CONFECCAO DE RELATORIOS

META
Apresentar as normas bdsicas para
confeccdo de relatorios.

OBJETIVOS

Ao final da aula, o aluno devera :
elaborar um caderno de
laboratorio;

confeccionar relatérios bem
estruturados, contendo todas as
segdes basicas como introducao,
procedimento experimental,
resultados e discussao;
discriminar o significado e a
importancia de cada segdo de um
relatério;

apresentar as citagbes conforme a
norma da ABNT (NBR 6023);

e pesquisar as propriedades fisico-
quimicas das substancias na
literatura e na internet.

PRE-REQUISITOS
Conhecimentos sobre seguranca
em laboratdrio de Quimica.




Laboratorio de Quimica

desenvolvimento correto da pratica, a precisao dos
dados empiricos ¢ o dominio tedrico do assunto rela
cionado com a pratica s3o alguns fatores essenciais para um bom
desenvolvimento das disciplinas experimentais. No entanto,
¢ necessario apresenta-los em forma de texto

INTRODUQAO organizado e logico. Esse ¢ o papel do relato-

rio. Depois de realizada cada pratica vocé tera

que prepara-lo, em letra legivel ou digitada e
aguardar para posteriores cobrangas por parte do professor. O rela-
torio deve ser dividido de acordo com os itens: titulo, resumo, su-
mario, introdugao, objetivo, resultados e discussao, conclusao refe-
réncia e anexo. Tratando-se de um relatério de disciplina experi-

mental aconselhamos que obedeca a seqiiéncia dos itens acima.

Alunas em laboratério (www.pcarp.usp.br)

&,



ara facilitar a organizag¢ao das informacdes e o preparo
do relatério, ¢ recomendavel que o aluno tenha um ca
derno de laboratério, no qual poderao ser anotadas todas as in-
formagoes pré-laboratoriais, como as propriedades quimicas, fi-
sicas e toxicolégicas dos produtos que se-
rao manipulados durante o experimento. CADERNO
Durante o experimento, este caderno set- DE RELAT()RIO

ve como bloco de notas para registro dos

dados experimentais e observa¢des que o analista julgar perti-
nentes ao preparo do relatério e ao seu aprendizado. Seguem
algumas sugestdes para registro de aula:

a) as anotagoes devem ser individuais ainda que a aula seja realiza-

da em grupo;

b) anote a data e o nimero da aula ou experimento;

¢) anote o titulo do experimento;

d) faca um resumo do que sera feito durante a aula, contendo os
objetivos e procedimentos;

¢) Em alguns casos, também pode ser utilizado um fluxograma como
uma forma breve de esclarecer uma seqiiéncia de etapas;

f) A construcao de tabelas também pode ser usada para organiza-
¢ao dos resultados experimentais;

2) Anotagdes incorretas devem ser riscadas -
com um traco e nao apagadas, porque even- _

-

tualmente podem revelar alguma informacao ‘#-

importante. =
A anilise dos dados, suas discussoes e as fﬂf

conclusodes sao partes importantes do traba-

lho experimental. Nesta fase estdo incluidos

os calculos, a construcao de graficos e as avali-

tedricos. Desta analise sao obtidas conclusoes

que respondem ao questionamento inicial.

=
e
%
acdes comparativas de dados experimentais e ﬁ:.‘
%
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EXEMPLO DE ORGANIZACAO DE
RELATORIO

Titulo: Frase sucinta que indique o principal objetivo da expe-
riencia. Compoem a capa do trabalho: o titulo, nome do aluno, pro-

fessor, data e local.
Na 1* pagina:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE

CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E TECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE QUIMICA

PROGRAMA UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
POLO DE ...

Aula 1: CONFECCAO DE RELATORIO

Disciplina: Laboratério de Quimica

Professor(a):

Aluno:

Matricula:

Aracaju, 15 de fevereiro de 2008.

Resumo: Deve ser um texto claro e conciso, nio apenas topi-
cos. Precisa ser objetivo para nao passar de 500 palavras, no
maximo. E, logo em seguida, apresentar as palavras mais repre-

sentativas do conteido do texto, ou seja, as palavras-chave.



Confeccéo de relatdrios

Na 2* pagina:
RESUMO

Sumario: consiste na enumeragao das principais divisdes, se¢oes
e outras partes do trabalho, na mesma seqiiéncia em que apare-

cem. Nao tem o mesmo objetivo do indice.
Na 3* pagina:
SUMARIO

. INTRODUCAO
METODOLOGIA

RESULTADOS E DISCUSSAO

. CONCLUSOES

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
ANEXOS

R N N S

Da 4° pagina em diante:
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1. Introducao: Descricao de toda a teoria necessaria ao entendi-
mento da pratica e da discussao dos resultados. Deve situar o
leitor no assunto a ser abordado. Faca uma breve descricio dos
aspectos tedricos envolvidos, procurando inserir nesta se¢ao os
seguintes aspectos:

* Relevancia da pratica.

* Objetivos da pratica.

2. Objetivo: O objetivo do trabalho deve aparecer no dltimo pa-
ragrafo da introdugio, podendo ficar separado desta para maior

destaque.

3. Parte Experimental: Descreve o procedimento experimen-
tal, ressaltando os principais materiais e equipamentos utiliza-
dos. Geralmente ¢ subdividida em materiais e reagentes e pro-

cedimento experimental.

4. Procedimento Experimental: Descreva como o experimento foi
feito incluindo, se for o caso, qualquer modifica¢io no procedimen-
to apresentado no roteiro. Escreva, nessa se¢io, apenas o que vocé
executou “usando as maos”. No relatério vocé deve apresentar o
procedimento realizado de modo bem mais sucinto e objetivo do
que o apresentado no roteiro, mas sem suprimir fatos ou atividades

importantes.

5. Resultados e Discussao: Consiste na apresentacao de todos os
dados colhidos no laboratério ou calculados a partir deste. Além do
texto explicativo, podem ser apresentados na forma de tabelas, gra-
ficos etc., de modo a comunicar melhor a mensagem. Os resultados
devem ser discutidos a luz da teoria e comparados com os dados da
literatura. A discussdo ¢ a parte do relatério que exige maior matu-
ridade do aluno. Trata-se da parte essencial do relatorio. Sempre
que possivel apresente as equagdes quimicas relacionadas, expli-

cando-as a partir de suas observagdes. Na medida do possivel, ten-



te agrupar seus dados em tabelas, facilitando, dessa maneira, a com-
preensdo e organizac¢ao dos resultados. Nos calculos devem ser
mostradas todas as equagbes envolvidas e aproximagoes se forem
feitas. Os graficos devem seguir algumas normas:

- Coloque o titulo no grafico, p. ex. Temperatura x Pressao;

- Explicite as unidades de medidas nos eixos cartesianos;

- Use escala apropriada de modo que os dados fiquem adequada-

mente espagados.

6. Conclusao: Sintese pessoal sobre as conclusoes alcancadas com
o seu trabalho. Enumere os resultados mais significativos do traba-
lho. Aqui vocé deve, como o proprio nome sugere, concluir o rela-
torio, relacionando suas conclusGes com o objetivo apresentado na
introdugao. Comente sobre os pontos positivos e a eficiéncia da
pratica. Tente levantar possiveis erros e sugestdes para otimizacao
do experimento. Ao final do relatério, devem ser respondidas as
perguntas existentes no final do roteiro experimental. A seu critério
poderao ser feitas criticas e observagdes sobre os resultados obti-
dos, possiveis causas de erro, sugestdes para o emprego de outros

métodos etc..

7. Referéncias: E o conjunto padronizado de informacées retiradas
do material informacional consultado. Nas referéncias estao listadas
todas as citagdes. Uma citacao é a menc¢ao de uma informacio ex-
traida de outra fonte (livro, artigo, size). Abreviaturas e siglas, quan-
do aparecem pela primeira vez, deve ser colocadas por extenso, ¢ a

sigla, entre parénteses.

8. Anexo (opcional): texto ou documento niao elaborado pelo autor
para comprovar ou ilustrar. Sao identificados por letras maidsculas
e travessao, seguido do titulo.

Ex.:

ANEXO A — SUGESTOES PARA FORMATACAO DE RELA-
TORIO

ol .
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ANEXO B - FORMATACAO DE REFERENCIAS PELA NOR-
MA ABNT

ANEXO A — SUGESTOES PARA
FORMATAGCAO DE RELATORIO

Formato: papel em branco, formato A4 (21,0 cm X 29,7 cm). Re-
comenda-se fonte tamanho 12 para o texto e tamanho 10 para as
citagoes longas e notas de rodapé. Margem: esquerda e superior de

3,0 cm e direita e inferior de 2,0 cm.

Espacejamento: todo o texto deve ser digitado com 1,5 de entreli-
nhas. As citagoes longas, as notas, as referéncias e os resumos de-
vem ser digitados em espago simples. Os titulos das se¢oes devem
ser separados do texto que os sucede por uma entrelinha dupla ou

dois espagos simples.

Indicativo de se¢ao: o indicativo numérico precede seu titulo, ali-
nhado a esquerda, somente com o espaco de um caractere. Os titu-

los sem indicacdo numérica ficam centralizados.

Paginacio: a numeracio ¢ colocada a partir da primeira folha da parte
textual, em algarismos arabicos, no canto supetior da folha a 2,0 cm da
borda supetior, ficando o ultimo algarismo da borda direita da folha. Se
o trabalho tiver mais de um volume, a seqii¢ncia deve ser mantida no

volume  seguinte, a  partir do  texto  principal.

Equacdes e férmulas: aparecem destacadas no texto, de forma a
facilitar sua leitura. Na seqiéncia normal do texto, ¢ permitido o
uso de uma entrelinha maior que comporte, por exemplo, expoen-
tes, indices etc. Quando destacadas, devem ser centralizadas. Quan-
do fragmentadas, por falta de espago, devem ser interrompidas an-
tes do sinal de igualdade ou depois dos sinais de adi¢ao, subtragao,

multiplica¢do e divisao.



Ilustragoes: figuras, elementos autonomos que explicam ou
complementam o texto. Qualquer que seja seu tipo (grafico, plan-
ta, fotografia etc.) deve ter sua identificagdo como “Figura” se-
guida de seu numero de seqiiéncia de ocorréncia no texto em
algarismos arabicos. A legenda deve ser breve e clara. Tabelas:
de carater demonstrativo, apresentam informacgdes tratadas es-
tatisticamente. O titulo aparece na parte superior, precedido da
palavra “Tabela” seguida de seu nimero de seqiiéncia de ocor-
réncia no texto em algarismos arabicos. Para tabelas reproduzidas,
¢ necessaria a autorizagdo do autor, mas niao ¢é preciso esta men-
¢do. Se nao couber em uma unica folha, deve ser continuada na
folha seguinte e, nesse caso, nao ¢ delimitada por tragco horizon-
tal na parte inferior, sendo o titulo e o cabecalho repetidos na
nova folha. As separagdes horizontais e verticais servem para
divisao dos titulos das colunas e para fecha-las na parte inferior,
evitando separacdo entre linhas e colunas. Para os dois casos,

sua inser¢do deve estar proxima ao texto respectivo.

ANEXO B - FORMATACAO DE REFERENCIAS
PELA NORMA ABNT

Existem quatro defini¢bes para citagao:

Citacao: mencao, no texto, de uma informacao extraida de
outra fonte;

Citacao direta: transcri¢ao textual do autor consultado;

Citacdo indireta: transcricao livre do autor consultado;

Citagdo de citagdo: transcricao direta ou indireta em que a

consulta nao tenha sido no trabalho original.
REGRAS GERAIS

1. Quando o(s) autor(es) citado(s) estiver(m) no corpo do texto a
grafia deve ser em minusculas, e quando estiver entre parénteses

deve ser em maitsculas.

ol
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2. Devem ser especificados o ano de publica¢ao, volume, tomo ou
secdo, se houver, e a(s) pagina(s).
3. A citacdao de até 03 linhas acompanha o corpo do texto e se

destaca com duplas aspas.

Exemplos:

Barbour (1971, v.21, p. 35) descreve “o estudo da morfologia
dos terrenos”

“Nio se mova, faca de conta que esta morta” (CLARAC;
BONNIN, 1985, p. 72)

4. Para as citacbes com mais 03 linhas, deve-se fazer um recuo de

4,0 cm na margem esquerda, diminuindo a fonte e sem as aspas.

Exemplo:

Devemos ser claros quanto ao fato de que
toda conduta eticamente apropriada pode
ser guiada por uma de duas maximas fun-
damentalmente e irreconciliavelmente di-
ferentes: a conduta pode ser orientada para
uma “ética das ultimas finalidades”, ou
para uma “ética da responsabilidade”. Isso
ndo é dizer que uma ética das ultimas fi-
nalidades seja idéntica a
irresponsabilidade, ou que a ética de res-
ponsabilidade seja idéntica ao oportunis-
mo sem principios (WEBER, 1982,
p.144).

0. Para citagdes do mesmo autor com publicagoes em datas diferentes,

¢ na mesma sequéncia, devem-se separar as datas por virgula.

Exemplo:
(CRUZ, 1998, 1999, 2000)
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0. Nas citagcbes que aparecerem na seqiéncia do texto, podem ser

referenciadas de maneira abreviada, em notas:

- “apud” quer dizer: citado por, conforme, segundo; somente esta

expressdo pode ser usada no decorrer do texto.

- “Gdem on id” quer dizer: mesmo autor;

- “Gbidem on ibid” quer dizer: na mesma obra;

- “opus citatum, opere citato ou op. cit.” quer dizer: obra citada;

- “passim” quer dizer: aqui e ali (quando foram retirados de inter-

valos);

- “loco citato on loc. cit.” quer dizer: no lugar citado;

- “¢.” quer dizer: confira, confronte;

- “Sequentia on et seq.” quer dizer: seguinte ou que se segue.

A seguir estao descritos alguns exemplos de publicagdes com
situagdes comuns, como por exemplo, a presenca de mais de um
autor por obra e as formas de cita-los nas referéncias conforme a
Norma Brasileira Regulamentar - NBR 6023:2000 INFORMACAO
E DOCUMENTAGAO- REFERENCIAS- ELABORACAO
1 autor:

MOTTA, Fernando C. P. Teoria geral da administragdo: uma

introducdo. 22 ed., Sio Paulo: Pioneira, 2000.

2 autores:

(2
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LAUDON, Kenneth C.; LAUDON, Jane P. Management
information systems: new approaches to organization &

technology. 5" ed. New Jersey: Prentice Hall, 1998.

3 autores:

BIDERMAN, C.; COZAC, L. F. L.; REGO, J. M. Conversas
com economistas brasileiros. 2.ed. Sao Paulo: Ed. 34, 1997.
Mais de 03 autores (nestes casos, acrescenta-se a expressao et al,
ap6s o primeiro autor): SLACK, N. et al. Administragdo da
produgdo. Sio Paulo: Atlas, 1997.

Informacoes retiradas da Internet
AUTOR(es)./ /Titulo:/subtitulo da parte ou do todo.//Edicio.//

Local:/Editora, /Data.//Descticao fisica do meio ou suporte.

No caso de documentos online, apresentar a URL entre os
sinais<> precedido da expressao: “Disponivel em:” finalizan-

do com a data de acesso como mostra o exemplo abaixo.

Ex:

ENCICLOPEDIA da musica brasileira. Sio Paulo, 1998. Dis-
ponivel em: <http://www.uol.com.br/encmusical/>. Acesso
em: 16 ago. 2001

Publicagao periddica
TITULO.//Local de publicacdo:/Editora,/Data de inicio da co-

le¢do e encerramento (quando houver).//Periodicidade.//ISSN.
Ex:

REVISTA BRASILEIRA DE ECONOMIA. Rio de Janeiro:
Fundagao Getulio Vargas, 1947- . Trimestral. ISSN 0034-7140.

Parte de publicagao periddica



AUTOR(es).//Titulo do artigo:/subtitulo quando houver.//Titu-
lo da publicagdo.//volume, nimero,/pagina inicial e final do art-

go.//Data de publica¢io.

Ex:

REZENDE, C. S.; REZENDE, W. W. Intoxica¢bes exdgenas.
Revista Brasileira de Medicina . v. 59, n. 1/2, p. 17-25. jan./
fev. 2002.

Para realizarmos experimentos com seguranga, bem como
compreendermos melhor os resultados experimentais, é neces-
sario buscarmos na literatura informagdes sobre as proprieda-
des quimicas e fisicas das substancias utilizadas no experimento.
Mas, onde podemos encontrar as propriedades Quimicas e Fisi-
cas das substancias? Podemos comecar consultando o Handbook
e o Index Merck que possuem informagdes abrangentes sobre

muitas substancias.

MANUSEIO DO HANDBOOK E DO
MERCK INDEX

O Handbook ¢ um livro para consulta, que congrega uma
infinidade de informag¢des sobre varias areas da ciéncia, tais
como: Matematica, Fisica, Quimica, Astronomia, Hist6ria da
Ciéncia, dentre outras. Ele ¢ dividido por se¢oes, A,B,C etc,
sendo que cada se¢do tem paginacao propria e, no inicio de
cada sec¢ao, ha explicacdes de como se utilizar o seu conteu-
do. Como todos os dados sio tabelados e as informacoes sio
muitas, houve a necessidade de se criar cédigos e simbolos
para compactar, a0 maximo, num espa¢o minimo. Dessa for-
ma, antes de se iniciar as tabelas, sempre ha textos explicativos
e tabelas de simbolos e abreviagdes sendo tudo organizado na

ordem alfabética. A procura no Handbook também pode ser

ol
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feita através do indice que se encontra no final do livro. Tendo-
se a palavra ou nome, o indice o remetera a se¢do e paginas
corretas.

Existem, também, alguns Handbooks que sdao especializados
para algumas areas da ciéncia, tais como: Handbook de Quimi-

ca Analitica, dentre outros.

MANUSEIO DO MERCK INDEX

O Merck Index, como o Handbook, ¢ um livro para consul-
ta que possui uma série de informagdes sobre alguns milhares de
compostos, nao utilizando tabelas, mas sim uma seqiiéncia de no-
mes de compostos em ordem alfabética numerada que contem as
informagoes, como mostra um exemplo a seguir. Também aqui, no
inicio do livro, ha um texto explicativo e tabela de simbolos e abre-
viagOes utilizadas. Para procurar um determinado composto, pode-
se utilizar também, o indice de nomes ou de férmulas que se en-
contra no final do livro. O Merck Index tem a vantagem sobre o

Handbook pelo fato de ter usos e cuidados das substancias.

CRC HANDBOOK
OF
Chemistry and Physics
A Ready Reference Book of Chemical and Physical Data
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ROBERT C. WEAST, Ph.D.
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Technology
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esta aula vimos como elaborar um caderno de laboraté

rio e a importancia de confeccionarmos relatérios bem
estruturados contendo todas as se¢Oes basicas, como introdu-
¢ao, procedimento experimental, resultados e discussdao. Vimos
também como apresentarmos as referéncias
e citacoes conforme a norma da ABNT
(NBR 6023). Finalmente, aprendemos a

pesquisar as propriedades fisico-quimicas das

CONCLUSAO

substancias na literatura e na znfernet.

RESUMO

Todo profissional no exercicio de sua atividade necessita
comunicar-se, seja sob a forma escrita ou na oral. Nesta aula
vimos uma das formas mais usuais de descricio e analise de

resultados experimentais: o relatério. A elaboragio de relatérios de
aulas praticas baseados tanto em seu conteudo cientifico quarto no
treinamento da comunicagdo escrita, tem como objetivo o planeja-
mento de uma sequéncia légica de exposicao e analise de dados se-
gundo uma metodologia cientifica. Todo conhecimento cientifico
deve ser transmitido em um relatério.Por isso, ele deve ser racio-
nal, sistemdtico, exato ¢ verificavel da realidade, transcendendo aos
fatos quando se busca a aplica¢ao das leis naturais. Vimos a forma
correta de citarmos as referéncias de um trabalho cientifico segun-
do a norma 6023 elaborada pela Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT). E, por fim, ainda no intuito de auxilia-los na
busca de informacdes relevantes a fundamentacao tedrica de um
relatério, vimos como podemos obter informagdes sobre as pro-
priedades fisico-quimicas das substancias pelo uso de catilogos e do
handbook.



