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Introducao

Quando nos propomos a sugerir ou estabelecer "regras” para a apresentacao de trabalhos técnicos,
deparamo-nos com algumas dificuldades. Antes de tudo, as pessoas ligadas a areas técnicas nao tém o
habito de escrever (alias ndo gostam de escrever por principio, como diz um dito popular). Essa afirmacéo,
como toda generalizacéo, apresenta certo exagero pois ndo sdo todos os técnicos que ndo escrevem
habitualmente.

Quesitos de Qualidade de um Trabalho Técnico

Para podermos apresentar bons trabalhos técnicos, é necessario que tenhamos certa pratica em redacao
técnica, e esse quesito somente podera ser totalmente atendido apds termos exercitado, e muito. A idéia
agui é escrever e escrever o maximo possivel. Clareza, objetividade, completeza, correcdo, imparcialidade,
ordem, acuidade e simplicidade séo alguns dos qualificativos que deveremos ter em mente desde a coleta
dos dados necessarios para a confeccdo dos relatorios a serem elaborados. Obvio que o publico que
desejamos atingir e a forma de apresentacéo tém fundamental importancia no sucesso de um trabalho
técnico.


UFF UFF


UFF UFF



Sugestdes para Apresentagdo de Trabalhos Técnicos

Vejamos pois cada um dos quesitos citados.

Clareza

A clareza de raciocinio é absolutamente fundamental. Tal clareza é estendida a proposta do trabalho,
formulacéo de hipoteses que fundamentardo o trabalho, na fase de planejamento e na concluséo, quando o
autor estara livre para, baseados nas premissas apresentadas, discutir a validade do desenvolvimento do
trabalho, os materiais e métodos utilizados os resultados obtidos, discutindo-os e interpretando-os.

Objetividade

Ao escrevermos um texto técnico, é necessario que o autor torne suas idéias claras, ndo deixando por
conta da imaginacéao do leitor possiveis interpretacdes dubias: esse € o trabalho de romancistas, poetas,
jornalistas e publicitarios. Os fatos ocorridos no desenvolvimento do trabalho devem estar claramente
explicitados, convencendo o leitor com dados e fatos, baseando-se em verdades claramente formuladas e
em argumentacodes logicas.

Completeza

O tratamento de cada assunto dever ser tratado de modo completo; cada argumentacgéo deve ser
conduzida plenamente, até uma conclusao légica. Claro esta que quem quer que seja, por mais eclético,
nao conseguira num unico trabalho esgotar o assunto, devendo portanto ficar claro, no préprio trabalho, as
limitagGes do autor.

Correcao

Todas as informac6es contidas nos relatérios técnicos devem, antes de tudo, ser corretas, no sentido mais
amplo da palavra. Isso significa que o texto, figuras e graficos apresentados ndo apresentem erros, sobre
0s quais citamos: ortogréficos, de concordancia verbal e nominal, de ordem, género, de compilacéo de
dados, de transcricdo de dados, entre outros. Obviamente 0s erros inerentes aos procedimentos de medida
de grandezas fisicas, que devem ser conhecidos pelo autor, serdo levadas em consideracdo quando da
discusséo e concluséo do trabalho.

Imparcialidade

O autor de um trabalho técnico deve deixar claro, onde e quando aplicavel, as limitacées do trabalho tais
como as fontes de erro, os provaveis erros existentes nos dados colhidos, ndo se deixando influenciar por
fontes sabidamente néo confiaveis. A imparcialidade na apresentagcao dos resultados deve ser ponto de
honra do autor.

Ordem

A apresentacao dever seguir uma ordem tal que o leitor possa acompanhar o raciocinio logico exibido pela
redac&o do trabalho ou relatério. E de grande importancia também neste quesito que as referéncias a
figuras, gréficos, tabelas e outros elementos que possam facilitar a compreenséo do trabalho estejam
claras e precisas. Uma revisao geral € conveniente para que o autor convenca-se que a ordem na
apresentacao das idéias esta clara.

Acuidade

A precisao e a exatiddo nas mensuragdes, bem como o registro e a transcri¢cao de tais medi¢cdes havidas
devem ser suficientes para que o trabalho técnico ndo possa ser questionado. E importante ressaltar
também que as palavras utilizadas para expressar as idéias sejam exatamente aquilo que tais palavras
significam, e ndo o que se supde que significam. Tenhamos certeza do significado das palavras
empregadas: a consulta sistematica a um bom dicionario e o habito da leitura, ndo somente de literatura
técnica, na maioria dos casos, resolvem esses problemas.

Simplicidade

A simplicidade ao escrever e expressar as idéias, mostrando graficos e figuras elucidativas, deve fazer
parte da proposta inicial do trabalho ou relatério técnico. Jargdes, girias e outras figuras de linguagem
perniciosas ndo sdo recomendados, a ndo ser em casos essencialissimos. Devemos tentar, antes de nos
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perdermos em palavras, explicar os fendmenos ocorridos, por figuras ou diagramas que esclarecam o
objeto da particular descricao.

Outras

Outras qualidades dos trabalhos técnicos, ndo menos importantes que as ja descritas, sao:
Brevidade

N&o utilizamos mais palavras do que as necessarias para expressar uma idéia.

Coeréncia

As informacdes estarem corretas e de acordo com a idéia do trabalho ou figuras

Estilo

O Modo como o trabalho técnico é apresentado, de maneira tal que seja agradavel ao leitor
Interesse

O modo com que se escreve deve prender a atencéo do leitor, fazendo-o interessar-se pelo assunto.
Equilibrio

Revelado pelo conhecimento daquilo que o autor esta escrevendo

Planejamento e Execuc&ao

Qualquer trabalho técnico deve ser criteriosa, minuciosa e sistematicamente planejado. Na preparacao
desse planejamento, a principal pergunta que deve ser respondida €: "Como poderemos assegurar que o
resultado a ser obtido é o requerido e o necessario?" O modo de se responder a esse questionamento é
planejar aquilo que pretendemos obter, e como.

Obviamente, a origem de um trabalho técnico € uma proposi¢cao, uma proposta para se efetuar um estudo.
A partir dessa proposta, iniciamos realmente o nosso trabalho.

Notas

Durante as primeiras etapas do trabalho, é de extrema importancia que se va coletando as informacdes de
modo sistematico para evitar esquecimento. Um bloco de notas (uma agenda, um caderno) &
indispensavel. Nele serdo anotadas todas as referéncias bibliogréficas, resumos de textos lidos, resultados
de experimentos testes e ensaios intermediarios, impressoes pessoais do autor e das pessoas que o
rodeiam, interessados no assunto em estudo.

Expressdes matematicas devem ser cautelosamente transcritas no bloco de notas. Calculos intermediarios,
realizados com calculadoras eletronicas, sempre devem ser refeitos nas fases seguintes, evitando-se erros
grosseiros.

A partir do momento em que o trabalho esteja concluido, baseando-se nessas notas, inicia-se a redacao do
Trabalho Técnico propriamente dito.

Versao Inicial

Iniciar a redacdo de um Trabalho Técnico é normalmente o passo mais custoso. Apos essa condicéo ter
sido vencida, & mais facil dar-se continuidade.

O redigir corretamente, na versao inicial, é relativamente irrelevante. Usualmente faz-se o que se denomina
"brainstorm": escreve-se, tentando passar para o papel as idéias, sem uma ordem rigorosa. Durante o


UFF UFF



Sugestdes para Apresentagdo de Trabalhos Técnicos

desenvolvimento do Trabalho, vai-se corrigindo erros, melhorando frases, paragrafos, topicos.

Atualmente, os processadores de texto ja encontram-se suficientemente desenvolvidos para apontar erros
de grafia e acentuacéo. Deve-se portanto, cuidar para outros tipos de erros: concordancias verbais e
nominais, vicios de linguagem (barbarismos, pleonasmos, cacografia, plebeismos, entre outros),
pontuacéo, etc.

Revisao

A revisao do texto é tanto menor quanto melhor tiver sido o planejamento do trabalho e quanto mais e
melhor compreendemos o assunto que nos dispomos a discutir e expor. Ainda assim, mesmo que
tenhamos planejado cuidadosamente um trabalho, é conveniente que o autor efetue uma reviséo geral,
relendo-o0 com atenc&o, corrigindo erros que néo tenham sido observados durante a elaboracdo. E
interessante que possamos contar com pessoas ligadas a area de conhecimento do trabalho, que revise
nosso trabalho, indicando pontos obscuros, ndo completamente esclarecidos no texto. A leitura do trabalho
ou relatério por um leigo as vezes é interessante pois ele também podera ser de grande auxilio na
elucidacao do texto.

Apresentacao dos Trabalhos Técnicos

Os trabalhos técnicos podem ter as mais diversas finalidades e dentre elas podemos citar: laudo, registro
de resultados de experimentos, memorial descritivo, memorial de célculo, recomendagéo, norma, instrucao,
descricdo de procedimento (de operacao, atividade ou conduta), relatério. Enfim tudo o que deve ser
registrado de modo permanente.

Nas empresas privadas, a apresentacado de documentos técnicos via de regra obedecem a padrdes que as
préprias empresas estabelecem. Em 6rgaos publicos os documentos técnicos sao emitidos com
formatacéo padronizada, conforme a legislagéo particular de cada caso. Isso tudo tem a finalidade de
facilitar a quem escreve e obviamente quem tem a incumbéncia de ler e avaliar um documento: a
padronizacao evita, por exemplo, que cada pessoa utilize um modo de apresentacéao, dificultando a
localizac&o e as vezes até do esquecimento da abordagem de partes relevantes.

Assim sendo, é importante que a redacao de documentos técnicos deve ser sistematica, padronizada.
Como orientacao, apresentamos a seguir 0s principais pontos a serem considerados na apresentacao de
documentos de carater técnico:
Questbes a serem respondidas

1. quem serao os leitores do documento?

2. por qué deve-se ler o relatorio?

3. qual o nivel ou grau de conhecimento dos leitores sobre o assunto?

4. qual o propésito do documento?

Caracteristicas de uma apresentac¢ao escrita (cada item deve ser ponderado pelo autor, verificando sua
aplicabilidade)

- incluir um resumo das informacdes de embasamento tedrico, incluir somente a necesséria

- descrever o material objeto de um estudo com a profundidade suficiente para o completo esclarecimento
do leitor

Ao elaborar um documento técnico, pensar nas respostas a essas questdes aumentardo as chances de se
comunicar corretamente os resultados para outras pessoas.

Secdes de um Trabalho Técnico
Com a finalidade de organizar melhor as idéias, segue uma sugestéo de divisdo de se¢des de um Trabalho
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Técnico. Obviamente a esquematizacéo nao é rigida, devendo ser adaptada para cada caso,
aumentando-se ou diminuindo-se as secdes. Claro esta que algumas dessas secfes sao indispensaveis.

Capa

E a protecéo externa de um Trabalho Técnico. Deve conter:
« nome da instituicdo
. data darealizacéo
. data da efetiva entrega
« nome do professor responsavel
« turma a qual o aluno pertence
« nhome e numero do aluno responsavel pelo trabalho
« titulo do trabalho

Titulo

Ao criar o titulo, se ja ndo estiver definido, deve-se procurar palavras que identifiquem o trabalho como um
todo, que sejam atraentes aos leitores. Em geral o titulo € uma das ultimas definicbes de um Trabalho
Técnico.

Sumario

Trata-se da numeracéo das principais divisdes, secdes e outros pontos de um documento, apresentado na
mesma ordem em que aparece no texto.

Apresentacao ou prefacio

E a sinopse, o resumo do trabalho. Também nesse caso, deve-se procurar cativar o leitor & leitura do
trabalho. Deve ser escrito na voz passiva, nao sendo utilizadas referéncias ao texto (como figuras, tabelas,
resultados).

Introducao

E a descricdo do Trabalho em termos gerais, devendo mostrar:
« oObjetivo e propdsito do trabalho
« historico e embasamento técnico
e €scopo e organizacao do trabalho
« restricdes e limitacbes

Além disso, na introducéo deve ser mostrada a relevancia do assunto abordado, a fim de criar no leitor,
interesse em ler o texto.

Teoria

Sob esta secdo, deve-se dar énfase a teoria em que esta baseado o Trabalho Técnico. E importante que
na apresentacao da parte teorica haja coeréncia e sistematica evolucéo das idéias.

Nesta parte também devem ser apresentadas as hipoteses e suposicdes feitas, com as devidas
justificativas técnicas.

Equipamentos, instrumentos e materiais

Uma lista dos equipamentos e instrumentos, com seus respectivos nimeros de série e relatorios ou
certificados de afericdo (quando ndo disponiveis, esclarecer os motivos) deve ser apresentada. Acompanha
uma lista dos materiais utilizados, que deve incluir os equipamentos de protecéo individual e coletivo
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efetivamente utilizados.

O objetivo € que o leitor possa reproduzir, baseado nos procedimentos e normas aplicaveis, 0s
experimentos realizados.

Normas aplicaveis

As normas brasileiras e estrangeiras que foram tomadas como referéncia devem estar claramente citadas,
inclusive sua revisao, validade e ano de publicacao.

Descricao e procedimento dos experimentos

Nesta secdo, uma descri¢cao detalhada dos experimentos e dos procedimentos utilizados deve ser incluida.

Todas as informacodes relevantes devem ser clara e minuciosamente descritas, com o objetivo dos
experimentos poderem ser reproduzidos pelo leitor.

Os corpos de prova, caso existam, também serdo descritos detalhadamente. Eles sado de fundamental
importancia para a validacao dos resultados.

As precaucdes de seguranca devem estar também descritas com detalhe suficiente para serem adotadas
pelo leitor.

Resultados

Os resultados que foram obtidos aplicando-se os procedimentos de ensaio, as normas de referéncia sob os
corpos de prova, devem ser claramente apresentados.

Em geral, os resultados séo apresentados sob a forma de tabelas ou graficos. Reservar sempre as
palavras para os resultados importantes, ndo para resultados evidentes.

Nos resultados, devem ser apresentados todos os célculos efetuados, apresentando-se as equacgdes
utilizadas, e deixando claro quais os valores das constantes e das variaveis empregadas.

Todos os experimentos sdo sujeitos a erros. Os valores das tolerancias adotadas e dos erros esperados e
efetivamente encontrados devem estar citados.

Interpretacao dos resultados

Neste tépico, deve-se procurar conectar o embasamento tedrico aos resultados obtidos, devendo-se ser
claro e conciso

Sempre que os resultados dos experimentos nédo confirmarem os teoricamente esperados, devem ser
discutidos os fatores que afetaram a acuidade desses resultados.

Conclusdes
Em geral, resumem-se 0s principais resultados e eventuais interpretacdes e apresentam-se as conclusoes.

Sob este topico, podem ser dadas sugestdes para aprimoramento dos experimentos, procedimentos e
normas utilizados. Se e quando necessario, incluir sugestdes para novos ou experimentos adicionais
necessarios.

Bibliografia

Todas as obras consultadas, e em geral, referenciadas ao logo do texto do Trabalho Técnico devera estar
citada. A bibliografia € uma lista contendo referéncias bibliograficas de véarias obras sobre um determinado
assunto.

Apéndices
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Via de regra os apéndices contém:
« detalhamento dos célculos efetuados e eventualmente exemplos de como foram efetuados.

« rotinas para programas de computador escritos com a finalidade de facilitar a execucao de célculos
repetitivos ou iterativos;

« outros documentos relevantes a correta interpretacdo dos resultados

Anexos

Nesta secdo pode-se colocar material complementar ou suplementar, relevante ao desenvolvimento ou aos
resultados do Trabalho Técnico, tais como: catadlogos, amostras, etc.

Padronizacdo das folhas dos Trabalhos Técnicos

Os trabalhos devem ser apresentados:
« em papel formato A4 recortado (210mm x 297mm)
« texto datilografado ou digitado e impresso em somente uma das faces da folha
« amargem esquerda deve ter 25mm
« as margens superior, direita e inferior, 7mm
« 0s titulos devem ser grafados em negrito
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