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Sao apresentadas e discutidas as caractensticas de um bom relatorio tecnico. £ apresentado tambem um 
novo conceito de relatorio te'cnico, elaborado segundo o "Estilo Jomah'stico", de sorte a levar as 
informa^oes de uma forma mais conveniente e util para os executivos e para os especialistas. 

INTRODUgAO 

0 ambiente de acirrada competigao em 

que se envolveram as grandes empresas 

modernas levou-as a uma ardua luta pela 

sobrevivencia. As armas de que dispoem para 

esta disputa sao: lai^ar novos produtos no 

mercado, encontrar novas aplica96es para os 

produtos atuais, desenvolver novos processes 

de fabricate e aperfei9oar os processes para 

melhorar a qualidade dos produtos e reduzir 

os custos de produ9ao. 

E responsabilidade dos tecnicos criar e 

manter estas armas, pordm aciona-las 6 uma 

responsabilidade dos altos executivos. As 

iddias que existem so na mente, nas notas de 

laboratorios, em relatorios complexes ou em 

artigos tdcnicos apresentados em congresses 

nao irao por si so levar a alta gerencia a 

transpor novas fronteiras. Estas iddias tern 

que ser vendidas iqueles que tern a 

responsabilidade de tomar decisoes, transfor- 

mando-as em a9oes, se proveem real valor 

para a companhia. 

As boas decisoes gerenciais contain com 

boas informa9oes. Assim sendo, torna-se 

imprescindivel o estabelecimento de vincu- 

los de comunica9ao claros, precisos, confia- 

veis e objetivos entre o pessoal tecnico e o 

pessoal encarregado de tomada de decisoes, 

os executivos. 

OBJETIVOS 

— Introduzir o estilo jornah'stico na elabora- 

9ao de relatdrios tecnicos, para levar as 

informa96es de forma mais conveniente 

para os executivos e para os especialistas. 

— Estabelecer um padrao de relatorio 

tdcnico nas empresas para facilitar sua 

* Trabalho apresentado no VI Simposio Nacional de Pesquisa em Administra9ao de Ciencia e Tecnologia 
- Instituto de Administra9ao da FEA-USP, outubro de 1981. 
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elabora9ao e tomar os leitores familiari- 

zados com o mesmo. 

RELATORIO TECNICO 

Os trabalhos de investiga^ao por si s6 nao 

geram lucros, apenas criam uma oportunida- 

de para produzi-los. 0 produto destes 

trabalhos de investiga^o 6 a gera9ao de um 

conhecimento tecnico, apresentado sob a 

forma de relatdrio. 

Podemos definir o relatdrio tdcnico como 

sendo uma exposi9ao de fatos e ideias 

complexes, para fins prdticos, destinada a 

leitores ocupados. Podemos defim-lo tam- 

bem como um transmissor de informa9oes 

para quern as deseja ou delas necessita, na 

forma mais conveniente e util. 

Os relatorios tecnicos podem classificar-se 

em: 

Informativos. Apresentam os fatos sim- 

plesmente, sem interpretd-los. Sao tambdm 

chamados histdricos ou narratives. 

Amliticos. Apresentam e interpretam os 

fatos. Sao comparativos e, em grande parte, 

sao uma resposta ou proposta de escolher 

entre o metodo atual e um novo, ou escolher 

um entre diversos metodos ou produtos. 

Freqiientemente sao persuasivos, responden- 

do as seguintes questoes: Devemos tomar 

alguma a9ao? Por que? E viavel? Deve ser 

feito? Qual o melhor meio? 

Qualidades de um Bom Relatorio 

Um bom relatorio tdcnico deve apresentar 

as seguintes caractensticas: 

Clareza 

Dinamismo 

Precisao 

Confiabilidade 

Objetividade 
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sem ambigiiidade 

unidade 

coerencia 

enfase 

i concisao 

\ ilustra9oes adequadas 

Clareza 

Dizemos que um relatdrio e claro quando 

apresenta as seguintes caractensticas: 

Sem Ambigiiidade. Cada senten9a do 

relatorio deve ser cristalinamente clara. Para 

isto devem-se empregar frases que nao deem 

margem a dupla interpreta9ao, usando 

senten9as curias e diretas, empregando 

palavras de uso corrente. (O relatorio tecnico 

e pobre do ponto de vista literdrio). 

Unidade. Deve-se estabelecer um tema 
ou id^ia central desde o inicio do relatdrio, 

do qual nao se pode afastar durante o desen- 

volvimento. Os diversos segmentos em que o 

estudo e dividido devem ser abordados 

convergindo diretamente para a id^ia central, 

evitando assim divaga9oes cientifleas. E 

necessario que em cada segmento o autor 

aborde apenas aqueles aspectos pertinentes 

ao problema estudado. 

/ 

Coerencia. As ideias devem ser posidona- 

das de sorte a prover uma seqiiencia ou fluxo 

16gico de uma para outra. 

Enfase. Consiste em dar a cada id^ia seu 

peso adequado, ou seja, desenvolvendo mais, 

ou mesmo repetindo de diferentes maneiras, 

aquelas que sao mais importantes. 

Dinamismo 

Dizemos que um relatdrio d dinamico 

quando € escrito com uma linguagem concisa 

e utiliza racionalmente os recursos da 

informa9ao visual, ou seja, ilustra96es 

adequadas. 

Concisao. Cada palavra ou frase desneces- 

siria deverd ser omitida, sem contudo 

fragmentar o relatorio e diflcultar sua 

interpreta9ao. Cada senten9a ou period© 
devera contribuir para um esclarecimento ou 

para uma tomada de decisao. 
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Ilustragoes Adequadas. As tabelas, grafi- 

cos, fotografias etc. ajudam o leitor a 

assimilar, analisar e reter as id&as. Uma boa 

ilustra9ao as vezes vale mais do que mil 

palavras. Por outro lado, o excesso de 

ilustragoes toma dificil a compreensao do 

relatdrio, visto que o leitor tem que 

interromper seu raciocinio freqiientemente 

para anaUsa-las. 

Precisao 

Aldm de ser isento de erros cometidos 

pelo autor, e necessario que os valores 

apresentados sejam compativeis com a 

sensibilidade dos instrumentos de medida. 

Confiabilidade 

Um relatorio 6 confiavel quando esta 

isento de inferencias ou suposi9oes. Para tal, 

deve expor resultados consistentes, ou seja, 

nunca apresentar conclusoes sem os fatos 

que as suportam. Nos pontos onde o leitor 

poderia ter duvidas sobre a validade das 

informa96es5 o autor deve mostrar as fontes 

e mdtodos de coiher os dados. 

Objetividade 

A objetividade do relatorio depende da 

forma9ao e da personalidade do autor, as 

quais influirao na sele9ao dos fatos a serem 

inclufdos e na avalia9ao dos mesmos. 

Embora ningudm seja estritamente objetivo, 

cada autor deve esfor9ar-se para se-lo tanto 

quanto possivel. 

Concluindo, podemos dizer que o relato- 

rio tecnico deve conter informa96es uteis, 

que sejam precisas, confiaveis e objetivas, ser 

apresentado em uma forma mais funcional 

do que em estilo literario, adaptado ao leitor 

e organizado cuidadosamente para ser facil- 

mente lido com clareza. 

Elab01393o de um Relatorio Tecnico 

Para se escrever um bom relatorio tecnico 

nao e exigido nenhum talento criativo 

especial. Basta que a pessoa tenha habilidade 

para pensar claramente, para organizar os 

fatos numa seqiiencia 16gica e para comuni- 

car com clareza. 

Nao ha formulas ou regras fixas a seguir 

que transfer mem automaticamente um indi- 

viduo em um perito na arte de escrever um 

relatorio. Ha, porem, certos metodos e 

tecnicas que podem tomar mais facil a tarefa 

de. redigir um relatorio com eficiencia, 

mesmo para aqueles que nao tem inatas 

aquelas habilidades acima mencionadas. 

Um relatorio tecnico reflete o trabalho 

realizado em sua forma total, logo a 

organiza9ao do relatorio depende da sistemd- 

tica adotada no desenvolvimento do traba- 

lho. 0 planejamento do relatorio come9a, 

portanto, com o planejamento do trabalho. 

As principais fases da execu9ao eficiente 

de um trabalho tecnico sao: 

— planejamento do ataque ao problema; 

— coleta dos dados ou fatos; 

— organiza9ao dos dados ou fatos; 

— interpreta9ao dos dados ou fatos; 

— reda9ao do relatorio. 

MODELO JORNALISTICO PARA 

RELATORIOS TECNICOS 

O relatorio tecnico 6 uma comunica9ao 

que se destina a duas classes distintas de 

leitores: os executives, responsdveis pelas 

tomadas de decisoes, e os especialistas, 

encarregados da analise e aplica9ao dos 

resultados. Os executives, aldm de estarem 

muito ocupados, em geral nao sao especialis- 

tas ou nao estao atualizados com o assunto 

em questao. Os relatdrios, por sua vez, sao 

exposi96es de fatos e ideias complexes para 

fins prdticos. 

0 numero de relatdrios elaborados nas 

empresas em geral e muito elevado, estd 

sempre aumentando, tomando-se cada vez 

mais dificil a missao das altas cheflas, 

fazendo com que muitos relaterios sejam 

mal explorados ou explorados tardiamente 

por terem permanecido muito tempo a 

espera de aprova9ao. Em virtude disso, 

tomou-se necessario desenvolver um novo 

estilo de relatorios tdcnicos, de tal forma que 

estes pudessem ser lidos rapidamente e 

interpretados facilmente pelos executives, 

trazendo ao mesmo tempo detalhadamente 

todas as informa96es complexas necess^rias 

aos especialistas — o pessoal tecnico 
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encarregado da andlise e aplica^o dos 

resultados. 

Chegou-se a conclusao de que o modelo 

mais eflciente de relatorio para atender 

simultaneamente a estas duas classes distin- 

tas de leitores 6 o jornalistico. Como 

podemos observar nos jornais, as noticias sao 

divididas em duas partes distintas. A 

primeira constitui um sumario da noticia; 

em geral respondendo as perguntas: "quern, 

o que, onde, quando, por que e como", que 

os americanos abreviadamente batizaram por 

"5 W's", pordm acrescente-se tambdm um 

how, constituindo, entao, seis questoes. Na 

segunda parte a noticia 6 desenvolvida 

apresentando tudo aquilo que ja foi exposto 

na primeira, por&n acrescida dos minimos 

detalhes e dos respectivos comentdrios. 

Este estilo 6 realmente eficiente e 

atraente. Em povicos minutos uma pessoa 

inteira-se de todas as noticias constantes no 

jornal. Se alguma despertar maior interesse, 

recorre-se ao desenvolvimento, onde se 

encontram todos os detalhes. 

Assim tambdm devem ser os relatorios 

tdcnicos: eflcientes e atraentes. Devem 

conter todas as informa96es complexas 

necessdrias, pordm expostas de tal forma que 

permita ao leitor rapidamente inteirar-se das 

principals informa96es relativas ao estudo 

em questao. 

MODELO JORNALISTICO 

W 

SUMARIO DA NOTICIA 
WHO, WHAT, WHY, 
WHEN, WHERE (HOW) 

l 

I 

DESENVOLVIMENTO DA 
NOTfCIA, QUE CONTEM 
TODOS OS DETALHES 

i. 

A primeira parte do relatorio, destinada 

aos executives, nao deve exceder tres 

pdgjnas, salvo nos casos excepcionais, em 

que os resultados ou as recomenda95es 

constituem diversos itens. Deste modo 

aliviamos os altos executivos da fastidiosa 

leitura de espessos e minuciosos relatorios e 

fornecemos tambem todas as informa9oes 

tdcnicas para que os especialistas possam 

analisar e avaliar o grau de validez das 

conclusdes e recomenda9oes, bem como para 

que possam tambem por em prdtica os 

resultados do estudo. 

Discussao do Modelo Jornalistico 

Vamos discutir aqui o caso de um 

relatdrio analitico ou comparativo, apresen 

tado segundo o modelo jornalistico on 

piramide invertida. Este modelo nao se 

aplica ao caso de relatorios informativos 

para os quais o modelo histdrico e o mais 

adequado. 
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MODELO JORNAUSTICO PARA RELAlORIO DE ESTUDO 

1 
on 
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INTRODUgAO 

OBJETWOS 
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Titulo e Subtftulo 

Um bom titulo deve definir claramente o 

conteudo, atrair a ater^ao do leitor e ser tao 

breve quanto possivel, sem sacrificar estes 

dois primeiros requisites. Quando se tenta 

colocar um titulo muito curto, freqiiente- 

mente, sacriflca-se sua exatidao. Ele torna-se 

gendrico, abrangendo mais coisas do que o 

que ele realmente cob re. Nao se deve, por 

exemplo, usar um titulo como "Estudo do 

A90 Efervescente", que e muito gendrico, 

quando se estd estudando este a90 somente 

em determinados aspectos. 

Em geral o titulo principal do relatdrio 

contdm outras informa9oes aldm do assunto 

abordado. E muito freqiiente a seguinte 

organiza9ao para o mesmo: tipo do relatdrio 

(relatorio final ou relatorio parcial), assunto 

abordado, origem (unidade executora), desti- 

natario (solicitante) autores e data de 

elabora9ao. 

Introduce 

Esta e a se9ao que, de modo geral, os 

autores tern mais dificuldade para redigir. 

Muitos hesitam em escreve-la porque ficam 

preocupados em encontrar senten9as de 

bonito estilo literdrio para inicid-la. Outra 

dificuldade que encontram 6 definir qua! o 

seu conteudo, trazendo para elamat^ria que 

deveria ser abordada na se9ao de objetivos e 

sumdrio dos resultados. 

Escreva a introdu9ao do relatorio tdcnico 

numa linguagem simples e concisa, visto que 

o relatorio tern um fim prdtico e destina-se a 

leitores muito ocupados, interessados na 

solu9ao de um problema e que visam a 

obten9ao de lucros. Assim sendo, escreva-a 

numa linguagem de negdeios e nao numa 

linguagem cientiflca ou de belo estilo 

literario. 

Para sanar o problema de definir o seu 

conteudo, vamos estabelecer um padrao que 

se aplica a qualquer relatorio de estudo. Na 

introdu9ao, Umite-se a responder os 5 W's e a 

dar alguma informa9ao adicional que se fizer 

necessdria, restringindo-se a escrever cerca de 

20 a 30 linhas. 

Responder os 5 W's nao significa escrever 

5 ou 6 frases na seqiiencia em que eles foram 

mencionados, e sim redigir alguns poucos 

paragrafos cujo conteudo seja uma resposta a 

estas questoes e nada mais. Assim sendo, 

estabele9a o problema e mostre sua impor- 
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tancia, ou seja, por que a empresa veio a 

lidar com o mesmo. Indique onde, quando e 

por quem foi resolvido. "Quando" nao se 

refere a data de publica9ao do relatdrio, mas 

ao penodo total em que se desenvolveu o 

estudo. "Quem" refere-se a unidade que 

realizou o estudo (Divisao, Se9ao, Setor 

etc.). Embora o nome do autor apare9a 
explicito em outra parte do relatdrio, 

lembre-se de que este, alem da audiencia 

primdria, destina-se tamb&n a audiencia 

secundaria. O simples nome dos autores 

pode nao identificar a Unidade que realizou 

o estudo. Para uma utiliza9ao posterior esta 

informa9ao pode ser necessdria. 

Na introdu9ao de uma iddia geral de 

como o estudo foi realizado e mostre at^ que 

ponto o problema foi resolvido. Caso 

existam apendices com informa96es interes- 

santes aos executives, mencione-os com a 

indica9ao de seu conteudo. 

Objetivos 

De modo geral, qualquer tema que se vai 

estudar ^ muito amplo, e o estudo limita-se a 

determinados aspectos do mesmo. Como 

objetivos compreende-se o proposito do 

estudo, ou seja, que tipo de informa96es o 
autor se propos a trazer como resultado de 

seu trabalho. Hi casos em que os objetivos 

sao totalmente esclarecidos na introdu9ao, 

tornando-se desnecessdrio menciond-los sepa- 

radamente. 

Nesta se9ao limite-se a estabelecer os 

objetivos, mencionando isoladamente cada 

um atravds de uma frase sucinta. 

Sumdrio dos Resultados e Conclusdes 

0 sumdrio 6 muitas vezes o ponto-chave 

do relatdrio, visto que os executives e grande 

parte da audiencia nao leem o relatdrio 

integralmente. 

Nesta se9ao transcreva os resultados 

significativos de seu trabalho e as conclusoes 

a que chegou. Procure ser sucinto e claro, 

para que as chefias encarregadas da tomada 

de decisao possam faze-la com seguran9a. Os 

comentdrios detalhados sob re estes resulta- 

dos sao apresentlados no corpo do relatdrio, 

na se9ao desenvolvimento, onde sao relata- 

dos os trabalhos desenvolvidos. 

Um sumdrio conclusive e bem-ordenado 

n£o so valoriza o trabalho, como tambdm 

eleva o conceito dos autores. 

Recomenda95es 

Nos casos em que, aldm da apresenta9ao 

das conclusoes, for necessdrio apresentar 

recomenda96es exph'dtas, transcreva-as ime- 

diatamente ap6s o sumdrio. 

Se sao diversas, transcreva-as individual- 

mente em uma lista enumerada. Se algumas 

dependem da aprova9ao de outras, cite as 

bdsicas primeiramente. Caso haja op9oes, 

devem ser citadas claramente as diversas 

alternativas e os respectivos efeitos ao se 

adotar uma ou outra, facilitando, assim, a 

tomada de decisao. 

Desenvolvimento 

Esta d a se9ao destinada aos especialistas. 

Destaque-a da primeira parte do relatdrio, 

iniciando-a sempre no topo da pdgina 

seguinte, e nunca como continua9ao na 

pdgina do sumdrio. 

Descreva nesta parte detalhadamente os 

trabalhos desenvolvidos. Ela sera subdividida 

em diversos subitens de acordo com o 

assunto em estudo. 

Aqui tambdm existe uma grande diferen- 

9a entre o modelo cldssico e o jomahstico. 

No cldssico, tambdm denominado 16gico, o 

autor faz simplesmente um relate do 

trabalho desenvolvido, deixando para tirar as 

conclusoes e fazer os respectivos comentd- 

rios no final do relatdrio, o que obriga o 

leitor (especialista) a ler cada conclusao, 

recorrer ao interior do relatdrio para analisar 

os dados que os suportam. No caso do 

modelo jomalistico, cada subitem e aborda- 

do exaustivamente como se fosse um 

modulo a parte. Para cada um deles sao 

apresentadas as condi9oes das experiencias, 
os resultados das mesmas, uma andlise 

detalhada destes resultados e as observa9oes 

mais os comentdrios que se fizerem necessd- 

rios. Podemos dizer que sua organiza9ao 6 
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modulada. Isto facilita a andlise do relatdrio 

por parte dos especialistas. 

Ao desenvolver esta se9ao estqa atento 

para o seguinte: 

Interesse do leitor = resultados — 

futuro — a9ao 

Interesse do autor = procedimento — 

passado — academico 

0 relatdrio deve ir de encontro ao 

interesse do leitor. 

De mais enfase aos resultados do que ao 

procedimento para realizar o trabalho, 

porque os leitores estao interessados princi- 

palmente nos resultados. Eles estao mais 

interessados no presente e no futuro de seus 

empreendimentos do que no arduo trabalho 

desenvolvido por voce para chegar i solu^ao 

do problema. Por outro lada, o procedimen- 

to seguido durante a realiza9ao do trabalho 

nao pode ser omitido e deverd ser exposto 

com detalhes suficientes para permitir ao 

leitor fazer um julgamento da validez e 

precisao dos resultados, bem como repetir as 

experiencias, caso julgue necessario. 

Quando M dados numdricos a serem 

citados, se estes nao forem muito numero- 

sos, apresente-os em pequenas tabelas ou 

mesmo em uma pdgina inteira no interior 

desta se9ao. Se estes dados forem numero- 

sos, leve-os para o apendice, apresentando 

apenas um quadro sumario dos mesmos no 

corpo do relatdrio. Se diversos pianos, 

fdrmulas ou outras possibilidades forem 

avaliadas, aldm da que foi escolhida para a 

recomenda9ao, os detalhes referentes aos 

itens rejeitados devem ser colocados no 

apendice, introduzindo-se no corpo do 

relatdrio apenas descri9oes gerais sobre suas 

caractensticas e as razoes para sua rejei9ao. 

Apendice 

0 uso adequado do apendice ajuda a 

escrever o relatdrio compreensivamente e ao 

mesmo tempo mantdm seu corpo principal 

conciso e fdcil de ser lido pelos especialistas. 
0 apendice contdm o material que nao 6 

parte integral do relatdrio ou que nao pode 

ser convenientemente incluxdo no corpo do 

mesmo sem romper a continuidade do 

pensamento. Leve para o apendice todas as 

tabelas extensas, informa96es, acessdrios, 

especifica96es, deriva96es matemdticas e 

outros materials similares que sobrecarrega- 

riam o texto sem trazer contribui9ao 

significante ^ imediata linha de pensamento. 

ILUSTRAQOES TECNICAS 

As iluJtra95es tdcnicas mais freqlientes 

em um relatdrio sao: tabelas, grdflcos, 

desenhos e fotograflas. Estas ilustra96es 

apenas ajudam as palavras, suplementando- 

as, pordm nSo as substituem, ou seja, elas 

ajudam a explicar o texto, se este as ajuda, 

dizendo aos leitores como analisd-las e o que 

elas significam. Uma comunica9ao tdcnica 

eficiente envolve cuidado na intera9ao das 

palavras com as ilustra96es; exige um 

planejamento cuidadoso, que segue certos 

principios de apresenta9ao. 

Princfpios para 

Apresenta9ao de Dustra9des 

Integragao com o Texto 

Cada ilustra9ao deve funcionar como 

parte integral do texto, evitando que o leitor 

tenha que folhear o relatdrio a sua procura. 

Para isto coloque-as tao proximas quanto 

possivel a sua primeira referencia no texto. 

0 leitor nao deve encontrar uma ilustra- 

qao antes de que esta jd tenha sido 

mencionada. E necesslrio chamar a aten9ao 

para a ilustra9ao antes que ela apare9a. O 

ideal 6 colocar algumas linhas de discussao 

sobre o assimto especffico antes da ilustra- 

9ao e algumas depois. 

Sempre que possivel procure reduzir o 

tamanho da ilustra9ao, de modo que possa 

inseri-la no texto. Quando 6 necessdrio 

colocar uma ilustra9ao em uma pagina 

diferente, mencione onde ela se encontra. 0 

meio mais comodo para o autor 6 agrupar as 

ilustra96es no apendice, mas isto nao 6 

eficiente. Se o leitor necessita realmente 

analisd-las coloque-as inseridas no texto. 
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Caso se trate de dados extensos, leve-os 

para o apendice, por^m procure resumi-los 

em pequenas tabelas introduzidas no texto, 

indicando a existencia dos mesmos detalha- 

damente no apendice. 

Nao limite a referencia a ilustra^o no 

texto a simples men9ao de sua existencia 

atrav^s do numero e titulo generico, mas 

escreva numero e titulo especifico de acordo 

com o conteiido. Assim sendo, em lugar de 

citar no texto simplesmente "A Fig. 5 

mostra os resultados obtidos para o 390 

100CD 8", cite: "A Fig. 5 mostra a 

influencia da temperatura de austenitiza9ao 

sobre 0 teor de austenita residual apos 

tempera em agua gelada para o a90 100CD 8, 

em um intervalo de temperatura de austeniti- 

za9ao de 850oC a 1200oC." 

Independencia do Texto 

Cada ilustra9ao, alem de ser bem-integra- 

da no texto, contribuindo para sua continui- 

dade, deve ser independente do mesmo, isto 

e, deve permitir que o leitor abra o relatorio 

e entenda o significado de cada ilustra9ao 

atraves de um titulo complete e descritivo 

que o oriente imediatamente. Assim sendo, 

em lugar de citar: "Fig. 5 — Temperatura de 

Austenitiza9ao x Teor de Austenita Resi- 

dual", cite: "Fig. 5 — Influencia da 

Temperatura de Austenitiza9ao sobre o Teor 

de Austenita Residual apos Temperatura em 

Agua Gelada para o 390 100CD 8" Caso seja 

necessario, use legendas com informa96es 

uteis ao leitor para interpreta9ao dos dados. 

No caso de usar ilustra9oes de outros 

autores, indique junto a esta sua origem 

(fonte). 

Concorddncia de Tecnologias e Dados 

Tendo-se em vista que o texto e as 

ilustra9oes sao preparados em epocas dife- 

rentes, estes devem ser checados no sentido 

de evitar o uso de sinonimos para a mesma 

ideia, bem como evitar a discordancia de 

dados. O uso de sinonimos para a mesma 

ideia pode fazer confusoes para o leitor. Ex.: 

"Especimen n9 5" discutido no texto pode 

ser trocado por "Amostra n9 5" na figura. A 

discordancia entre um dado do texto e um 

da figura pode por em duvida a fidelidade de 

todos os demais. 

Ilustragdes Simples e Evidentes 

As ilustra96es devem ser tao simples 

quanto possivel, porem independentes do 

texto. Remova os detalhes desnecessarios e 

procure nao incluir mais do que uma ideia 

principal em cada figura. Quando se procura 

fazer com que uma so figura represente 0 

que deveria ser feito em diversas, o leitor 

confunde-se ou desencoraja-se a analisa-la. 

Por simplifica9ao de ilustra96es subentende- 

se a nao-superposi9ao de varias ideias em 

uma mesma figura e nao a elimina9ao de 

dados necessarios a mesma. Cada ilustra9ao 

deve conter um numero de dados suflciente 

que permita sua interpreta9ao sem recorrer 

ao texto. 

Dosagem Ideal de Ilustragdes 

Tanto a superilustra9ao quanto a falta de 

ilustra9ao devem ser evitadas. Muitos relatd- 

rios poderiam ser mais claros e eficientes se 

fossem usadas mais ilustra96es do que as que 

contem, mas, por outro lado, o excesso de 

figuras pode impressionar o leitor desfavora- 

velmente ou dispersar sua aten9ao. 

Nao e possivel estabelecer-se um crit^rio 

n'gido sobre quantas ilustra9oes sejam 

necessarias em um relatorio, mas deve-se ter 

em mente que seu uso so e desejavel quando 

contribui para tornar mais clara a comuni- 

ca9ao. Evite perder tempo e espa90 com ilus- 
tra9oes desnecessdrias. 

Tabelas e Graficos 

Freqiientemente, os dados podem ser 

apresentados igualmente em tabelas ou 

grdflcos. As tabelas sao mais flexiveis e 

precisas, enquanto os graficos sao mais 

facilmente interpretados e memorizados. Ha 

casos em que se pode usar com igual 

eflciencia a tabela ou o grafico, porem existe 

casos em que um dos dois sistemas e o mais 

eflcaz. 

Uso de Tabelas 

O uso de tabelas d aconselhavel quando: 

— Os vdrios tipos de dados a serem 
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apresentados nao sao definitivamente 

correlacionados. 

- Os trabalhos de investiga^ao ainda nao 

fofam concluidos, de sorte que os dados 

nao se prestam a interpreta^es graficas. 

- Sao necessarios muitos detalhes, o que 

poderia tornar os graflcos muito com- 

plexes. 

- Diferen9as pequenas, porem importantes, 

poderiam ser ofuscadas por curvas quase 

identicas. 

- 0 leitor necessita fazer calculos exatos a 

partir dos dados apresentados. 

- Os dados podem ser classificados ou 

subclassificados de diferentes modos. 

Uso de Grdficos 

0 uso de graficos e aconselhavel quando: 

- 0 leitor fizer apenas estimativas super- 

ficial s. 

- 0 leitor fizer interpreta9oes rapidas, tais 

como maximo e mini mo, mudan9as nas 

taxas de varia9ao, pontos de deflexao 

tipica etc. 

- Sao validas as interpola9oes e extrapola- 

9oes de dados experimentais pelo leitor. 

- Contrastes ou similaridades devem ser 

rea^ados. 

- 0 leitor deve memorizar a id^ia geral. 

- Ha necessidade de estimular o interesse 

do leitor atraves da apresenta9ao dramati- 

ca dos dados. 

Fotografias 

As fotografias sao usadas para retratar 

equipamentos, amostras ou processes. Mui- 

tas vezes a fotografia pode ser substituida 

por um desenho mecanico ou um desenho 

esquemdtico. 0 uso de fotografia ou desenho 

depende da enfase e dos detalhes de.sejados. 

As fotografias sao muito ilustrativas e 

podem retratar diversas ideias, mas para isto 

6 necessdrio que sejam bem feitas. 

Planeje as fotografias para o relatorio 

final antes de iniciar os trabalhos. E muito 

facil fazer diversas fotos durante o desenvol- 

vimento dos trabalhos de investiga9ao. 

Muitas vezes, ap6s encerrados os trabalhos, 

verifica-se a necessidade de novas fotografias 

e sua produ9ao pode ser muito dispendiosa 

ou irrealizdvel. 

Orientagdes para Fotografias 

— Elimine na cena o tanto quanto possivel 

os materials desnecessarios. 

— Se o tamanho e importante, porem de 

dificil avalia9ao, inclua um objeto com o 

qUal os leitores estao familiarizados, para 

servir de compara9ao. 

— Use pontos luminosos para despertar a 

aten9ao em aspectos importantes da 

ilustra9ao. 
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