Como elaborar um relatorio

O que é um relatério?

E um texto escrito onde se descrevem factos passados daquilo que se viu, estudou, observou

ou analisou.

Que tipos de relatérios existem?

Existem relatérios de varios tipos:

- de actividades;

- de investigacao;

- de visita de estudo;

- de estagio;

- de contas;

- de incidentes;

- de participagcao em congressos ou conferéncias;
- critico
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Qual a estrutura de um relatorio?

- pagina de rosto - deve conter o titulo, o tema central, os nomes do autor € do
destinatario, a data, o local;

- indice geral (caso a extensao do relatorio o justifique);

- introducao - deve descrever, de forma breve, o contetdo, os objectivos do relatério e as
circunstancias em que decorreu a sua elaboracao;

- corpo/parte central - é o desenvolvimento e deve ser constituido pelo relato dos dados
descobertos/acontecimentos/observacdes efectuadas;

- conclusao - deve recapitular o essencial e apresentar a opiniao do redactor sobre os
factos.

Nota: Caso o tipo de relatério o justifique, deve ainda acrescentar-se os anexos/apéndices
(fotografias, textos, planos de trabalho, inquéritos...), os agradecimentos e a bibliografia (ver
guido "Citacdes e referéncias bibliograficas").

Ha dois aspectos a que se deve atribuir grande importancia ao elaborar um relatorio:

ta linguagem

-§00000000vocabulario rigoroso e cuidado, boa utilizacao da pontuacao;

-§00000000verbos que destaquem determinados pontos do desenvolvimento -
constatar, notar, observar, precisar, sublinhar, confirmar, lembrar, etc.;

-§00000000frases e paragrafos curtos e devidamente articulados, recorrendo a
articuladores/conectores textuais que déem conta da intencao do relator e confiram ao
texto coesao e coeréncia.

uapresentacao
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-§00000000atencao as margens (nhao inferiores a 2,5 cm, espaco suficiente para a
encadernacao);

-§00000000cabecalhos, titulos e subtitulos destacados, mantendo sempre o mesmo
formato, numerados com clareza, l6gica e coeréncia; destaques variados (palavras a
negrito, sublinhado ou italico...);

-§00000000espacamento entre linhas: 1,5 ou duplo;

-§00000000paginas numeradas.
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