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1 Objetivo

1.1 Esta Norma fixa as condigfes exigiveis para a elabo-
racdo e a apresentacdo de relatorios técnico-cientificos.
Trata exclusivamente de aspectos técnicos de apresenta-
¢do, ndo incluindo questdes de direitos autorais.

1.2 Conquanto nédo sejam objeto desta Norma outros tipos
de relatérios (administrativos, de atividades, etc.), é opcio-
nal sua aplicagdo, quando oportuna. Neste caso, 0s docu-
mentos devem sujeitar-se, tanto quanto possivel, ao dis-
posto nesta Norma.

1.3 Outros documentos, como livros, folhetos, teses etc.,
devem sujeitar-se a normas especificas.

2 Documentos complementares
Na aplicacédo desta Norma € necessario consultar:
Decreto 79.099 de 06 de janeiro de 1977

CONMETRO - Resolugdes n° 11 e 12/88 de 12 de
outubro de 1988

NBR 5339 - Papel e cartolina - Formatos e pesos -
Padronizacéo

NBR 6023 - Referéncias bibliograficas - Procedi-
mento

NBR 6024 - Numeragdo progressiva das secdes de
um documento - Procedimento

NBR 6027 - Sumario - Procedimento
NBR 6028 - Resumos - Procedimento

NBR 6029 - Apresentacéo de livros e folhetos - Pro-
cedimento

NBR 6822 - Preparo e apresentacdes de normas
brasileiras - Procedimento

3 Definicdes

Para os efeitos desta Norma s&o adotadas as definiges
de3.1e3.2.

3.1 Relatério técnico-cientifico

3.1.1 Documento que relata formalmente os resultados
ou progressos obtidos em investigacao de pesquisa e
desenvolvimento ou que descreve a situacdo de uma
questao técnica ou cientifica. O relatério técnico-cientifico
apresenta, sistematicamente, informacéo suficiente para
um leitor qualificado, traca conclusdes e faz recomen-
dacdes. E estabelecido em funcdo e sob a responsabili-
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dade de um organismo ou de pessoa a quem sera
submetido.

3.1.2 Em geral, constitui um elemento de um conjunto e
traz, normalmente, um namero que identifica tanto o rela-
tério quanto o produtor, distribuidor ou organismo res-
ponsavel.

3.2 Classificagao de seguranga

3.2.1 Grau de sigilo atribuido ao relatdrio técnico-cientifico,
de acordo com a natureza de seu conteldo, tendo em
vista a conveniéncia de limitar sua divulgacéo®™.

3.2.2 A necessidade de dar a um relatorio tal classificacdo
deve ser avaliada mediante estimativas dos prejuizos que
a divulgacéo ndo autorizada pode causar aos interesses
da entidade responsavel.

3.2.3 Todos os 6rgédos, privados ou publicos, que desen-
volvam pesquisa de interesse nacional (de contetdo sigi-
loso), estdo obrigados a providenciar a classificacdo ade-
quada, de acordo com as prescricdes do regulamento
para salvaguardar de assuntos sigilosos (Decreto 79.099,
de 06/01/77).

4 Estruturado relatorio

Para os fins desta Norma, um relatério técnico-cientifico
compreende as seguintes partes:

a) preliminares ou pré-texto (incluindo primeira e
segunda capas);

b) texto;

¢) poés-liminares ou pés-texto (incluindo terceira e
guarta capas).

4.1 Disposigao e sequéncia
Os elementos que integram as trés partes fundamentais
do relatorio técnico-cientifico devem ser apresentados
na seguinte ordem (ver Figura 1):

a) preliminares ou pré-texto:

- capa (primeira e segunda, isto &, frente e verso);

- folha de rosto (ou ficha de identificacdo do
relatorio);

- prefacio (apresentacgédo);

resumao;

lista de simbolos, unidades, abreviaturas, etc.;

lista de ilustracdes;

- sumario;

@ Por exemplo: reservado, secreto, confidencial, etc.

@ Por exemplo: v.1, v.2, v.3, etc.

NBR 10719/1989

b) texto:

- introducéo;

- desenvolvimento;

- conclusdes e/ou recomendacoes;
c) pés-liminares ou pds-texto:

- anexos;

- agradecimentos;

- referéncias bibliograficas;

- glossério;

- indice(s);

- ficha de identificacé@o do relatério;

- lista de destinatarios e forma de acesso ao rela-
torio;

- terceira e quarta capas.
4.2 Numeragao de volumes

Quando um relatdrio apresenta grande nimero de pa-
ginas, para facilitar seu manuseio, deve ser dividido em
duas ou mais unidades, sob o0 mesmo titulo (ver 4.3). Es-
tas unidades seréo identificadas pela expresséo “volume”
(ou abreviatura v.), seguida do algarismo arabico cor-
respondente®.

4.3 Numeracéao de partes

Quando varios relatérios sdo elaborados dentro de um
mesmo projeto, é freqliente reuni-los sob um mesmo titulo
comum, identificando cada relatério como parte separada
do conjunto com seu proprio subtitulo. Estas partes serdo
identificadas por uma seqiiéncia de algarismos arabicos
precedidos da palavra parte®.

4.4 Numeragdo de edicbes

Quando diversas edi¢des (revisdes, versoes, etc.) de um
relatorio ou de suas partes sdo publicadas, devem ser
identificadas e numeradas como tal. O nimero da edi¢édo
deve figurar no anverso da folha de rosto ( ndo se enumera
a primeira edicdo). No caso de reimpresséo, deve ser
indicada a sua data.

4.5 Numeracao de secbes

4.5.1 O texto do trabalho constitui a parte central do rela-
tério, via de regra a mais longa, e, por isso, necessita de
uma divisdo mais detalhada de secGes.

4.5.2 Deve-se dividir o corpo do relatério em se¢fes nu-
meradas através da utilizacdo da numeracéo progressiva,
aplicando-se as disposicdes das NBR 6024 e NBR 6822.

@ Por exemplo: Relatério da aplicacéo do sistema de transporte hidroviario urbano da Cidade de Santos.

Parte 1: Andlise do sistema atual.

Parte 2: Determinag&o da demanda futura.
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Partes Elementos integrantes Exemplo de numeracéo

Capa (primeira e segunda)
Folha de rosto (ou ficha de identificacao)

") —_
o *;'c: Prefécio ou apresentacéo*
c o
c 7 Resumo
= 05’_ Lista de simbolos, abreviaturas ou
éi_’ 3 convencdes
~ Lista de ilustractes
Sumério
Introducéo 8 1 21
Desenvolvimento I 2 —a 2.2
3 23 241
4 24 —4& 242
5 25 243
N
Q Conclusdes e/ou recomendacdes & Ultima secéo
3
|_
Figura 1
Figuras —& Figura 2
Figura 3
llustragdes
Tabela 1
Tabelas|—& Tabela 2
Tabela 3

| Anexos I 8 A

Agradecimentos* B —4& B.1
Referéncias bibliograficas B2 —& B.2.1
5) Glossario* B.3 B.2.2
<3 indice(s)*
E \g Ficha de identificacdo B.1 (Anexo B)
n g Lista de destinatarios* Figuras —4 Figura B.2
o > . .
ol Capa (terceira e quarta) FiguraB ...
Tabela B.1 (Anexo B)
Tabelas—a Tabela B.2
N TabelaB ...

Nota: Os itens marcados com um asterisco (*) sdo considerados elementos complementares (opcionais).

Figural- Estruturado relatério técnico-cientifico

4.5.3 Os titulos devem ser impressos de forma a sobressair c¢ando pela introdugdo, a qual deve iniciar o texto do

a hierarquia utilizada nas subdivisdes®. relatorio em pagina impar (pagina 1), apés o sumario. A
numeracéo sequencial de paginas continua até o final do

4.6 Numeracéo de paginas relatério.

4.6.1 As paginas do relatério devem ser numeradas se- 4.6.2 Quando os relatérios forem publicados, devem ser

glencialmente através de algarismos arabicos, come- impressos frente e verso, evitando-se paginas em branco.

@ Por exemplo: secéo primaria - 3 INSTRUMENTACAO E CALIBRACAO
secdo secundaria - 3.1 Equipamento

secdao terciaria - 3.1.1 Medidor de deformag&o: torquimetro
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Caso existam, devem ser contadas (embora ndo nume-
radas) de tal forma que as péaginas de frente tragam sem-
pre os numeros impares.

4.6.3 Os numeros de identificagdo das paginas devem
ser colocados em evidéncia, sempre no mesmo lugar em
cada pagina do relatério, ou seja, no canto superior direito
(nas paginas impares) e esquerdo (nas paginas pares).
5 Preliminares ou pré-texto

Para os efeitos desta Norma sao considerados elementos
preliminares os itens de 5.1 a 5.8.

5.1 Primeira capa

5.1.1 Protecdo externa do trabalho, que redine um conjunto
de informacdes sobre o relatério.

5.1.2 Os elementos de identificacdo que aparecem na pri-
meira capa devem ser claros, concisos e especificos para
um bom entendimento, facilitando a consulta e dando in-
formacé&o imediata sobre a apresentacdo do trabalho.

5.1.3 Ainformagé&o essencial, a ser dada na primeira capa,
inclui:

a)nome e endereco do organismo responsavel
(autoria);

b) nimero do relatério; ISSN (no caso de relatérios
gue serdo publicados);

¢) titulo e subtitulo;

d) data (més e ano);

e) classificagdo de seguranca, quando necessario.
5.1.4 Qualquer informag¢@o complementar deve aparecer
na segunda capa (também conhecida como contracapa),
guando necessério. Consideram-se informagdes comple-
mentares:

a) preco: valor de venda da publicacgéo;

b) informacgdes sobre produgédo gréfica: criacdo, arte
final, diagramacéo, etc.

5.1.5 Se o relatério possuir uma lombada grossa, que
permita impresséo legivel, nela devem figurar:

a) nome do autor ou sigla da instituicao responsavel;

b) titulo do relatério;

c¢) elemento de identificagdo (nUmero do relatdrio).
5.2 Falsafolhaderosto

5.2.1 E opcional a existéncia de uma falsa folha de rosto,
a qual deve conter apenas o titulo do trabalho no anverso.

5.2.2 A falsa folha de rosto antecede a folha de rosto; a
sua existéncia ndo exclui a folha de rosto, principal ele-
mento de identificacao do relatério.
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5.3 Folhaderosto

5.3.1 E essencial a qualquer documento e deve ser a fon-
te principal de identificacdo; por conseqiiéncia, deve
figurar logo apds a primeira capa (ou apos a falsa folha
de rosto, quando houver).

5.3.2 E freqiiente a utilizac&o da propria folha de rosto co-
mo capa, incluindo-se também, neste caso, as informa-
¢Bes proprias da primeira capa. Eventualmente a folha
de rosto podera ser substituida pela ficha de identificacdo
(conforme 7.6).

5.3.2.1 Quando ambas existirem (capa e folha de rosto),
as informacdes dadas na primeira capa e repetidas na
folha de rosto devem aparecer em posi¢des similares.

5.3.3 Para trabalhos divididos em partes, cada parte deve
conter sua prépria folha de rosto.

5.3.4 Os elementos essenciais de identificagdo que figu-
ram no anverso da folha de rosto sé&o:

a) nome do 6rgao responsavel (autor coletivo);
b) divisdo do 6rgdo responsavel;

¢) numero do relatorio;

d) titulo e subtitulo;

e) nome(s) do(s) responsavel(is) pela elaboracéo e
respectivos titulos e/ou filiagao cientifica;

f) ndmero da parte e respectivo titulo, se houver;
g) numero do volume, se houver;

h) nimero de edi¢éo, a partir da segunda;

i) classificagdo de seguranca;

j) local e data da publicacéo.

5.3.5 No verso da folha de rosto devem aparecer informa-
¢Oes complementares a identificagéo do relatério, como:

a) informacdes sobre direitos autorais e autorizacao
para reproducéo;

b) associagdo do trabalho com outros, vinculos com
outros projetos, contratos, etc.

5.4 Prefacio

O prefécio (ou apresentacao) é constituido por esclareci-
mento, justificacdo e/ou apresentacdo do documento. Via
de regra, é elaborado por outra pessoa que nao o autor e
seu uso deve ser restrito a relatérios a serem publicados
(ver NBR 6029).

5.5 Resumo
5.5.1 Condensagéo do relatério, que delineia e/ou enfatiza

0s pontos mais relevantes do trabalho, resultados e con-
clusodes.
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5.5.2 Deve ser informativo, dando uma descri¢do clara e
concisa de contetddo de forma inteligivel e suficiente para
gue 0 usudrio possa decidir se € ou ndo necessaria a
leitura completa do trabalho.

5.5.3 Nos relatérios, o resumo deve conter no maximo
500 palavras e sua elaboracdo deve corresponder ao
disposto na NBR 6028.

5.5.4 Na dissertacdo do resumo, ndo se utilizam ilustra-
coes.

5.5.5 O resumo deve aparecer em pagina de frente (an-
verso).

5.5.6 Em trabalhos de grande vulto, o resumo deve vir na
lingua original do texto, acompanhado de uma tradugéo
em uma ou mais linguas estrangeiras (inglés, francés,
italiano e espanhol, conforme o trabalho assim o exigir e
na ordem apresentada).

5.5.7 No caso de um relatério ser dividido em volumes, o
resumo deve figurar somente no primeiro volume. Quando
em partes, cada uma tem seu proprio resumo.

5.5.8 Por motivo de economia, 0 resumo pode ser coloca-
do na péagina de rosto quando ndo for muito extenso.

5.6 Listade simbolos e abreviaturas

Elemento preliminar que retne simbolos e/ou conven-
¢Oes utilizadas no decorrer do texto, com as respectivas
significagBes, a fim de dar ao leitor condicdes de melhor
entendimento do trabalho.

5.7 Listadeilustracdes

Este elemento preliminar destina-se, a exemplo do su-
mario (ver 5.8), a relacionar as ilustracdes existentes no
texto, na ordem em que aparecem, com a indicacdo da
pagina respectiva. E recomendado que sejam feitas listas
separadas para cada tipo de ilustracdo (tabelas e figuras).

5.8 Sumério

5.8.1 Um sumario é recomendado a todo trabalho por me-
nor que seja e sua apresentacdo deve obeceder ao
disposto na NBR 6027.

5.8.2 O sumario deve proceder a parte textual do relatério,
sendo o ultimo elemento pré-textual.

5.8.3 No sumario as indicacdes dos titulos dos anexos
aparecem logo apo6s as indicagfes das secdes do texto,
seguidas de sua paginacdo. Na sequiéncia aparecem as
indicacdes do material de referéncia, isto é, referéncias
bibliogréficas, indices remissivos, glossarios, etc.

5.8.4 No caso de um relatério ser encadernado em volu-
mes, 0 sumario completo deve figurar no primeiro volume.

5.8.5 Quando houver mais de uma parte, cada uma deve
ter seu proprio sumario. E recomendado também, para
este caso, acrescentar o plano geral, isto €, o contetdo
de todas as partes do trabalho, na dltima parte.

6 Texto

Parte principal do relatério, que abrange introducao, meto-
dologia, procedimentos experimentais e resultados, con-
clusédo e recomendacdes. Deve ser dividido em secdes e
subsecfes intituladas e numeradas, conforme disposto
na NBR 6024, e conter as ilustragbes essenciais a clara
compreenséo das idéias expostas.

6.1 Introducéo

6.1.1 Primeira secdo do texto, que define brevemente os
objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboragdo, bem
como as relacdes existentes com outros trabalhos.

6.1.2 A introdugdo néo deve repetir ou parafrasear o resu-
mo, nem dar detalhes sobre a teoria experimental, 0 mé-
todo ou os resultados, nem antecipar as conclusées e as
recomendacdes.

6.2 Desenvolvimento

6.2.1 O desenvolvimento do assunto € a parte mais im-
portante do texto, onde é exigivel raciocinio logico e cla-
reza.

6.2.2 Deve ser dividida em tantas se¢fes e subsecdes
quantas forem necessarias para o detalhamento da pes-
quisa e/ou estudo realizado (descricdo de métodos, teo-
rias, procedimentos experimentais, discusséo de resul-
tados, etc.).

6.2.3 As descri¢cOes apresentadas devem ser suficientes
para permitir a compreensdo das etapas da pesquisa;
contudo, mindcias de provas matematicas ou procedi-
mentos experimentais, se necessarios, devem constituir
material anexo.

6.2.4 Todas as ilustragcdes ou quadros essenciais a com-
pressao do texto devem ser incluidos nesta parte do rela-
tério (ver 6.4).

6.3 Conclusdes e/ou recomendacdes

6.3.1 Nesta secéo, devem figurar, clara e ordenadamente,
as deducdes tiradas dos resultados do trabalho ou levan-
tadas ao longo da discusséo do assunto.

6.3.2 Dados quantitativos ndo devem aparecer na con-
clusdo, nem tampouco resultados comprometidos e pas-
siveis de discusséo.

6.3.3 Recomendag¢Bes sdo declaracbes concisas de
ac0es, julgadas necessarias a partir das conclusdes obti-
das, a serem usadas no futuro.

6.3.4 As conclusBes e recomendag¢fes constituem uma
sec¢do (capitulo) a parte, a qual deve finalizar a parte tex-
tual do relatério. Dependendo da extenséo, as conclusfes
e recomendacgdes podem ser subdivididas em varias
subsecBes, tendo em vista manter a objetividade e cla-
reza.

6.4 llustracBes
6.4.1 Constituem parte integrante do desenvolvimento e

desempenham papel significativo na expressao de idéias
cientificas e técnicas.
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6.4.2 As ilustracdes compreendem as tabelas e figuras,
além de formulas matematicas, fisicas e quimicas, e sim-
bolos.

6.4.3 Toda ilustracdo deve ser localizada o mais proximo
possivel da parte do texto onde é citada, salvo quando,
por motivos de dimens&o, isto ndo seja possivel (ver 7.1).

6.4.4 No relatdrio técnico-cientifico, as ilustra¢cdes devem
ser preparadas com a simplicidade e clareza possiveis e
devem respeitar rigorosamente a normalizagdo existente
para cada tipo (tabelas e figuras).

6.4.4.1 E importante observar-se, ao preparar as ilustra-
¢Oes, as condigcdes necessarias para sua posterior redu-
¢ao e os processos de reproducédo a serem utilizados (fo-
tocépias, xerocépias, impressao a cores, etc.).

6.4.4.2 Por causa das dificuldades de reprodugédo, devem
ser evitadas as ilustragdes fora do formato do relatério.

6.4.5 As ilustracbes devem ter numeragdo arabica se-
quencial ao longo da parte textual, independentemente
para as tabelas e para as figuras.

6.4.6 Nao devem ser incluidas ilustrages que ndo sejam
citadas no texto; neste caso, podem constar em material
anexo.

6.5 Tabelas
6.5.1 Constituem uma categoria especifica de ilustracao.

6.5.2 Todas as tabelas, numeradas consecutivamente, de-
vem figurar no corpo do relatdrio e ndo devem conter na-
da além dos pontos considerados.

6.5.3 A apresentacdo das tabelas deve ser feita conforme
a NBR 6822.

6.5.4 Tabelas de altura excessiva, que ndo couberem em
uma péagina, devem continuar na pagina seguinte. Neste
caso, a tabela interrompida ndo € delimitada por trago
horizontal na parte inferior e, apés a expressao “continua”
ou “continuagdo”, o cabecalho é repetido no principio da
pagina seguinte.

6.5.5 Quando néo for possivel dispor a tabela na posicédo
normal de leitura, ela deve ser apresentada de forma que
a rotacdo do volume se efetue no sentido dos ponteiros
do reldgio.

6.5.6 Tabelas de largura excessiva devem ser dispostas
em paginas de espelho (verso e frente confrontantes);
neste caso, as linhas devem ser numeradas na primeira
e na ultima coluna.

® Por exemplo: Figura 1 - Planta do setor gréfica.
Figura 2 - Fluxograma da impresséo off-set.
Figura 3 - Foto de impressora off-set modelo X.
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6.5.7 A utilizacdo de unidades de medida, grandezas, o
emprego de seus miltiplos e submdltiplos, bem como a
grafia e a forma de expresséo de seus respectivos simbo-
los, devem obedecer rigorosamente ao disposto no Qua-
dro Geral de Unidades de Medidas, aprovado pela Reso-
lugdo CONMETRO n° 12, de 12 de outubro de 1988, que
se baseia nas resolugdes, recomendacdes e declaracbes
da Conferéncia Geral de Pesos e Medidas (realizada por
forca de Convencédo Internacional do Metro, 1975).
Resolugdo n° 11/88, de 12 de outubro, do CONMETRO.

6.6 Figuras
6.6.1 Constituem uma categoria especifica de ilustracéo.

6.6.2 Compreendem as imagens visuais extensivas ao
texto, como mapas, fotografias, desenhos, esquemas, dia-
gramas, etc.

6.6.3 As Figuras devem ser numeradas sequencialmente
ao longo do texto, independendo do tipo®.

6.6.4 A legenda deste tipo de ilustracdo compreende a
palavra Figura, seguida do nimero e titulo corresponden-
te, localizando-se sob a figura a que respeita.

6.7 Citacdes bibliograficas

6.7.1 As citacdes bibliogréaficas textuais servem para dar
maior clareza e autoridade ao texto, relacionando as
idéias expostas com idéias defendidas em outros traba-
Ihos, por outros autores.

6.7.2 E indispensavel que seja indicada a fonte de onde
foi extraida a citagdo, através da utilizagcao de um sistema
de chamada (numérico ou alfabético)®.

6.7.3 As referéncias bibliograficas relativas as citacGes
textuais devem ser apresentadas de acordo com o método
de citacéo escolhido.

6.8 Notas de rodapé

6.8.1 Destinam-se a prestar esclarecimentos, comprovar
uma afirmacéo ou justificar uma informacédo que néo de-
ve ser incluida no texto.

6.8.2 As notas devem limitar-se ao minimo necessario.

6.8.3 As notas de rodapé sao colocadas no pé da pagina,
separadas do texto por uma linha de aproximadamente
1/3 da largura (til da pagina, a partir da margem esquerda.
E recomendavel que as remissdes para o rodapé sejam
feitas através de asteriscos superescritos para nao se
confundirem, eventualmente, com outra numeragéo, caso
tenha sido utilizado o sistema numérico para citagéo.

©Por exemplo: a) sistema numérico: Lopes afirma que “ ... esse conjunto de habitos que constituem o estilo individual depende da

hereditariedade ...”12. Tal afirmativa faz supor ...

b) sistema alfabético: Lopes (1945) afirma que “ ... esse conjunto de héabitos que constituem o estilo individual depende

de hereditariedade ...". Tal afirmativa faz supor ...

MPor exemplo: No texto: O radical grego taxis* esta presente em inimeras palavras de lingua portuguesa ...

No rodapé: (*) Pronuncia-se tacsis ( x + cs).
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7 Pés-liminares ou pds-texto

Nesta parte do relatério s&o incluidos todos os elementos
complementares ao texto, abrangendo partes de extenséo
do texto (anexos) e material de referéncia (referéncias
bibliogréaficas, indices, etc.). A ordem dos elementos pds-
textuais obedece ao disposto em 4.1 e a numeracdo das
paginas é sequencial apds o texto até o final do(s) in-
dice(s).

7.1 Anexos

7.1.1 Os anexos sao partes extensivas ao texto, destaca-
dos deste para evitar descontinuidade da sequiéncia logi-
ca das secbes.

7.1.2 Os anexos sao essenciais ao relatoério.

7.1.3 Devem ser colocados como anexo trechos de outras
obras ou contribuigBes que servem para documentar, es-
clarecer, provar ou confirmar as idéias apresentadas no
texto e que sdo importantes para sua perfeita compreen-
séo.

7.1.4 Normalmente o contelido dos anexos refere-se a:

a) ilustracdes que ndo sdo diretamente citadas no
texto (ver 6.4);

b) descricdo de equipamentos, técnicas e processos,
se for necessario ressaltar em pormenores 0s as-
pectos de maquinas, e/ou discriminar procedi-
mentos de uma técnica especifica ou programa
utilizado;

¢) material de acompanhamento que ndo pode ser
incluido livremente no corpo do relatério, que por
sua dimensao, quer pela forma de apresentacao
(fotografias, originais, microfichas, plantas e ma-
pas especiais);

d) modelos de formularios e/ou impressos citados no
texto.

7.1.5 Os anexos devem ser identificados através de letras
mailsculas consecutivas e seus respectivos titulos®.

7.1.6 A numeragdo das paginas e das se¢fes do anexo
deve ser como segue:

a) as paginas sdo numeradas consecutivamente ao
texto;

b) as se¢bes devem ser numeradas progressivamen-
te por algarismos arabicos precedidos da letra
mailscula que identifica o Anexo®.

® Por exemplo: Anexo A - Modelo de formuléario padréo.
Anexo B - Dedugao da formula X.

© Por exemplo: Anexo A
A.1 - Introdugéo
A.2
A3
A3.1
A3.1.1

@9 Por exemplo: Tabela A.5
Figura B.4

7.1.6.1 A aplicac@o da numeracgdo progressiva de secdes
de um anexo é exclusivamente para relatdrios técnico-
cientificos, pois este tipo de documento normalmente se
utiliza muito de anexos.

7.1.7 As ilustragdes proprias do anexo devem ser nume-
radas independentemente das ilustragbes textuais, da
mesma forma que estas (ver 6.4.5), sendo estes nimeros
precedidos da letra mailscula correspondente ao
anexo®9,

7.1.7.1 Também esta recomendacéo €é especifica para re-
latérios técnico-cientificos que, via de regra, comportam
anexos volumosos.

7.2 Agradecimentos

Devem figurar, se necessario, agradecimentos a assistén-
cia relevante na realizacdo e preparacdao do relatério.
N&o sdo normalmente feitos agradecimentos a contribui-
¢Oes rotineiras.

7.3 Referéncias bibliogréaficas

7.3.1 As referéncias bibliograficas sédo essenciais ao relaté-
rio técnico-cientifico.

7.3.2 Devem ser relacionadas de acordo com o sistema
de chamada utilizado para citagdo (numérico ou alfabé-
tico).

7.3.2.1 A reunido das referéncias bibliograficas no final de
cada secao primaria (capitulo) é opcional, quando se tratar
de relatérios muito extensos e que contenham grande
nuamero de referéncias.

7.3.2.2 Nao é recomendavel a utilizacdo de rodapé para
referéncias bibliogréficas, em virtude das dificuldades para
diagramacao e impressao.

7.3.3 A elaboracéo das referéncias bibliograficas obedece
ao disposto na NBR 6023.

7.3.4 N&do devem ser referenciadas fontes bibliograficas
que nao foram citadas no texto.

7.3.4.1 Caso haja conveniéncia de referenciar material bi-
bliografico sem aluséo explicita no texto, isto deve ser fei-
to em seqiiéncia as referéncias bibliograficas, sob o titulo
Bibliografia Recomendada.

7.4 Glossério

7.4.1 Elemento pés-textual opcional, o glossario € um voca-
bulario em que se dé o significado de palavras ou expres-
sbes referentes a determinada especialidade técnica,
cientifica, etc.
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7.4.2 O glossario também é usado para relacionar em um
vocabulario palavras ou expressdes pouco usadas ou
de sentido obscuro, ou ainda de uso regional.

7.4.3 Localiza-se apods as referéncias bibliogréaficas, ini-
ciando em pégina de frente (anverso).

7.5 Indice(s)

7.5.1 O indice se constitui de entradas ordenadas segundo
determinado critério, que localiza e remete para informa-
¢Bes ou assuntos contidos no relatério.

7.5.2 Conforme o critério utilizado, o indice pode ser de
varios tipos, como segue:

a) indice geral: relaciona em ordem alfabética segui-
da do respectivo nimero da pagina (ou indicativo
de sec¢édo) diversos assuntos, nomes, lugares, etc.,
contidos no relatorio;

b) indice cronolégico: agrupa nomes e fatos impor-
tantes em relagdo cronoldgica de anos, periodos
ou épocas;

c) indice sistematico: agrupa assuntos, nomes, es-
pécies, etc., em relagdo preparada de acordo com
um sistema de classificacao;

d) indice onoméstico: retne alfabeticamente as per-
sonagens, autores e autoridades citadas ao longo
do relatorio.

7.5.3 O relatdrio técnico-cientifico pode ter um ou mais in-
dices, de acordo com a conveniéncia de facilitar ao leitor
a localizacao de pontos de provavel interesse.

7.5.4 O indice é elemento pds-textual opcional e, via de
regra, € utilizado em relatérios muito extensos, a fim de
facilitar sua leitura.

7.6 Fichade identificagao

7.6.1 Entre os elementos pds-textuais, a ficha de identi-
ficac&o destaca-se como item essencial especifico do re-
latério técnico-cientifico.

7.6.2 Localiza-se ap6és o(s) indice(s) e antes da terceira e
quarta capas.

7.6.3 A ficha de identificacdo, via de regra, apresenta-se
sob a forma de formulério, contendo uma série de blocos
nos quais séo inseridos os dados de identificagc&o.

7.6.4 Deve conter, de forma normalizada e facilmente iden-
tificavel na operagédo de sistemas de tratamento automa-
tico, todas as informag@es bibliograficas do documento,
além de outros dados necessérios a sua perfeita iden-
tificac@o (ver Figura 2).

7.6.5 No caso de o relatério ser dividido em varias partes,
devem existir uma ficha de identificacdo para o conjunto
e uma ficha de identificacao para cada parte.

7.6.6 No caso do relatério ser dividido em volumes, deve
existir uma ficha de identificacio para cada volume.
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7.6.7 Por motivos de economia, a ficha de identificacéo
po-de substituir a folha de rosto do relatorio.

7.7 Terceira e quarta capas

7.7.1 Para os relatorios de circulacao restrita, podem ser
incluidas, na terceira capa, uma lista dos destinatarios,
bem como as formas de acesso e/ou meios de aquisi¢do
do documento.

7.7.2 Este espaco pode ser utilizado, ainda, para
informacdes relativas a impressao do relatorio: enderego
do impressor, formato, nimero do exemplar, etc.

8 Reproducéo eimpresséo

8.1 Os relatérios técnico-cientificos devem ser apresen-
tados no formato A4 (210 mm x 297 mm), conforme a
NBR 5339.

8.2 O papel deve ser escolhido de acordo com o processo
de reproducéo a ser utilizado.

8.2.1 A qualidade do papel deve assegurar a estabilidade
da impressao, sem prejuizo de detalhes.

8.2.2 A opacidade do papel deve permitir a legibilidade e
a boa qualidade da impresséao frente e verso.

8.2.3 Ndo deve ser usado papel colorido para paginas
impressas, a fim de evitar problemas quando da utilizagdo
de fotocépias, telecépias, microcopias e microfilmes.

8.3 O processo de impressao escolhido deve permitir o
fornecimento de cépias limpas, claras e duraveis, qualquer
que seja o recurso reprografico utilizado.

8.3.1 Na utilizacdo de processos de reprodugcdo, como
microfilmagem, devem ser observadas as normas e le-
gislacdes existentes.

8.4 E recomendavel a utilizac&o de tinta preta sobre papel
branco.

8.4.1 As tintas devem ser escolhidas de forma a produzir,
simultaneamente, um aspecto denso e preciso.

8.4.2 Onde sao usadas tintas coloridas, deve ser dada
atencgdo especial a selegdo entre tintas e cor do papel,
para néo afetar a reproducao.

8.5 Todo sistema de encadernagédo que possibilite uma
fixac@o resistente ou duravel, firmando o lado esquerdo
do relatorio, € aceitavel, na medida em que permite que o
relatorio figue aberto horizontalmente para sua leitura,
sem afetar a lombada.

8.5.1 N&o é aceitavel a simples fixagdo no alto, a esquerda.

8.5.2 As capas do relatorio devem ser resistentes o sufi-
ciente para proteger o contetido por tempo razoavel.

8.5.2.1 Quando forem utilizadas capas coloridas, o con-
traste entre a capa e a impressdo ndo deve ser sensi-
velmente inferior ao contraste da tinta preta sobre o papel
branco.
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