordem alfabética ou de ocorréncia no texto, de acordo com a Norma Portuguesa
ou outra adoptada de modo preciso ou de acordo com especificacdes prévias. Sugere-se que as referéncias
bibliograficas sejam distinguidas das referéncias electrénicas.
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Nos ANEXOS serao incluidos exemplos de experiéncias, descricdes de procedimentos e calculos, listagens de
programas, imagens, figuras ou tabelas que, pela sua complexidade ou dimensao nao tenham sido incluidas
no corpo do relatorio, ou outros elementos de idéntico caracter.

Antes de serem dados como acabados, os relatorios devem ser revistos cuidadosamente de modo a serem
corrigidos todos os tipos de erros. Nao se deverdo fazer emendas «a mao», sendo preferivel substituir a pa-
gina (ou paginas) que tiver sido rectificada, com o intuito de manter uma boa apresentacao final do trabalho.
Em alguns casos, podera ser de considerar anexar ao documento final um outro documento na forma de uma

errata, que contenha todas as correccdes necessarias considerar no documento original.

Para obviar a estas situacoes, aconselha-se que, antes de se produzir o relatdrio final, se faca uma prova de
modo a servir de rascunho, onde se farao as correccdes por forma a que o resultado final saia isento de
erros.

Recomendacdes

Ja foi referida a importancia da divisdo do relatério em seccoes de modo a estruturar a apresentacao do
trabalho. Esta divisdo pode ser recursivamente aplicada em subseccdes e rubricas por forma a evidenciar o
plano escolhido para a apresentacéo. E pratica usual, no entanto, estas divisdes ndo ultrapassarem 3 niveis,
devendo ser numerados com algarismos decimais (por exemplo, 3.2.1.).

Também as equacoes, figuras e tabelas deverdo ser numeradas individual, sequencial e cronologicamente. A
numeracao das figuras devera aparecer na base e ao centro, as tabelas deverao ser numeradas no topo e as
equacOes imediatamente a seguir a sua transcricao, na margem direita. Para além disso, as equacdes e for-
mulas deverao incluir sempre uma descricao do significado dos simbolos nelas contidos. Por exemplo,

X = 3xY2 + 2xZ + K (Eqg. 13)
descrevendo o significado de ‘X', Y, ‘Z" e ‘K.
Uma breve referéncia também para as notas de rodapé que, a existirem, poderdo surgir no rodapé da pagina
onde a anotacdo aparecer ou no fim do capitulo a que respeitar. De notar que uma nota de rodapé ¢ isso
mesmo, uma nota, pelo que devera ser uma descricao rapida e sucinta, destinada a evitar que a sequéncia

natural do texto seja prejudicada. Se, afinal, a nota for algo de mais extenso, devera ser considerada a sua
inclusao como anexo do trabalho.

As paginas introdutorias que antecedem o corpo principal do relatorio (anteriores ao indice, inclusivé) deverao
ser numeradas de forma diferente, com algarismos romanos minusculos (por exemplo, i, ii, iii, ...).

Uma ultima chamada de atencédo para o formato do documento, que devera ser do tipo A4, organizado para

ser impresso em uma pagina por folha ou em frente e verso. Se o relatdrio incluir, por exemplo, graficos que

necessitem de formatos superiores, as folhas deverdo ser planeadas por forma a apresentarem-se numa pro-
porcao de uma folha A4.
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Critérios Graficos

Referem-se, agora, alguns critérios graficos que poderdo contribuir para a producdo de documentos «visual-

mente mais agradaveis».

As margens para além do texto principal do documento devem respeitar uma distancia entre 2.5cm e 3cm,
aproximadamente (ver figura 2).

Deve-se ter em atencao o pormenor de as margens esquerda e superior serem maiores do que as restantes.
Isto porque, primeiro, as folhas de um documento quando impresso sdo, normalmente, presas do lado es-
querdo, dai a necessidade de existir uma margem maior por forma a ndo impedir a consulta sem dificuldade.

E

[25

Figura 2. Critérios graficos

Em segundo lugar, na margem superior sdo incluidos, normalmente, titulos de seccoes, capitulos ou outros,
pelo que se justifica uma margem maior de modo a poder comportar essa informacdo sem que fique dema-
siado préximo do texto.

No caso de se incluirem esquemas ou graficos, as margens verticais deverdo ser superiores em cerca de lcm

as medidas anteriormente referidas.

Outro critério importante para realcar a estrutura que esta a ser seguida na apresentacdo das matérias, é a
separacao e clara divisao da obra em capitulos, devendo-se fazer coincidir o inicio dos capitulos com novas
paginas, ou seja, cada capitulo devera iniciar uma nova pagina.

Ja se aconselhou a nao utilizacao de termos ambiguos ou giria, mas nos casos em que esta situacdo nao pos-
sa ser evitada, esses termos devem ser escritos de forma que se distinga claramente do restante texto,

incluindo-os entre aspas ou em italico, por exemplo.

Citacdes textuais, como sendo uma situacao particular de realce, deverado ser incluidas entre aspas. Quando
foram breves em extensdo, podem ser inseridas na sequéncia normal do texto. Em casos de extensao consi-
deravel, deverdo ser realcados do corpo do texto e indentados a esquerda e a direita. Se forem, de facto,
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bastante extensas, pode-se evitar a transcricao do texto na integra, interrompendo-a com reticéncias

assinalando a auséncia das partes omitidas. Por exemplo, considere-se o seguinte extrato de “Os Maias”:

«Mas o Eusébiosinho, a um repeldo mais forte, rolara no chao, soltando gritos
medonhos. (...) E a viscondessa apertava as maos ambas o enorme seio, como se
as palpitacdes a sufocassem.»

A lingua adoptada para a redaccéo do relatério também deve ser alvo de atencao devida. Quando se utilizem
locucdes, expressdes ou palavras que nao sejam dadas na lingua em que o documento esta a ser redigido,
tais ocorréncias deverdo tornar-se claras no documento, pela adopcéo, por exemplo, de um estilo de grafia
diferente: em italico ou entre pelicas poderdo ser opcdes adequadas.

Referéncias Bibliograficas e Electronicas
As referéncias bibliograficas deverdo ser anotadas seguindo uma estrutura como a que se apresenta a seguir:

APELIDO, Nome Proprio
“Titulo da Obra”
Editor, Local, Data

como por exemplo:

[1] LEITE, J. A. Américo
“Metodologia de Elaboracao de Teses”
McGraw-Hill do Brasil, Sdo Paulo, 1978

As referéncias a bibliografia durante o corpo principal do texto de apresentacdo poderao ser feitas associando
a cada obra um numero, como se exemplifica acima, e referindo-a no local em que se justifique a consulta da
obra, por exemplo assim [1].

Aconselha-se, no entanto, que a identificacdo das obras constantes na bibliografia seja efectuada através de
uma abreviatura do apelido do(s) autor(s) e do ano de edicao, permitindo uma identificacado mais clara e um
relacionamento mais directo com a obra. Assim, teriamos

[Leite, 1978] LEITE, J. A. Américo
“Metodologia de Elaboracao de Teses”
McGraw-Hill do Brasil, Sdo Paulo, 1978

sendo referenciados por essa abreviatura, desta forma [Leite, 1978].
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As fontes bibliograficas deverao ser discriminadas, na respectiva seccao, apresentando-as organizadas por
ordem alfabética do apelido dos autores, por ordem cronologica da obra ou por ordem de ocorréncia da refe-
réncia ao longo do texto. Contudo, por originar uma listagem de obras aparentemente desorganizada, esta ul-
tima opcao devera ser utilizada, apenas, por resposta a alguma imposicao de editor.

Actualmente, existem normas particulares que podem depender do editor da publicacéo e que especifiquem
regras diferentes para a identificacdo bibliografica. Por outro lado, existem, também, aplicacdes informaticas
que fazem a gestao desta informacao bibliografica. Qualquer estratégia que vise a normalizacao da apresen-
tacao desta informacéao é Util e devera ser respeitada ao longo de todo o relatorio.

E, igualmente, boa pratica, distinguir a lista de referéncias bibliograficas das referéncias electronicas. Uma vez
que publicacdes ou conteudos disponiveis em formato electronico sdo mais volateis e passiveis de modifica-
coes, aconselha-se a que a listagem de referéncias electrénicas inclua, ainda, a data da consulta que deu
origem a referéncia. Deste modo, ficam salvaguardadas eventuais modificacdes que se produzam aos con-
teudos referenciados ou que deixem de existir na mesma forma que a data da redaccao do relatorio.
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