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Itens mínimos que deve conter um relatório (pode ser ajustado, reduzido ou acrescido, em função das especificidades de cada grupo e turno):

- Apresentação (do relatório): aqui se comentam acerca daquilo que se apresenta, seus capítulos, suas partes. Não se aborda aqui maiores detalhes.

- Introdução: Neste item deve-se abordar a importância da elaboração do trabalho no entendimento das relações, ou seja, deve-se convencer o leitor (ou o professor) que este trabalho é importante.

Pode-se ao final deste item incluir os objetivos do trabalho ou compor um item separado.

- Área de estudo: neste item deverão ser abordados aspectos como:


- Características físicas da área de estudo: Vegetação, solos, hidrografia, Geomorfologia, Climatologia e outros elementos do meio que julgar interessante.


- Os aspectos humanos relacionados à área de estudo (ou seu entorno): população, renda, atividades econômicas, importância da área de estudo, entre outros.


- Os porquês da área de estudo devem ser apresentados neste item.

- Procedimentos e materiais: neste item descreve todos os equipamentos utilizados, como foram feitas as medidas, início e término, calibração, horário das medidas, pontos escolhidos, uma tabela com as coordenadas dos pontos, caracterização destes e seu entorno.

Descreve-se aqui como foram espacializados os dados, como foi produzida toda a cartografia e a apresentação dos dados. Neste item o uso de fotografias é muito útil.

- Resultados: neste item se apresentam os resultados do trabalho. Uso de gráficos e tabelas auxilia neste momento. Lembrem-se as figuras e tabelas não devem ficar soltas no texto, todas devem ser numeradas, ter um título e serem citadas e comentadas no texto.

- Discussão: este item pode ser incorporado ao anterior ou apresentar um item separado. Aqui discute as relações entre os dados. 
- Considerações finais: abordam-se aqui as principais relações observadas entre os elementos que compõe o relatório. Deve-se evitar ficar repetindo discussões do item anterior. Apresente aqui de forma objetiva as principais relações, por exemplo: temperatura e altitude, umidade relativa do ar e uso do solo, entre outros.

- Referências Bibliográficas: todas as referências citadas no texto devem ser listadas aqui em ordem alfabética de sobrenome e obedecendo as regras da ABNT. Caso tenha dúvidas de como citar alguma referência clique em http://www.biblioteca.fflch.usp.br/sites/biblioteca.fflch.usp.br/files/caderno_estudos_9_pt_1.pdf
- Anexos: excessos de tabelas no texto devem ser evitados, caso sejam indispensáveis incluam neste item. Tabelas longas cansam o leitor. 

Veja abaixo uma sugestão de sequência de tópicos e exemplo de sumário.
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Observações importantes:

- Todas as figuras devem ter um título e ser autoexplicativas, exemplo:
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Figura 01: Visão geral da estação meteorológica instalada na ilha dos Papagaios, Barra do Rio Ribeira de Iguape, SP (autoria: Galvani, 2008). 
(pode-se incluir também a orientação da foto, data e horário). O título poderá ser incluído no “corpo” da imagem.
Os mapas também são considerados figuras e devem ser numerados como tal. Por exemplo:
(Figura 3: Mapa de localização da área de estudo e municípios do entorno.)

- Todos os quadros e tabelas devem ter um título e ser autoexplicativos, exemplos:

Tabela 1: Valores médios de temperatura do ar registrada entre os dias 18 de abril a 22 de maio de 2009, Pico da Bandeira, Alto Caparaó, MG.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Fonte: Trabalho de campo, 2009.
Quadro 1: Distribuição da população rural e urbana nos municípios do entorno do Parque Nacional Alto Caparaó, MG.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Fonte: IBGE, 2010.
Diferença entre quadro e tabela: 

- Quadro é organizado a partir de dados compilados de alguma outra fonte, por isso é obrigatório ter uma fonte. 

- Tabela é organizada a partir dos dados que você produziu ou efetuou algum cálculo que resultou em outro valor. A fonte na tabela é opcional, pois está implícito que foi você que gerou aqueles dados.

Existe toda uma forma de elaborar quadros e tabelas (linhas de grade), mas não vamos abordar isso aqui.

Veja a seguir um texto teórico abordando a elaboração de um RTC.
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1. CONCEITO DE RELATÓRIO
"É a exposição escrita na qual se descrevem fatos verificados mediante pesquisas ou se historia a execução de serviços ou de experiências. É geralmente acompanhado de documentos demonstrativos, tais como tabelas, gráficos, estatísticas e outros" (UFPR, 1996)

2. OBJETIVOS 
De um modo geral, podemos dizer que os relatórios são escritos com os objetivos:

· Divulgar os dados técnicos obtidos e analisados; 

· Registrá-los em caráter permanente. 

3. TIPOS DE RELATÓRIOS
Os relatórios podem ser dos seguintes tipos: 

· técnico-científicos; 

· de viagem; 

· de estágio; 

· de visita; 

· administrativos; 

· e fins especiais. 

4. RELATÓRIO TÉCNICO-CIENTÍFICO
É o documento original pelo qual se faz a difusão da informação corrente, sendo ainda o registro permanente das informações obtidas. É elaborado principalmente para descrever experiências, investigações, processos, métodos e análises.

5. FASE DE UM RELATÓRIO
Geralmente a elaboração do relatório passa pelas seguintes fases:

a) plano inicial: determinação da origem, preparação do relatório e do programa de seu desenvolvimento;

b) coleta e organização do material: durante a execução do trabalho, é feita a coleta, a ordenação e o armazenamento do material necessário ao desenvolvimento do relatório.

c) redação: recomenda-se uma revisão crítica do relatório, considerando-se os seguintes aspectos: redação (conteúdo e estilo), seqüência das informações, apresentação gráfica e física.

6. ESTRUTURA DO RELATÓRIO TÉCNICO-CIENTÍFICO 
Os relatórios técnico-científicos constituem-se dos seguintes elementos:

6.1 Capa
Deve conter os seguintes elementos: 

· Nome da organização responsável, com subordinação até o nível da autoria; 

· Título; 

· Subtítulo se houver; 

· Local; 

· Ano de publicação.
	
	


6.2 Errata (caso necessário)
Lista de erros tipográficos ou de outra natureza, com as devidas correções e indicação das páginas e linhas em que aparecem. É geralmente impressa em papel avulso ou encartado, que se anexa ao relatório depois de impresso.

6.3 Folha de rosto
É a fonte principal de identificação do relatório, devendo conter os seguintes elementos:

a) nome da organização responsável, com subordinação até o nível de autoria;
b) título;
c) subtítulo, se houver;
d) nome do responsável pela elaboração do relatório;
e) local;
f) ano da publicação
6.4 Sumário
É a relação dos capítulos e seções no trabalho, na ordem em que aparecem paginados. 

6.5 Listas de tabelas, ilustrações, abreviaturas, siglas e símbolos.
Listas de tabelas e listas de ilustrações são as relações das tabelas e ilustrações na ordem em que aparecem no texto. As listas têm apresentação similar à do sumário. Quando pouco extensas, as listas podem figurar seqüencialmente na mesma página.

6.6 Texto
Parte do relatório em que o assunto é apresentado e desenvolvido. Conforme sua finalidade, o relatório é estruturado de maneira distinta.
O texto dos relatórios técnico-científicos contém as seguintes seções fundamentais:

a) introdução: 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 conclusões: consistem na recapitulação sintética dos resultados obtidos, ressaltando o alcance e as conseqüências do estudo.

d) recomendações: contêm as ações a serem adotadas, as modificações a serem feitas, os acréscimos ou supressões de etapas nas atividades.

6.7 Anexo
É a matéria suplementar, tal como leis, questionários, estatísticas, dados, que se acrescenta a um relatório como esclarecimento ou documentação, sem dele constituir parte essencial. Os anexos são enumerados com algarismos arábicos, seguidos do título.

Ex.: ANEXO 1 - FOTOGRAFIAS
...... ANEXO 2 - QUESTIONÁRIOS
A paginação dos anexos deve continuar a do texto. Sua localização é no final da obra.

6.8 Referências bibliográficas
São a relação das fontes bibliográficas utilizadas pelo autor. Todas as obras citadas no texto deverão obrigatoriamente figurar nas referências bibliográficas.
A padronização das referências é seguida de acordo com a Associação Brasileira de Normas Técncias. 

6.9 Apresentação gráfica
Modo de organização física e visual de um trabalho, levando-se em consideração, entre outros aspectos, estrutura, formatos, uso de tipos e paginação.

6.10 Negrito, grifo ou itálico
São empregados para:

a) palavras e frases em língua estrangeira;
b) títulos de livros e periódicos;
c) expressões de referência como ver, vide;
d) letras ou palavras que mereçam destaque ou ênfase, quando não seja possível dar esse realce pela redação;
e) nomes de espécies em botânica, zoologia (nesse caso não se usa negrito);
f) os títulos de capítulos (nesse caso não se usa itálico).

6.11 Medidas de formatação do relatório
· Margem superior:............ 2,0 cm 

· Margem inferior:.............. 2,0 cm 

· Margem direita:............... 2,0 cm 

· Margem esquerda:............2,5 cm 

· Entre linhas (espaço):........1,5 cm 

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

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