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Resumo

Este manual tem como obijetivo orientar a apresentacao dos relatérios técnicos produzidos
no ambito do Departamento de Arquivologia a Editoria Técnica, incluindo a formatacao
adequada, forma de submisséo e exemplificacao.
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1. Introducéo

Um relatorio técnico € um documento que relata os resultados obtidos em investigacao de
pesquisa, ou que descreve a situacdo de uma questao técnica ou cientifica. Um relatério
técnico-cientifico apresenta sistematicamente informacdo suficiente para um leitor
qualificado, traca conclusbes e faz recomendacdes (NBR 10179, ASSOCIACAO
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 1989). A publicacdo de relatérios técnicos é
fomentada pelos o6rgdos de pesquisa brasileiros como o Conselho Nacional de
Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq) e a Coordenacao de Aperfeicoamento
de Pessoal de Nivel Superior (CAPES).

Dentro do ambito do Departamento de Arquivologia (DArq), os professores e alunos sao
estimulados a publicar relatdrios técnicos relativos as suas pesquisas em andamento ou
finais, como forma de estimular a producéo cientifica e técnica, além de auxiliar na difusdo
do Departamento de Arquivologia e da Universidade Federal de Santa Maria (UFSM) frente
a sociedade em geral. A publicacdo dos relatérios técnicos é de responsabilidade da
Editoria Técnica do Departamento de Arquivologia (EdTEC/DArq) e seu contetdo é de
inteira responsabilidade dos autores.

No que diz respeito a importancia da publicacdo de relatorios técnicos para o campo da
Arquivologia, salienta-se que, em virtude das proprias caracteristicas da area — muitas
vezes marcada pela auséncia de textos didaticos em determinadas teméticas ou ainda pelo
relativamente reduzido nimero de oportunidades para divulgacdo cientifica —, os RTs
representam um avanco no sentido da producdo e disseminacdo do conhecimento
arquivistico. Por suas caracteristicas, eles configuram-se em instrumentos mais ageis e
dindmicos — ainda que dotados de todos os critérios cientificos basicos — para a
democratizacao dos avancos técnicos e cientificos da Arquivologia.

O objetivo deste manual é apresentar a comunidade interessada a formatacao adequada e
a forma de submisséo dos relatérios técnicos.
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2. Formatacao e Elementos

A capa e a contracapa sao desenvolvidas pela EQTEC/DArq a partir dos dados fornecidos
guando da submissao do relatério técnico (ver secao 3). Os demais elementos, citados a
seguir, devem ser entregues pelos autores, respeitando a seguinte formatacéao.

2.1 Formato

Os textos devem ser apresentados no formato A4 (21,0 x 29,7 cm), digitados em cor preta,
e devem apresentar as seguintes margens:

a) esquerda e direita: 2 cm;
b) superior e inferior: 2.5 cm.

Os arquivos devem ser enviados no formato odt, doc ou docx. Para os apéndices, é possivel
enviar arquivos no formato pdf.

2.2 Fonte e paragrafo

Para o texto, deve-se utilizar as seguintes configuracdes de fonte, todos com espacamento
de linha simples:

a) paragrafos: fonte Arial, tamanho 12, justificado, sem endentacdo de inicio de
paragrafo, com espacamento posterior de 12 pontos;

b) titulos de capitulo: fonte Arial, tamanho 18, negrito, com espacamento posterior de
24 pontos;

c) subtitulos: fonte Arial, tamanho 14, negrito, com espagcamento anterior de 24 pontos
e posterior de 12 pontos.

d) notas de rodapé: fonte Arial, tamanho 10, sem indentacao de inicio de paragrafo;
e) legendas de tabelas e ilustra¢ces: fonte Arial, tamanho 10, centralizado;

f) rosto APENDICE: fonte Arial, tamanho 18, negrito, centralizado, com espagamento
anterior de 140 pontos e posterior de 12 pontos;

g) titulo do apéndice: fonte Arial, tamanho 18, negrito, centralizado.

2.3 Paginacao, Cabecalho e Rodapé

A paginacéo, cabecalho e rodapé séao inseridos pela EdTEC/DArg apés o recebimento do
original para publicacgéo.
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2.4 CitacOes, Tabelas e llustragcoes

As citacles e a formatacao de tabelas e ilustracbes devem seguir a apresentacao definida
no Manual de Teses e Dissertagcdes da UFSM (UFSM, 2015), apenas trocando a fonte
indicada pela Arial.

2.5 Referéncias

As referéncias devem seguir a apresentacao definida no Manual de Teses e Dissertacoes
da UFSM (UFSM, 2015), apenas trocando a fonte indicada pela Arial.

2.6 Elementos

O Resumo devera apresentar o trabalho de forma concisa, destacando os elementos
significativos e as novidades. O Resumo ndo é numerado, assim como as Referéncias, se
existirem. Os demais elementos devem ser numerados sequencialmente, iniciando pelo
namero 1, em pagina propria. Os apéndices, se existirem, devem ser apresentados
sequencialmente, iniciados pela letra A, em pagina prépria. A formatacdo dos apéndices
pode ser realizada livremente e pode ser entregue nos formatos estabelecidos
anteriormente.

Relatorios técnicos que ndo sejam formados por informacdes textuais (desenvolvimento de
sistemas, videos, dados de pesquisa, entre outros), devem apresentar o detalhamento
técnico de sua producao, formatacdo e/ou funcionalidades.
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3. Submissao dos Relatérios Técnicos

A submissado dos relatorios técnicos deve ser realizada pelos professores vinculados ao
Departamento de Arquivologia da Universidade Federal de Santa Maria a EQATEC/DArq por
meio do endereco eletrbnico edtec.darg@ufsm.br. A coautoria com discentes e ou
pesquisadores de outras instituicdes é permitida e estimulada, mas a submissao deve ser
realizada, obrigatoriamente, por um docente do departamento. Excepcionalmente, a
Editoria Técnica pode convidar autores externos para a publicacao de trabalhos.

Durante a submissao pelo endereco eletrénico supracitado, o assunto da correspondéncia
devera ser Relatério Técnico e o corpo deve conter as seguintes informacdes:

a) titulo do trabalho;

b) autores do trabalho: nome dos autores (na ordem em que serdo apresentados na
capa do mesmo) e endereco eletrénico (e-mail) dos mesmos;

c) eixo tematico: CieHum, FundArq, ArqSoc, ArgDig, DipPal, GesLeg, CieArq, Tec (ver
secao 3.1);

d) tipo de relatorio (ver secao 3.2);
e) status (ver secéo 3.3);

f) verséo (ver secdo 3.4).

3.1 Eixo Temaético
O Eixo Temadtico descreve as linhas de pesquisa vinculadas ao Departamento e Curso de

Arquivologia, além da linha adicional Tec, que é utilizada para cadastrar relatérios técnicos que sdo
aplicados a todas as linhas.

Valores possiveis para este campo:

a) CieHum — Ciéncias Humanas;

b) FundArg — Fundamentos da Arquivistica;
c) ArgSoc — Arquivologia e Sociedade;

d) ArgDig — Arquivos Digitais;

e) DipPal — Diplomética e Paleografia;

f) GeslLeg — Gestao e Legislacao;

g) CieArqg — Ciéncia e Arquivologia;

h) Tec — Relatérios Técnicos Gerais.
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3.2 Tipo de Relatorio

O tipo de relatério descreve a classificacdo do relatério em relacdo a sua estrutura e
objetivo. Valores possiveis para este campo:

a) ANS — Analise: andlise de sistemas, modelos, técnicas e/ou outros, apresentando
comparativos ou conclusdes parciais/definitivas sobre o objeto em analise;

b) DAT — Dados: coletas de dados utilizados nas pesquisas, com descricdo dos seus
componentes;

c) DIR — Diretrizes: parametros e recomendacdes para conduzir uma atividade ou
processo;

d) DTC - Documentacao Técnica: apresentacado de detalhes técnicos da construcéo,
prototipagem, modelagem ou desenvolvimento de um sistema, modelo, técnica e/ou
outros;

e) FRW — Framework: abstracdo que une detalhes comuns entre varios projetos
provendo uma funcionalidade genérica mais ampla;

f) MAN — Manual: apresentacdo técnica detalhada da operacdo de um determinado
sistema, modelo, técnica e/ou outros, objetivando a compreenséao da utilizacdo do
mesmo;

g) MAT — Material Didatico: todo e qualquer material que serve de apoio/recurso para
0 processo de ensino/aprendizagem;

h) MDL — Modelo: representagdo abstrata, conceitual, grafica ou visual de um
fendbmeno, sistema ou processo de acordo com alguma notacao definida;

i) PLA — Plano de Aula: planejamento formal de uma ou mais aulas;

) PRO - Processo: representacdo de um conjunto sequencial e particular de acées
com um objetivo bem definido;

k) REL — Revisdo da Literatura: apresentacdo e analise de bases teoricas segundo
algum critério apresentado;

) SFW — Software: sistemas computacionais;

m) TEC — Técnica: conjunto de procedimentos que tém como objetivo obter um
determinado resultado.

A inclusao, alteracdo e remocéao de tipos de relatdrio é responsabilidade da EdTEC/DArq,
mediante solicitacdo do corpo docente.
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3.3 Status

O status do relatério descreve a condicdo do mesmo em relacdo a sua completude. Ele
pode adquirir os seguintes valores:

a) Final — relatério concluido;

b) Esboco — relatério em constru¢do ou modificacao.

3.4 Versao

A verséao do relatério é definida por um par de nimeros separados por um ponto, onde o
primeiro namero representa a variante definitiva e o segundo nimero representa o processo
incremental entre as variantes. A versao de todos os relatdrios inicia com o numero 1.0,
para o status Final, ou inferior a 1.0, caso o status seja Esboco. Entre duas variantes
definitivas, € possivel a publicagéo de varios relatérios incrementais, desde que 0s mesmos
sejam publicados com o status de esboco.

Exemplos:

0.1 Esboco 0.2 Esbocgo 0.3 Esboco
1.0 Final 1.1 Esbocgo 1.2 Esbocgo
2.0 Final 2.1 Esboco

3.5 Numeracéo

A numeracao do relatério é criada pela EdATEC/DArg, com base nas informacgdes fornecidas
no momento da submisséo, e segue a seguinte mascara:

DArg/EIXO.N.ANO.TIP

Onde EIXO representa o Eixo Tematico, N representa um nimero sequencial anual, criado
pela EdTEC/DArg por ordem de recebimento, ANO representa o ano da publicagéao e TIP
o tipo de relatorio.
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