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Relatório é o “documento em que se expõem os resultados de um trabalho de qualquer assunto em que os dados são apresentados de forma altamente organizada, de modo que se possa lê-lo em diferentes níveis”. (CYRANKA & SOUZA, 1998, p.12). Pode ser parcial ou final. Se parcial, indica os resultados preliminares (ou de um período específico) sobre uma dada situação. Se final, apresenta todos os dados resultantes da atividade e/ou estudo. Para o caso específico deste trabalho, trata-se de um relatório final. De acordo com as finalidades podem ser: de estágio, de visita, de viagem e, de pesquisa. Para este caso, trataremos aqui dos relatórios de pesquisa (também chamados de relatórios técnico-científicos), que são elaborados principalmente para descrever experiências, investigações, processos, métodos e análises (UNIVERSIDADE..., 1992, p.1).

No relatório final da disciplina a ser entregue, serão descritas, portanto, as experiências e demais atividades desenvolvidas ao longo do Projeto “Prática de Catalogação de Multimeios”. O relatório será dividido em elementos pré-textuais, textuais e pós-textuais.

a) elementos pré-textuais: capa, folha de rosto;

b) elementos textuais: introdução, desenvolvimento e conclusão;

c) elementos pós-textuais: apêndices (planilhas corrigidas pela professora e planilhas corrigidas e impressas de acordo com o MODELO fornecido – os dados da catalogação devem estar em negrito ou cor diferente dos campos das planilhas) anexos (se necessário) e referências (AACR2 outras que se fizerem necessárias).

Quanto aos elementos pré-textuais textuais e pós-textuais, seguem as mesmas regras de apresentação utilizadas para trabalhos acadêmicos. O número de páginas será de acordo com o assunto tratado (não há definição de limite mínimo e máximo). Quanto aos elementos textuais:

a) introdução: “aqui se apresentam as justificativas que motivaram a redação do documento e as diretrizes que o orientaram, as delimitações e outras especificações necessárias para o entendimento do relatório”. (CYRANKA & SOUZA, 1998, p.12). Na ordem, devem aparecer: assunto, objetivos, relevância do assunto, e explicações sobre como o relatório está desenvolvido nos demais capítulos. Numerar este capítulo (ex.: 1 INTRODUÇÃO).

b) desenvolvimento: deve possibilitar a compreensão fácil e rápida das atividades. Descreve-se num primeiro capítulo o local (situação, fenômeno etc.) objeto do relato. Em seguida, destinam-se os demais capítulos para a descrição das atividades desenvolvidas, explorando em profundidade os dados e resultados obtidos com a prática de catalogação. Não usar a expressão “DESENVOLVIMENTO” para o título desta parte, mas sim, fornecer título(s) específico(s) para a(s) parte(s).

c) conclusão: pode-se intitular esta parte de considerações finais, caso se considere que o estudo ainda não é conclusivo. De todo modo, o nome “conclusão” é utilizado para as considerações finais, que incluem: a recapitulação do que foi exposto no desenvolvimento, bem como os aspectos que foram de efetiva aprendizagem. Aqui também são incluídas sugestões ou recomendações - advindas da prática - que contém as ações a serem adotadas, as modificações a serem feitas, os acréscimos ou supressões de etapas nas atividades. Numerar este capítulo (ex.: 3 CONCLUSÃO).
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