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Informagdo e documentagdo — Relatdrio técnico e/ou cientifico —

1 Escopo

Esta Mormma especifica os principios gerals para @ slaborecdo @ & epresantapSo o2 ralsbdro técnico
afou clentfico. Conguanto nEa sejam objsto desta Morma cutres bpoe 62 reiatarios (administralivos,
de abvidades, entre outros), & opcional 513 aplicagin, Quands oparuna. Nasss cass, o8 documentos
devem suleitar-sa, 1enio guanto possivel, a0 disposto nesta Morma.

2 Referénclas normativas

Os documentos relacionados B osequir 580 Indispensavels & splicagBo deste documento.
Para referéncias datadss, apllcam-se somente &5 edipdes cltadss. Para referénclss n2o datadas,
apilcam-se a3 edigies mals recenies oo referido cocuments (Inciulnds emendas).
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Estrutura do relatorio, segundo a ABNT NBR 10719

Parte externa {

(

Parte interna

Capa (opcional)
Lombada (opcional)

Elementos <
pre-textuais

~

Elementos "r

textuais’ _
r-‘
Elementos <
pos-textuais
\

Folha de rosto (obrigatorio)

Errata (opcional)

Agradecimentos (opcional)

Resumo na lingua vermnacula (obrigatorio)
Lista de ilustracoes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumario (obrigatorio)

Introducao (obrigatério)
Desenvolvimento (obrigatorio)
Consideracoes finais (obrigatério)

Referéncias (obrigatorio)

Glossario (opcional)

Apéndice (opcional)

Anexo (opcional)

Indice (opcional)

Formulario de identificagao (opcional)




Roteiro para formatagao de relatoério, utilizando o Office
Word
Configuracdo de pagina

Margens e orientagdo

®HS O- Documentol - Word
PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN | LAYOUTDAPAGINA = REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EXIBIGAO

v = ¥ Quebras~ Recuar Espagamento
@ |1D ID igNamemsdzLinh-- =A(e

Margens Orientagio Tamanho Colunas 2
o ".'" . . b¥ Hifenizagio ~ =A
5

1) Layout da pdgina, margens personalizadas;

2) Margens, ajustar: superior 3 cm, esquerda 3 cm, inferior 2 cm e direita 2
cm;

3) Orientacdo - retrato.




Configuracdo de pagina

Tamanho do papel

H - 0O = Documentol - Word ? H - & X
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@ @ ]E = Quebras Re(uar , Espagamento
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- - - - b Hifenizagio - =eA

Configurar Pagina ] =
L 3 2 . 1 . [f| Tamanho do papel: 15 Naeaga

a4 =
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Fonte de papel
Primeira pagit
Bandeja padrac
Selecionar auto!

[RDF SOR IR SN IS |
b3
g
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Alimentacao manual Alimentacao manual
Bandeja 1 Bandeja1

- Bandeja 2 Bandeja 2

il Bandeja3 Bandeja3

~

- Visualizagio

~ Apliara: | No documento inteiro
@  Definir como Padréo |

(2 PORTUGUES (BRASIL

1) Layout da pdgina, margens personalizadas;
2) Margens, aba papel;
3) Tamanho do papel: A4 (largura 21 cm, altura 29,7 cm)




Configuracdo de pagina

Recuo e espacamento

m H - 0 = Documentol - Word
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIBICAO
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5 . - - b¥ Hifenizagio ~ StADireit:  (0cm - [¥ZDepois: 0pt 3| Autométicar. = - Selegio M Girar~

Configurar Pégim_a ] Paré_grafu [F] Organizar

7?7 B - 8 X

Entrar

1) Layout da pdgina - paragrafo;
2) Recuar: a esquerda 0 cm e a direita 0 cm;
3) Espacamento: antes 0 pt e depois 0 pt.




Fonte

Tipo, tamanho e cor

H - 0 = Documentol - Word 7?7 B - 8 X
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Cores Padrao
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1) Pagina inicial;

2) Tipo: preferencialmente Times New Roman ou Arial;
3) Tamanho: 12;

4) Cor: preto.




Capa

A capa, é elemento opcional e caso ela seja inserida, deverd conter os '
seguintes elementos:

1) Nome e endereco da instituicdo responsavel;

2) NUmero do relatério;

3) ISSN (se houver), elaborado conforme a ABNT NBR 10525;
4) Titulo e subtitulo (se houver);

5) Classificacdo de seguranca (se houver);

Segunda, terceira e quarta capas: recomenda-se ndo inserir informacaoes.

Lombada

Elemento opcional, elaborado conforme a ABNT NBR 12525.




Folha de rosto

Elemento obrigatdrio, a folha de rosto deverd apresentar as informacgaoes,
na seguinte ordem:

No anverso:

1) nome do 4rgdo ou entidade responsdvel que solicitou ou gerou o
relatorio;

2) Titulo do projeto, programa ou plano que o relatdério estd relacionado;

3) Titulo do relatoério;

4) Subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a
sua subordinacdo ao titulo. O relatdrio, em dois volumes deve ter um ftitulo
geral. Além deste, cada volume pode ter um titulo especifico;

5) NUmero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha
de rosto a especificacdo do respectivo volume em algarismo ardbico;

6) Codigo de identificacdo, se houver, recomenda-se que seja formado
pela sigla da instituicdo, indicacdo da categoria do relatdério, data,
indicacdo do assunto e niUmero sequencial do relatdrio na série;

7) Classificacdo de seguranca. Todos os 6érgdos, privados ou publicos, que

desenvolvam pesquisa de interesse nacional de conteudo sigiloso, devem
informar a classificagcdo adequada, conforme a legislacdo em vigor;




Folha de rosto

8) Nome do autor, ou autor-entidade. O titulo e a qualificacdo ou a funcdo do
autor podem ser incluidos, pois servem para indicar sua autoridade no assunto.
Caso a instituicdo que solicitou o relatdrio seja a mesma que o gerou, suprime-se
o nome da instituicdo no campo de autoria;

?) Local (cidade) da instituicdo responsavel e/ou solicitante;

10) Ano de publicacdo, de acordo com o calenddrio universal (gregoriano),
deve ser apresentado em algarismos ardbicos.

NO anverso:

1) Equipe técnica, elemento opcional, indica a comissdo de estudo,
colaboradores, coordenacdo geral entre outfros. O titulo e q qualificacdo ou a
funcdo do autor, podem ser incluidos, pois servem para indicar autoridade no
assunto;

Nota — pode ser incluida na folha subsequente a folha de rosto.

2) Dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo, elemento opcional,
devem conter os dados de catalogacdo-na-publicacdo, conforme o coédigo de
catalogacdo anglo-americano  vigente. Os dados internacionais de
catalogacdo-na-publicacdo serdo obrigatérios quando ndo utilizado o
formuldrio de identificacdo.




Errata

Elemento opcional. Deve ser inserida logo apds a folha de rosto, constituido pela '
referéncia da publicacdo e pelo texto da errata. Apresentada em papel avulso
ou encartado, acrescida ao relatério depois de impresso.

EXEMPLO
ERRATA

ULLER, Leonardo; LOPES, Oswaldo. Coordenacao de pesquisa sobre corrosao na producao e utilizacao do
alcool: relatério parcial de 15 de marco a 15 de junho de 1982. Rio de Janeiro: FTI, 1982.

Folha Linha Onde se lé Leia-se
32 3 publiacao publicacao
Agradecimentos

Elemento opcional. Devem ser inseridos apds a errata, se houver.




Resumo na lingua verndcula

Elemento obrigatdrio, elaborado conforme ABNR NBR 6028: '
o O fitulo e centrado na folha;
o Possui ate 500 palavras;

o Sua redacdo e de forma cursiva sem pardgrafos, com linguagem clara e
objetiva e o verbo na terceira pessoa do singular;

o Precede o texto do projeto;

o Devem ser evitado uso de simbolos, formulas, abreviaturas, siglas e outras
informacdes desnecessarias;

o Apds o resumo, deve ser colocada a expressdo “Palavras-chave”. Indica-se
o uso de 3 (frés) a 5 (cinco) palavras-chaves.




Lista de ilusfracoes

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo nUmero da pdgina ou folha. Quando necessdrio, recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para cada tipo de ilustracdo (desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas, quadros,
retratos e outros).

EXEMPLO

Quadro 1 - Valores aceitdveis de erro técnico de medicdo relativo para
antropometrias iniciantes e experientes no Estado de SGo Paulo

Lista de tabelas

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada na obra,
com cada item designado por seu nome especifico, acompanhado do
respectivo nUmero da pdgina ou folha.

EXEMPLO

Tabela 1 - Perfil socioecondmico da populacdo entrevistada, no periodo de
julho de 2009 a abril de 2010




Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. Consiste na relacdo alfabética das abreviaturas e
siglas utilizadas no relatdrio, seguidas das palavras ou expressoes
correspondentes grafadas por extenso. Recomenda-se a elaboracdo de
lista propria para cada fipo.

EXEMPLO

ABNT Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
Fil. Filosofia

IBGE Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica

Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade
Industrial

Lista de simbolos

Elemento opcional. Elaborada de acordo com a ordem apresentada no
texto, com o devido signifi cado.

o EXEMPLO
o dab DistGncia euclidiana

o O(n) Ordem de um algoritmo




Sumario

Elemento obrigatdrio;

O sumdario deve ser apresentado da seguinte forma:
a) A palavra “sumdario” deve ser centralizada e com a mesma fipologia da fonte
utilizada para as secoes primdrias;
b) A subordinacdo dos itens do sumdario deve ser destacada pela apresentacdo
tipogrdfica utilizada no texto;
c) Os elementos pré-textuais ndo devem constar no sumdario.

d) A ordem dos elementos do sumario deve ser: Os indicativos das secdes que
compdem o sumdario, se houver, devem ser alinhados a esquerda.

A paginacdo deve ser apresentada sob uma das formas abaixo:
a) nUmero da primeira pagina (exemplo: 27);
b) numeros das pdginas inicial e final, separadas por hifen (exemplo: 91-143);

c) numeros das pdginas em que se distribui o texto (exemplo: 27, 35, é4 ou 27-30,
35-38, 64-70) (ABNT, 2012).




Elementos textuais

O texto € composto de uma parte infrodutdria, que apresenta os objetivos do
relatério e as razdes de sua elaboracdo; o desenvolvimento, que detalha a
pesquisa ou estudo realizado e as consideracoes finais.

Elementos pos textuais

Referéncias: Elemento opcional. Para relatdrios com citagcdes este elemento é
obrigatdrio e deve ser elaborados conforme a ABNT NBR 6023.

Glossario: Elemento opcional. Elaborado em ordem alfabética.

Apéndice: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra APENDICE,
identificado por letras maiUsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo
titulo. Utilizam-se letras maiUsculas dobradas, na identificacdo dos apéndices,
quando esgotadas as letras do alfabeto.

EXEMPLO
APENDICE A - Avaliacdo numérica de células inflamatérias




Anexo: Elemento opcional. Deve ser precedido da palavra ANEXO, identificado
por letras maiUsculas consecutivas, travessdo e pelo respectivo fitulo. Utilizam-se
letras maiUsculas dobradas, na identificacdo dos anexos, quando esgotadas as
letras do alfabeto.

EXEMPLO
ANEXO A - Representacdo grdafica de contagem de células inflamatorias

presentes nas caudas em regeneracdo - Grupo de controle | (Temperatura...)

indice: Elemento opcional. Elaborado conforme a ABNT NBR 4034.

Formuldrio de identificagdo: Elemento opcional. O formuldrio serd obrigatdrio
quando ndo utilizados os dados internacionais de catalogacdo-na-publicacdo.




Exemplo de formulario de identificacao

Dados do relatdrio técnico efou cientifico

Titulo & subtitulo: Classificagao de
saguranca
M

Tipo de ralatono Data

Titulo do projeto’programa’planc M2

Autor{as)

InstituicEo axacutora & enderego complato

Instituigao patrocinadora e enderego complaio

Resumo

Palavras-chave/dascritores

Edigao M® de pdginas MN? do voluma/parte N¥ da classificagio
ISSN Tiragam Prago
Distribuidor

Obsarvagies/nolas




Citacoes e referéncias

Consultar o Guia de citacdes e referéncias. Disponivel em:
<www.biblioteca.furg.br>. Secdo downloads, guias.




Paginacdo

As folhas ou pdginas pré-textuais devem ser contadas, mas ndo
numeradas;

Para trabalhos digitados somente no anverso (parte frontal), todas as
folhas, a partir da folha de rosto, devem ser contadas sequencialmente,
considerando somente o anverso;

A numeracdo deve figurar, a partir da primeira folha da parte textual,
em algarismos ardbicos, no canto superior direito da folha, a 2 cm da
borda superior, ficando o Ultimo algarismo a 2 cm da borda direita da
folha;

Quando o trabalho for digitado em anverso e verso, a humeracdo das
pdginas deve ser colocada no anverso da folha, no canto superior
direito; e no verso, no canto superior esquerdo;

No caso de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser
mantida uma Unica sequéncia de numeracdo das folhas ou pdginas,
do primeiro ao Ultimo volume. Havendo apéndice e anexo, as suds
folhas ou pdginas devem ser numeradas de maneira continua e sua
paginacdo deve dar seguimento ¢ do texto principal.
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o Parainserir a paginacdo € preciso seguir o caminho:
1) Inserir;

2) NUmero de pdagina;

3) Fim da pdagina.
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