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1 INTRODUCAO

O presente documento apresenta as Normas Metodologicas para Elaboracdo de
Relatério Técnico (RT), baseado em experiéncias metodologicas na area de Tecnologia e
Gestdo da Inovacdo e na NBR 10719- Informacgdo e documentagdo — Relatdrio técnico

e/ou cientifico — Apresentacéo.

Estas normas tém por objetivo orientar alunos e professores do Programa de Pds-
Graduacao em Tecnologia e Gestao da Inovacao no que diz respeito a elaboracdo de Relatério
Técnico (RT) como produto gerado durante as pesquisas, podendo ser inclusive utilizado como
instrumento para a obtengio do grau de MESTRE EM TECNOLOGIA E GESTAO DA
INOVACAO da Universidade Comunitaria da Regido de Chapeco.

Na elaboracdo do RT, de comum acordo com o(a) orientador(a) e empresa, entidade ou
6rgdo, o aluno devera apresentar documentacdo que comprove a demanda ou solicitacdo da
empresa, entidade ou 6rgdo, para provar de € uma producdo espontanea. Inicialmente a proposta
deve ser formatada como um PROJETO DE PESQUISA, cujas normas para elaboracao serao
orientadas na disciplina de Metodologia da Pesquisa, sob o titulo “Normas orientadoras para a

redagéo do projeto de pesquisa”.

Para a QUALIFICACAO do RT sera utilizado o modelo do RT, entretanto o aluno
devera redigir e informar o estagio da sua pesquisa/trabalho, podendo substituir o item
resultados e discussao por resultados parciais ou esperados, bem como apresentar documento
da empresa, entidade ou 6rgao que comprove que o andamento da pesquisa, que esta dentro da

previséo e da possibilidade de atingir os resultados desejados.

Para o RT, o aluno devera conduzir uma pesquisa, sobre a qual sera baseado o trabalho
final. Portanto, ndo serdo permitidas apenas revisdes bibliograficas. Contudo, o autor devera
também apresentar as informagdes j& disponiveis, procurando dar uma ideia do conhecimento

atual sobre o assunto escolhido.



2 DEFESA E HOMOLOGACAO DO RELATORIO TECNICO

O aluno devera entregar, na Divisdo dos Programas de P6s-Graduagdo Stricto Sensu,
trés (3) exemplares do RT, impressas como se fossem as definitivas. Quando possuir co-

orientador(a), é exigido um (1) exemplar a mais.

Ap0s a defesa, 0 aluno tem o prazo de 60 dias para realizar as corregdes e sugestoes da
Comissdo Examinadora, se houver, de comum acordo com seu orientador, e entregar a versao

definitiva do RT na Divisdo dos Programas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu.

Realizadas as corre¢des, a Divisdo dos Programas de Pds-Graduagdo Stricto Sensu
disponibilizard ao aluno a Ata de defesa. Devera ser entregue pelos alunos uma copia impressa

e outra digital.

Também € exigido, na entrega definitiva, um comprovante de encaminhamento ou
publicacdo de pelo menos um artigo cientifico extraido do RT (patente e/ou registro). Por
decisdo do Colegiado do PPGTI, ap6s a entrega definitiva, 0 mestre titulado tem o prazo de 6
meses para encaminhar 0s demais artigos que o trabalho originou. Ndo cumprido o prazo, o(a)

orientador(a) adquire o direito de redigi-los, assumindo a autoria como primeiro autor.



3 ESTRUTURA DO DOCUMENTO

O RT apresentado ao Programa de P6s-Graduacdo em Tecnologia e Gestdo da Inovacao
da Universidade Comunitaria da Regido de Chapecé devera seguir uma formatacdo padréo,
permitindo a fécil identificacdo do autor e do tema do trabalho. O texto devera apresentar uma

estrutura l6gica, com os respectivos elementos na seguinte ordem:

PRE-TEXTUAIS

- Capa

- Anverso da folha de rosto

- Agradecimentos*

- Resumo

- Lista de ilustracdes™

- Lista de tabelas*

- Lista de abreviaturas e siglas*
- Lista de simbolos*

- Sumario

TEXTUAIS

- Introdugéo
- Desenvolvimento

- Consideragdes finais

POS-TEXTUAIS

- Referéncias
- Anexos*
- Apéndices*

- Formulério de identificacdo*



Estrutura I6gica dos elementos pré-textuais, textuais e pds-textuais (Figura 1):

Figura 1 — Estrutura do RT

FORMULARIO DE IDENTIF.
APENDICES
ANEXOS
REFERENCIAS
CONSIDERACOES FINAIS
DESENVOLVIMENTO

INTRODUGAD
SUMARIO
LISTA DE SIMBOLOS
LISTA DE ABREVIAT. E SIGLAS *
LISTA DE TABELAS *
LISTA DE IWUSTRAGOES *
RESUMO
AGRADECIMENTOS *

AMVERSO DA FOLHA DE
ROETD

CAPA,

* ELEMENTOS OPCIONAIS

Fonte: elaborado pelos autores.



4 INFORMACOES GERAIS

4.1 REDACAO

O RT devera ser redigido de forma clara, evitando erros gramaticais e de concordancia
verbal. A objetividade e a clareza sdo caracteristicas dos trabalhos cientificos. Isto é mais
facilmente conseguido empregando frases curtas, que incluam apenas um pensamento. Por
outro lado, frases que tratem de um mesmo aspecto devem ser reunidas em um Unico paragrafo,
evitando paragrafos constituidos por uma Unica frase. Deve ser redigido com um tratamento
objetivo e impessoal, na terceira pessoa do singular, evitando referéncia pessoal. Assim devem
ser utilizadas expressdes como “o presente trabalho”, “o presente estudo”, “o autor”, em lugar
de “meu trabalho”, “o0 nosso estudo” ou “eu”. Evitar, tanto quanto possivel, expressdes vagas,
como por exemplo: “parece ser”, “produgdo alta (ou baixa)”, e outras que ndo permitem ao
leitor uma ideia real do fenbmeno descrito. Os itens que constituem o projeto devem ser
apresentados sequencialmente, evitando, entretanto, o posicionamento de um subtitulo no final

da pagina e o texto na folha seguinte.

4.2 DIGITACAO E APRESENTACAO GRAFICA

Para Dmitruk (2012), os principios que uniformizam a elaboracdo/formatacdo dos
trabalhos fundamentam-se na NBR 14724, editada pela ABNT, em 2011.

- Papel: utilizar papel branco ou reciclado, no formato A4. Digitar em cor preta; abre-

se excecdo para as ilustracdes.

- Margens: para configuracdo da pagina, formate: as margens esquerda e superior de

3cm; as margens direita e inferior de 2cm.

- Espacamento: ajuste o espacamento entrelinhas para 1,5 (Word). Use o espacamento
simples somente quando se tratar de: citacGes diretas longas (com mais de trés linhas), notas
de rodape, referéncias, legendas de ilustracbes e tabelas, a natureza do trabalho
(cabecalho/identificagédo), resumos.

- As notas de rodapé sdo inseridas automaticamente, em espaco simples e fonte menor.



- As referéncias sdo alinhadas somente a margem esquerda do texto e separadas entre si

por um espaco simples em branco.

- Indicativos de secdo: os titulos das subseces devem ser separados do texto que 0s
precede ou sucede por um espaco entre linhas de 1,5. Recomenda-se que o titulo dos capitulos
(secOes primarias) deva ser colocado na parte superior da mancha gréfica, iniciando na margem

esquerda, em negrito e letras maiusculas.

- Fonte e tamanho da fonte: sugere-se o uso das fontes Times New Roman ou Arial.
Para a fonte, o tamanho recomendado é 12 para o texto e 10 para notas de rodapé; citacdes

longas (mais de trés linhas); legendas e fontes de ilustracGes e tabelas; e paginacao.

- Paginagdo das folhas: as paginas correspondentes a parte pré-textual devem ser

contadas, mas ndo numeradas.

Trabalhos impressos somente na frente: contar sequencialmente a partir do anverso da
folha de rosto e numerar a partir da primeira folha da parte textual, em algarismos arabicos, no
canto superior direito, a 2 cm da borda direita da folha.

As folhas com apéndices, anexos e ou indice devem ter paginacdo sequencial a do texto

principal.

- CitagOes: as citacfes devem ser apresentadas conforme a NBR 10520/2002.
Providencie e escolha bem seu embasamento tedrico. Isto é: certifique-se de usar e inserir
citacdes de fontes ou referéncias confidveis, com credibilidade na comunidade académica.

Aprenda a citar e referenciar as fontes consultadas para ndo incidir em plagio!

4.3 ILUSTRACOES E/OU TABELAS

As ilustracOes deverdo estar centralizadas e ser identificadas na parte superior, também
centralizadas, precedidas da palavra figura, seguida do nimero de ordem sequencial, em
algarismos arabicos. Na parte inferior, indica-se a fonte consultada, alinhada a esquerda da
figura (mesmo que se trate de elaboracdo do proprio autor do trabalho), legenda, notas e outras

informagdes consideradas necessarias (DMITRUK, 2012).

As ilustracdes e/ou tabelas deverdo ficar tdo proximas quanto possivel da parte do texto

onde foram pela primeira vez citadas. No texto, mencionar o nimero da tabela ou ilustracéo,



como por exemplo: “Na Figura 1... Na Tabela 1” ou “As produgdes obtidas (Figura 1 e Tabela
1)”, e evitar citagdes como “na Figura ou Tabela acima”, “na Figura ou Tabela abaixo”, pois
nem sempre € possivel, na impressao do trabalho, colocar as ilustracdes e/ou tabelas no local
desejado pelo autor. No texto, as palavras: Figura e Tabela deverdo ser escritas apenas com a

letra F e T em maiuscula, respectivamente.

As ilustracBes e/ou tabelas deverdo ser, tanto quanto possivel, auto-explicativas,
incluindo todas as unidades de medida empregadas, data e fonte de dados, se for o caso. O
titulo, claro e descritivo, deve aparecer, na parte superior, sem ponto final. Para a confec¢do da
tabela podera ser utilizado o espacamento entre linhas variando de 1,0 a 1,5. O tamanho de
letra, se necessario, podera ser inferior a 12, desde que ndo comprometa a perfeita visualizacdo
dos dados. Esta norma vale também para as ilustracdes e/ou tabelas apresentadas nos Apéndices
(se as informagdes foram elaboradas pelo autor para valorizar seu trabalho) ou Anexos (se as

informacdes foram extraidas de outra fonte).

4.4 NUMERACAO DOS ITENS

Para a numeracgao das partes e suas divisdes, devera ser utilizado o sistema de numeracgéo
progressiva, como o adotado para a elaboracdo destas Normas, inclusive no que se refere a
colocagdo e a maneira de escrever os titulos e subtitulos apds a numeragdo. Apds o Ultimo
algarismo ndo € inserido ponto (ex: 2.4 Numeracdo). Deverd ser respeitada a formatacédo
semelhante a esse documento, qual seja: Secdo priméaria: maiusculo e negrito; Se¢édo secundaria:
mailsculo, sem negrito; Secdo terciaria: minusculo e negrito; Secdo quaternaria e quinaria:

minusculo.

4.5 ABREVIATURAS, SIGLAS, SIMBOLOS E UNIDADES DE MEDIDA



Devera ser adotado de acordo com o recomendado pelos organismos de padronizacéo
nacional e internacional, mantendo as mesmas unidades na redacao do trabalho. Assim, se numa
parte do trabalho uma grandeza, por exemplo, altura, for avaliada em metros (m), essa unidade
devera ser adotada em todo o trabalho, quando se referir aquela grandeza e devera ser grafada
mantendo um espaco simples entre o numeral e a unidade. No caso do uso de abreviaturas,
guando mencionadas pela primeira vez no texto, deverdo ser acompanhadas do significado por
extenso, seguido da mesma entre parénteses. Exemplo: Food and Agriculture Organization
(FAO). Siglas com até cinco letras, que possibilitem a leitura como palavras, e ndo soletradas,
devem ser escritas em minusculas, com a primeira letra maiuscula (ex: Embrapa, Epagri,

Unochapecd). Caso contrério, sdo redigidas em maidsculas (ex: UFSC, ACEA).

4.6 MODELO DE RELATORIO TECNICO

A seguir sera explicitado o contetdo e a forma de apresentacdo do respectivo RT.



4.6.1 Elementos textuais

4.6.1.1 Capa

Elemento obrigatorio. Devera possuir as informacfes, a formatacdo e estrutura de

acordo com a Figura 2.

Figura 2 — Informacdes e estrutura da capa do RT

1cm

UNIVERSIDADE COMUNITARIA DA REGIAO DE CHAPECO
(UNOCHAPECQ)**
Programa de Pds-Graduagdo em Tecnologia e Gestao da Inovacdo™
Mestrado Profissional — Relatério Técnico*
Nome e Endereco da Instituicdo Responsavel*
Numero do relatério*
ISSN**
Elaborado conforme a ABNT NBR 10525*
Classificacdo de seguranca*

‘ 3cm

NOME DO AUTOR**
‘ 3cm

TITULO DO TRABALHO, SE POSSIVEL
EM DUAS LINHAS**

Chapeco — SC, Ano*

Modelo de capa: trabalho cientifico (*Em caixa-baixa; **Em caixa-alta)
Fonte: elaborado pelos autores.
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4.6.1.2 Anverso da folha de rosto

O anverso da folha de rosto apresenta os elementos essenciais conforme a Figura 3.

Figura 3 — Informagdes e estrutura do anverso da folha de rosto do RT

1cm

Nome do Autor*

TITULO DO TRABALHO, SE POSSIVEL
EM DUAS LINHAS**

5cm

Relatério Técnico apresentado a Unochapecé como

parte dos requisitos para obtengéo do grau de mestre
7cm em Tecnologia e Gestéo da Inovagéo.

Orientador(a):

Co-orientador(a):

Chapec6 — SC, més abrev. Ano*

Folha de rosto: trabalho cientifico (*Em caixa-baixa; **Em caixa-alta)
Fonte: elaborado pelos autores.




f)

9)

h)

)

4.6.1.3

pagina.
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O anverso da folha de rosto, este deve conter (NBR 10719):

nome do 6rgdo ou entidade responsavel que solicitou ou gerou o relatorio;

titulo do projeto, programa ou plano que o relatorio esta relacionado;

titulo do relatorio;

subtitulo, se houver, deve ser precedido de dois pontos, evidenciando a sua
subordinacgdo ao titulo. O relatério em varios volumes deve ter um titulo geral. Além
deste, cada volume pode ter um titulo especifico;

namero do volume, se houver mais de um, deve constar em cada folha de rosto
aespecificacdo do respectivo volume, em algarismo arabico;

coédigo de identificacdo, se houver, recomenda-se que seja formado pela sigla da
instituicdo, indicacdo da categoria do relatério, data, indicacdo do assunto e
numerosequencial do relatério na série;

classificacdo de seguranga. Todos os érgdos, privados ou publicos, que desenvolvam
pesquisa de interesse nacional de contetdo sigiloso, devem informar a classificacdo
adequada, conforme a legislacdo em vigor;

nome do autor ou autor-entidade. O titulo e a qualificacdo ou a fun¢do do autor podem
ser incluidos, pois servem para indicar sua autoridade no assunto. Caso a instituicdo que
solicitou o relatério seja a mesma que 0 gerou, suprime-se 0 nome da instituicdo no
campo de autoria;

local (cidade) da instituicdo responsavel e/ou solicitante; NOTA: No caso de cidades
homonimas, recomenda-se 0 acréscimo da sigla da unidade da federacéo.

ano de publicacdo, de acordo com o calendario universal (gregoriano), deve ser

apresentado em algarismos arabicos

Agradecimentos

Elemento opcional. Devera ser colocado apds a Dedicatoria e ndo podera passar de uma
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4.6.1.4 Resumo

Elemento obrigatorio. Sintese precisa do conteudo do trabalho; ndo pode ser uma
enumeracdo de topicos. Deve ser redigido em um Unico paragrafo e conter no maximo 500
palavras. O resumo dever ser acompanhado, logo abaixo, de palavras representativas do
contetdo do trabalho, isto €, palavras-chave. Deverdo constar no minimo trés e no maximo

cinco palavras-chave.

4.6.1.5 Lista de ilustracOes

Elemento opcional. Lista das Figuras do documento acompanhadas dos respectivos

nameros das paginas.

4.6.1.6 Lista de tabelas

Elemento opcional. Devera ser elaborada de acordo com a apresentacdao no texto, com

os devidos significados.

4.6.1.7 Lista de abreviaturas e siglas

Elemento opcional. As abreviaturas e siglas devem ser organizadas em ordem alfabética,

seguidas das palavras ou expressdes escritas por extenso.

4.6.1.8 Lista de simbolos

Elemento opcional. Os simbolos devem ser organizados em ordem alfabética, seguidos
do seu significado, com a indicacdo das unidades dimensionais de acordo com as normas do

Sistema Internacional de Unidades. N&o usar fragdo para divisdo de unidades.
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4.6.1.9 Sumério

Elemento obrigatorio. Lista das principais divisdes, se¢des e outras partes do documento
acompanhadas dos respectivos nimeros das paginas. As paginas que precedem o Sumario nao

devem ser relacionadas no mesmo.

Dica: os principais softwares editores de texto possuem ferramentas para trabalhar com
estilos, que formatam os titulos de capitulos e secBes, permitindo a criagdo automatica do

sumario.

4.6.2 Elementos textuais

4.6.2.1 Introducao

Devera mostrar claramente o prop6sito e o alcance do RT, esclarecendo a demanda que
levou ao trabalho, bem como as atividades desenvolvidas. Contextualizara o trabalho tanto

regional como nacionalmente.

N&o deveré ser subdivida em itens (tema, delimitacdo do tema, problema de pesquisa,
hipoteses, justificativa e objetivos).

Recomenda-se incluir no ultimo paragrafo os objetivos do trabalho.

4.6.2.2 Desenvolvimento

O desenvolvimento pode ser varidvel de acordo com o tipo de pesquisa aplicada
realizado. Uma estrutura classica seria a apresentacao de um breve referencial tedrico articulado
com as etapas realizadas do trabalho. Na sequencia, as etapas de pesquisa devem ser
apresentadas (delineamento da pesquisa). Por fim, devem ser detalhados todos os resultados

obtidos no trabalho, os quais deverdo ser comparados, avaliados e discutidos.
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4.6.2.3 Consideracoes finais

Constara de deducgbes logicas fundamentadas no texto e nos resultados obtidos,
respondendo as hipoteses especificadas na introdugdo. Devera ser redigida no tempo presente.
As consideracBes finais apresentardo uma sintese interpretativa dos principais argumentos
usados, onde ser4 mostrado se 0s objetivos foram atingidos e se a(s) hipotese(s) foi (foram)
confirmada(s) ou rejeitada(s). Deverdo constar, nas consideracdes finais, a recapitulacdo
sintetizada dos capitulos e a autocritica referente ao desenvolvimento do trabalho, onde vocé
fard um balanco dos resultados obtidos. As consideracdes finais geralmente apresentardo, ainda,
as propostas de medidas ou providéncias julgadas pelo autor necessarias em relacéo aos fatos

apurados e estudados.

4.6.3 Elementos pos-textuais

4.6.3.1 Referéncias

Elemento obrigatério. Alinhada a margem esquerda, espacamento simples, separadas
entre si por um espago simples. Lista por ordem alfabética os documentos consultados para a
elaboracdo do trabalho. Esta parte deve ser incluida, pela ordem, no final do documento, ap6s
o0 texto. Deve ser elaborada conforme a Norma NBR 6023/2018 da Associacdo Brasileira de
Normas Técnicas — ABNT. A exce¢do a norma diz respeito a apresentacéo de todos os autores
nas referéncias. E possivel encontrar, em algumas obras, as referéncias denominadas
erroneamente de bibliografia. Referéncias sé@o as obras consultadas para a elaboragdo do
trabalho listadas em ordem alfabética. Bibliografia € uma lista de obras que tratam sobre um
mesmo assunto, obras que podem ser consultadas para aprofundamento em relacdo a temaética

em estudo.
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4.6.3.2 Anexos e/ou Apéndices

Segundo Dmitruk (2012), o anexo € um elemento opcional. Trata-se de material que nao
foi elaborado pelo proprio autor; serve de fundamentacdo, comprovacao e ilustracdo. Abrange
tabelas, gréficos, desenhos, mapas, fotos e outros. Anexos devem ser identificados por
intermédio da palavra “ANEXOQO”, letras maiusculas consecutivas = seguidas de travessdo e

respectivo titulo.

O apéndice também é considerado um elemento opcional. Trata-se de um documento
auténomo elaborado pelo proprio autor do trabalho, a fim de complementar sua argumentag&o.
Compreende questionarios, roteiro de perguntas etc. Apéndices devem ser identificados por
intermédio da palavra “APENDICE”, letras maiusculas consecutivas, seguidas de travessdo e

respectivo titulo (DMITRUK, 2012).

4.6.3.3 Formulario de identificacdo

Exemplo de formulario proposto pela NBR 10719. Ndo € um anexo, mas o ultimo

elemento pos-textual, sendo opcional.

Dados do relatdrio técnico

Titulo & Subfitulo Classificacdo de
seguranca
N
Tipo derelatorio Dafa
ifuTo do projetolprogramalplanc N

Autor{es]):

Instifuicio executora & endereco completo:

Instifuicio patrodnadora & endereco complefo:

Resumo:

Falavras chaves/descrifores:

Edicio Mo paginas Novolumelparte Mo de classficacao

TSEN Tiragem Freco

Distribuidor,

OBservacoes/notas

Fonte: adaptado da NBR 10719.
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