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INTRODUCAO

A elaboragao de relatérios e/ou informes parciais ou finais de projetos
¢ cada dia mais exigida pelos érgaos de apoio ou de gestao, além de se cons-
tituirem em partes importantes de monitoramento e de avaliagao do préprio
projeto, de programas ou do planejamento.

Da vasta bibliografia disponivel sobre metodologias da pesquisa e elabora-
¢ao de relatérios e trabalhos cientificos, foram consultadas, basicamente, para a
redagdo das diferentes partes do texto da presente Unidade, as obras de Brose
(2001), Buarque (1999), Cartilhas da CONTAG (1997, 1998, 1999), Cohen e
Franco (1993), Furasté (2009), Gil (1999), Lakatos e Marconi (2006), Martins
(2002), Peixoto (1999), Richardson (1999), Roesch (2006) e Turnes (1998).

6.1 CARACTERISTICAS GERAIS DOS RELATORIOS

O relatério é, em geral, o tnico registro de praticas, de atividades, de



pesquisas, enfim, de trajetérias vivenciadas. Eo capital preservado e que pode
ser difundido ou arquivado e servir de referéncia para inovagoes. Cabe lembrar
algumas qualidades que sao essenciais em sua elaboracao.

Em primeiro lugar, o relatério deve ser redigido em linguagem acurada,
tanto no que se refere a correcao lingul’stica e gramatical quanto no que diz res-
peito ao estilo e a clareza do texto. A leitura deve ser facilitada através de uma
expressao objetiva, precisa, clara e sem floreios.

Em segundo lugar, a formatagao do relatério deve atender as normas da
ABNT (Associacao Brasileira de Normas Técnicas: http://www.abnt.org.br),
quanto a elaboragdo, a estruturacao, a documentacao, as citagoes, as referén-
cias e a apresentagao.

Um terceiro aspecto geral, de fundamental importancia, ¢ a coeréncia in-
terna que o texto deve apresentar, do inicio ao fim, sobretudo no que se refere
ao contetido, aos conceitos e a linguagem. Um exemplo de coeréncia quanto
ao contetido encontra-se na relagao de equivaléncia entre objetivos e metas, e
entre estes e a metodologia adotada. Tem-se observado, recentemente, na re-
dagdo dos relatérios, um crescente amadurecimento no que se refere aos con-
ceitos tedricos, a problematizagio, aos objetivos, as justificativas e as metas vi-
sadas. Isso qualifica o relatério, pois, em principio, os textos sdo escritos para o
outro, o universo dos leitores, e, portanto, devem contemplar o entendimento
que estes terao sobre o que lerem. Por isso, recomenda-se que o relatério seja
revisado por um especialista em sua versao final, a ser entregue ou divulgada.

O relatério ou informe final deve expressar a sintese do que fora proposto
no projeto e expor claramente os resultados alcangados. Estes, por sua vez, ba-
seiam-se nos objetivos e metas formulados. No tocante a metodologia, os pro-
jetos apresentam, nao raro, caréncia de detalhamento quanto a sua concepgao,
quanto as técnicas e quanto aos procedimentos operativos destas. Ao descrever
detalhadamente os procedimentos metodolégicos adotados, o relatério consti-
tui uma oportunidade para sanar tais deficiéncias.

Dos relatérios espera-se que apresentem uma reflexdo critica sobre o pro-
jeto como um todo, particularmente sobre seus itens essenciais: o diagnéstico,
os objetivos, as metodologias, os recursos e os resultados, com énfase sobre

seus aspectos quanti-qualitativos-reflexivos.



6.2 APRESENTACAO E ESTRUTURA DO RELATORIO

De um modo geral, o relatério técnico apresenta estrutura muito seme-
lhante a do projeto, porém a linguagem ¢ caracteristica de apresentagao ou de
analise de resultados, tendencialmente conclusiva.

* Apresentagao do relatério — Contém informagoes gerais sobre o
que vai ser relatado, explicita o tema do projeto e, eventualmente, chama a
atengao para aspectos importantes do percurso, especialmente se, no decorrer
da execugao, tiverem ocorrido alterages significativas no projeto original. Na
Introdugdo, constam as responsabilidades institucionais e ou de apoio, bem

como da execugao do projeto.

* Sumario — Consiste na enumeracgao das principais divisdes (com
titulos, secdes, etc.), na mesma ordem em que a matéria ¢ distribuida no

relatério, acrescida da indicagao da pagina inicial das respectivas divisdes.

6.2.1 Aspectos das realidades ou do contexto

Esta seqao apresenta consideracoes a respeito da problematica e/ou con-
texto, no sentido de mostrar se houve adequagao ao projeto e se ocorreram
mudangas significativas naquilo que foi inicialmente previsto, como por exem-
plo, nova politica especifica, criacao de entidade nova, dados ou resultados de
estudos que mudaram o olhar sobre a realidade em questao, etc. Remete para o
foco ou objeto que deve ser explicitado no projeto, de acordo com itens abaixo
especificados.

* Objetivos — Enunciam o que se visa alcangar com a implementacao do
projeto. Em geral, distinguem-se o objetivo geral, que expde de forma ampla
a contribuigdo que o projeto pretende trazer, e os objetivos especificos, que
descrevem de maneira mais detalhada e menos genérica como o objetivo geral
serd aplicado a situagdes particulares. Muitos projetos, porém, nao estabelecem

esta distingao e apresentam os objetivos sem hierarquiza-los.
* Hipdteses — Sao tentativas, nem sempre explicitas, mas sempre

existentes, de propor explicagio ou solugdao para os problemas formulados

no projeto. Sao provisérias, e podem, ao final, ser confirmadas ou negadas.



As hipéteses sdo, pois, de natureza explicativa. Em estudos de diagnésticos,
normalmente nao se explicitam hipéteses. Em  projetos de mudanga
social (ou desenvolvimento), as hipSteses estdao quase sempre subjacentes,
correspondendo a um significado teérico ou substancial dos objetivos. Toda
mudanga racionalmente induzida ou proposta, razio dos projetos, implica
conceitos, os quais, por sua vez, incluem explicagoes a respeito da realidade a ser
transformada. A essas explicaces subjazem as hipéteses. Quando explicitadas
por escrito, merecem redagao objetiva que possibilite sua compreensio ou

validacao por si mesmas, sem necessidade de explicagao.

Os relatérios de caréter substantivo (geralmente em formato de texto aca-
démico destinado a publicacao), substanciais, analiticos ou mesmo explicativos,
necessarios para a formulagdo de inovagdes ou de politicas especificas, preci-
sam conter a analise dos resultados a luz desses conceitos, além de referéncias
a sua adequacio as razées do projeto. Em dltima anilise, os relatérios estarao

discutindo a veracidade ou aplicabilidade das hipéteses.

* Justificativas — Explicam, nos relatérios, as razoes dos argumentos
usados para fundamentar a necessidade do projeto, sobretudo para
convencimento de quem vai lé-los, como o demandante, especialmente em
estudos empiricos, quer de cardter social, como a identificagio de novas
demandas sociais, quer de cardter profissional, como a formagio e/ou
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qualificagao, quer de cardter tedrico, quando resultam em novas perspectivas

explicativas dessa realidade.

6.2.2 Conceitos

Um aspecto fundamental em qualquer relatério ¢ a referéncia aos concei-
tos que orientaram ou fundamentaram o projeto. Normalmente, eles dao sen-
tido aos objetivos e orientam as metas. Todo projeto traz pressupostos concei-
tuais, mesmo quando nio explicitados por escrito. Esses pressupostos podem
estar subentendidos em um paradigma de orientacao de quem demanda ou de
quem realiza o projeto, ou podem vir expressos nos objetivos. Por exemplo, a

expressao “garantir direitos de cidadania através de participagao democratica”



encerra quatro conceitos, dois dos quais identificdveis como operativos (“direi-
tos” e “participagao”) e dois como referenciais tedrico-conceituais para analise
do contetido dos resultados (“cidadania” e “democracia”). Os conceitos ou
teorias determinam as escolhas metodolégicas. Assim, “direitos de cidadania”
implica procedimentos metodolégicos que instiguem a consciéncia coletiva de
direitos e vivéncias de cidadania. Jd “participacao democrética” implica proce-
dimentos ou metodologias que propiciem essa experiéncia por parte dos bene-
ficidrios, em projetos que objetivem mudangas sociais. Para projetos de carater
académico, os conceitos definem o olhar do observador/pesquisador; portanto,
também sdo decisivos para a definigio da metodologia. Daf a grande importan-
cia a ser dada a esta parte dos relatérios.

Os conceitos também sao decisivos para a construcao de ferramentas ou
instrumentos necessarios a execucao do projeto; orientam a organizagao e a
sistematizagao das informagdes e dos dados, além de servirem de base para as
andlises e para as principais conclusdes.

Cabe, nesta etapa do relatério, comentar a bibliografia utilizada, especial-
mente se no decorrer da execucao ela se revelou insuficiente, levando o pesqui-
sador a recorrer a outras fontes. Neste caso, cumpre explicar sinteticamente a

natureza de tais contribuigbes e agregar as referéncias no final.

6.2.3 Metodologia

A metodologia ¢ a principal garantia de idoneidade cientifica de um
projeto. Todo relatério precisa conter uma explicagao e uma analise da me-
todologia adotada, ou, segundo denominagao recorrente, dos procedimentos
metodolégicos, explicitando se esses procedimentos foram adequados. Como
nem sempre o leitor tem acesso ao projeto original, cabe incluir a0 menos um
resumo da proposta metodolégica do projeto. Independentemente de estar ou
nao explicitada, toda atividade programada ou planejada se consubstancia em
um método, o qual fundamenta a metodologia ou concepcao do processo e tem
intrinseca correlagao com os objetivos. Nem sempre ¢ necessario explicitar o
método. A operacionalizagao realiza-se através do que se pode chamar de técni-
cas ou procedimentos que, em geral, remetem as atividades ou agdes previstas.
Estruturalmente, cada acao ou atividade pode ser compatibilizada com proce-

dimentos metodolégicos especificos.



9% O relato minucioso e cuidadoso da maneira como se viabilizou o projeto
contribui muito para a avaliacio dos resultados e para a proposta de novos
projetos ou atividades de continuidade, ou mesmo de tomada de decisoes al-
ternativas. Relatar dificuldades encontradas na implementagao pode justificar
metas nao realizadas ou sugerir alteragdes para o futuro. Se, por exemplo, foi
proposto o uso de metodologia participativa, ¢ fundamental que as técnicas
escolhidas para a participagao sejam relatadas como ocorreram.

O cronograma retrata o fluxo operativo de um projeto e, em geral, define
eventuais etapas e induz, mesmo nao os definindo, os procedimentos metodo-
légicos para cada agao ou atividade; por isso, uma avaliacao desse cronograma

pode contribuir para a elaboragdo de projetos futuros.

6.24 Resultados obtidos e sua divulgagao ou publicagao

Aqui, deve-se referir sinteticamente se houve algum avango teérico ou
conceitual em relacao ao tema, resultante, por exemplo, do confronto com a
realidade ou do acesso a fontes bibliogrificas. Uma andlise geral das metas pode
constar nesta fase do relatério, pois elas indicam se tanto o diagnéstico origi-
nal quanto as atividades e os procedimentos metodoldgicos foram adequados
e corresponderam aos objetivos. Eventualmente, ¢ oportuno indicar aspectos
relevantes que alteram o diagnéstico que originou o projeto.

Convém que todos os dados e informagdes empiricos coletados, ou os
principais deles, constem no relatério. Quando eles existam em grande quan-
tidade, ou quando tenha sido utilizado instrumento que gere frequéncias, esses
dados podem figurar no Apéndice. Eles devem, evidentemente, ser analisados
no corpo do relatério, ainda que de maneira global, sem particularizagao de

frequéncias.

Recursos utilizados — Numa perspectiva de analise, ¢ importante espe-
cificar os recursos que foram utilizados na realizagao do projeto. Normalmente,
eles se distribuem em quatro tipos ou categorias, caracterizados a seguir.

d Os recursos humanos compreendem todas as pessoas que se
envolveram na realizagio do projeto, com a especificagao das respectivas
qualificagdes e funcoes desempenhadas e da atribui¢ao dos créditos pelo

que realizaram.



° Os recursos materiais incluem tanto os institucionais, os de
infraestrutura material e organizativa, os equipamentos, as instalagdes, o

transporte (se for o caso), etc.

i Os recursos orgcamentarios sio aqueles de ordem financeira
que foram utilizados. O relatério deve avaliar se foram suficientes. Nem
sempre € necessario detalhar o uso de tais recursos, pois muitas vezes se faz
uma prestagao de contas em separado, sobretudo quando o financiador nao

pertence a instituicao proponente ou beneficiaria.

® Os recursos politicos sao os que se relacionam a condigoes
favoraveis ou desfavoréveis a realizagao do projeto, tais como, por exemplo,
a posicao assumida pelos que tém poder de decisao (prefeito, diretor, etc.),
a existéncia de legislagao ou regras que facilita ou dificulta a realizagao do
projeto, a angariacio de apoios, recursos esses que podem determinar o

todo ou parte do projeto.

Avaliagao — E feita, habitualmente, com base nos indicadores mencio-
nados no projeto. Aponta se as metas foram atingidas, como foi a participagao
de terceiros ou de institui¢des, ou como foi o ambiente da equipe, dos bene-
ficidrios, dos apoios, etc. Neste item, pode constar tanto a avaliacao dos res-
ponsaveis (equipe, coordenagao) quanto dos beneficidrios, se ela foi realizada

de forma objetiva.

6.2.5 Conclusdes ou Consideragdes Finais

E indispensavel apresentar conclusdes, para relatar os principais resulta-
dos gerais ou comprovar as hipéteses, se for o caso. As conclusoes expressam
também o posicionamento do autor ou da equipe executora quanto a sua per-
cepgao dos resultados.

Por fim, se o projeto resultou em algum produto novo — audiovisual, tec-
noldgico, académico, etc. —, descreve-se sucintamente este produto e informa-
se, em apéndice, o meio de acesso ao produto, como, por exemplo, enderego

na internet ou referéncia da publicagao.



938 6.3 APENDICES E ANEXOS

Por apéndice, entende-se texto, artigo, ilustracio ou outro material
qualquer, elaborado no dmbito do préprio projeto e destinado a comprovar e a
complementar o contetido descrito no relatério. Os materiais em apéndice nao
integram a esséncia do relatério, mas podem ajudar a aprofundar ou ilustrar o
seu conteudo.

Cabe, sempre que possivel, anexar comprovantes das a¢oes desenvolvidas,
como, por exemplo, formuldrios criados e utilizados, cartas, convites, fotos,
relatos publicados em jornais ou revistas que digam respeito a implementagao
do projeto, ilustragoes, etc.

Um eventual texto para publicagao pode vir como apéndice ou pode
constar no corpo do relatério, quando contém, por exemplo, os dados empiri-
cos, o debate ou reflexdo resultante da execugio do projeto, etc.

Por anexo, entende-se documento nao produzido no processo de exe-
cugio do projeto em si, mas que constitui um suporte para fundamentar, com-
provar, elucidar ou ilustrar o relatério. Assim, podem vir em anexo noticias de
jornais, atestados fornecidos por terceiros com participacao em atividades ou
eventos que digam respeito ao projeto ou dele resultem, tabelas ilustrativas,

documentos publicos ou de terceiros, etc.

6.4 RECOMENDACOES PARA A REDACAO DE RELATORIOS

Em muitas situagdes, talvez seja necessirio um esforgo para se distinguir
melhor entre acGes de pesquisa académica (em geral explicativas), de estudo ou
pesquisa empirica (em geral de diagndsticos) e de agdes de desenvolvimento,
também chamadas de intervengao na realidade, como o sao, por exemplo, as
de extensao.

Recomenda-se que, nos relatérios, sejam apresentadas as reflexdes dos
responsaveis e, se possivel, dos beneficidrios, além dos resultados dos proces-
sos vivenciados, registrados por escrito, e que sejam incluidas as anotages das
agendas referentes aos desafios de continuidade que os resultados, as atividades
desenvolvidas e as reflexdes provocaram.

Nas solicitagdes de renovacao de projetos ou de novo projeto de continu-

agao, ¢ recomendavel enfatizar, agregando-os, os resultados obtidos, especial-



mente as informagoes que remetam a continuidade ou ao novo projeto. 29
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