O RELATORIO

Definicao: texto informativo-expositivo em gque se expde por escrito uma actividade ou
situacdo. Consoante a sua finalidade, pode assumir diversas formas: relatorio de contas,
relatorio médico, relatério de aulas préticas, relatério de visita de estudo, etc.

TIPOSDE RELATORIO:

Existem doistiposde relatorio: o critico e o de sintese.

O relatério critico € mais pormenorizado, pois consiste num texto gue descreve uma
determinada actividade, bem como 0 modo como se procedeu ao seu desenvolvimento.
Orelatério de sintese é normalmente mais conciso, pois € elaborado apenas sobre uma
determinada investigacdo, pesquisa, ou a partir de relatorios anteriores.

ESTRUTURA:

o0 cabecalho (ou pagina de rogto) — introduz informagdes essenciais: titulo, nome
do destinatério, data, local e nome do(s) relatore(s);

o introducdo — onde se enunciam 0s objectivos, assunto e circunstancias da
elaboracdo do relatorio, isto é, descreve-se o0 que vai ser relatado;

0 parte central —desenvolvimento, onde se concilia a descri¢do da situagdo com a
critica, em que o relator sublinha 0s aspectos positivos e negativos,

0 conclusdo - nela se apresentam as propostas de actuacdo e/ou recomendagoes,
bem como o balanco das actividades desenvolvidas. Na conclusdo também se
sintetizam os resultados e/ou conclusdes.

DISCURSO A UTILIZAR:

o linguagem clara, concisa e rigorosa;

0 objectividade;

0 registo de lingua de acordo com a natureza do relatdrio: corrente, cuidado,
eventualmente uso de linguagem técnica;

0 Uuso da12ou 3? pessoas. Deve, no entanto, manter o uso da pessoa verbal com
gue iniciou o texto, de modo a que a sua coeréncia e clareza ndo sgjam
afectadas;

0 uso de verbos como: “notar”, “constatar”, “observar”, *“confirmar”,
“sublinhar” ...

0 uso de frases curtas;

o utilizacdo de conectores adequados a intencdo comunicativa do texto em
questéo.

ATENCAO:

0 A APRESENTACAO DEVE SER IMPECAVEL:
numere as paginas,
use letralegivel, ou, em computador, utilize uma letra de tamanho médio;
destague os cabecal hos, titulos e subtitulos.



