Manual para apresentacao de relatorios técnicos, produtos e consultoria

Manual para apresenta;ao de
relatorios técmcos, produtos ¢ tonsultona

MAC

a2



INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERACAO PARA A AGRICULTURA - IICA
REPRESENTACAQ DO IICA NO BRASIL

MANUAL PARA APRESENTACAQ DE
RELATORIOS TECNICOS, PRODUTOS E CONSULTORIA

Marco/2009



REPRESENTANTE DO [1CA NO BRASIL
Carlos Américo Basco

EQUIPE DE ELABORACAOQ
Aureliano da Costa Matos
Cristina Costa
Donivaldo Pedro Martins
Fabio Prates
Gisele Selhorst Ceccon
Heithel Souza Silva

COMUNICACAO E GESTAO DO CONHECIMENTO
Fernanda Tallarico

PROJETO GRAFICO E CAPA
Fabiane de Araujo Alves Barroso

ORGANIZACAO E ESTRUTURACAO DO MANUAL IICA
Maria Laura Zocolotti

© Instituto Interamericano de Cooperagao para a Agricultura (IICA)
12 Edigdo: 2009

Direitos reservados desta edicao:
Instituto Interamericano de Cooperagdo para a Agricultura

Distribuicdo:

Instituto Interamericano de Cooperagédo para a Agricultura — ICA
SHIS QI 3, Lote “A’, Bloco “F"- Centro Empresarial Terracotta — Lago Sul
CEP: 71.605-450

Tel: (61) 2106 5477

Fax: (61) 2106 5459

O lICA promove o uso justo deste material, pelo que se solicita sua respectiva citagdo.

Esta publicacdo também esté disponivel em formato eletrénico (PDF) no sitio web institucional
http://wwwi.ica.int

Coordenacéo editorial: Fernanda Tallarico
Revisdo/copidesque: Maria Laura Zocolotti
Capa e diagramagao: Fabiane de Araujo Alves Barroso



sumario

1 ESTRUTURA DE RELATORIOS TECNICOS

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

1.1.1 Capa

1.1.1.1 Falsa folha de Rosto e folha de rosto

1.1.1.2 Verso da folha de rosto

1.1.1.3 Errata (opcional)

1.1.1.4 Prefacio e apresentacdo

1.1.1.5 Listas de ilustragoes

1.1.1.6 Lista de tabelas

1.1.1.7 Lista de siglas e/ou abreviaturas

1.1.1.7.1 Siglas

1.1.1.7.2 Abreviaturas

1.1.7.3 Lista de simbolos.

—_ e

1.1.7.4 Sumario

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

1.2.1 Introducéo

1.2.2 Desenvolvimento ou corpo

1.2.3 Concluséao

1.2.4 Elementos Pds-textuais

1.24.1 Referéncias

1.24.2 Glossario

1.24.3 Apéndice
1.24.4 Anexo

1245 Indice

2 EDITORAGAO E APRESENTAGAO GRAFICA

2.1 ESTRUTURA DA APRESENTACAO GRAFICA

2.1.1 Tamanho do Papel

2.1.2 Margens e numeracao de paginas

2.1.3 Fonte (Letra) Tipo, Tamanho e Entrelinhamento

—
PO EWWNOOO o

—_

NN NN NN
QOO OO O

NN NN
wNN —

N
H

I

3 CITACAO

2.14 Formatacdo de Paragrafo, Alinea, Inciso, Citacdo e Nota de Rodapé 25
2.1.4.1 Paragrafo (corpo de textq) 25
2142 Alinea 25
2.143 Inciso 25

2.1.5 Citacao 26
2.1.5.1 Sistemas de chamada no texto 26

2.2 FORMATACAO DOS TITULOS 27
2.2.1 Titulos ndo numerados 27
2.2.2 Titulos Numerados 27

30

3.1 LOCALIZACAO 30

3.2 SISTEMAS DE CHAMADA NO TEXTO 30
3.2.1 Sistema Autor-data 30
3.2.2 Sistema Numérico 31

3.3 TIPOS DE CITACAO 31

3.3.1 Citacdo direta 31

3.3.2 Citacdo Direta ou Curta (com até trés linhas) 32

3.3.3 Citagao Longa (com mais de trés linhas) 32

3.3.4 Supressao/Omissao em Citacdo Direta 33

3.3.5 Citacdo Indireta 33
3.3.5.1 Paréfrase 33
3.3.5.2 Condensacéo 33
3.3.5.3 Citacdo de Citacdo 33

3.4 SINAIS E CONVENCOES 34

34.1 Omissdo em citacdo 34

3.4.2 Acréscimo e/ou Interpolacdo em citacao 34

3.4.3 Enfase em Citacao 35

344 Destaque em Citacao 35

3.4.5 Duvidas em Citacdo 35

3.4.6 Incorrecdo ou Incoeréncia em Citacao 35




5 REFERENCIAS - APRESENTACAO E ELABORAGCAQ

3.4.7 Aspas Duplas

3.4.8 Aspas Simples

3.4.9 Asteriscos

3.5 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

3.5.1 Citagao na Sentenca

3.5.2 Citagao pos sentenca

3.6 INDICADORES DE PAGINAS EM CITACOES

3.7 CRITERIOS PARA APRESENTACAQ DE AUTORIA NAS CITACOES

3.7.1 Documento sem Data

3.7.2 Entidade Coletiva

3.7.3 Entidade Coletiva Conhecida pela Sigla
3.74 Evento Cientifico

3.7.5 Documento sem Autoria

3.7.6 Documento Eletrénico

3.7.7 Documento Inédito

3.7.8 Documento nao Publicado

3.7.9 Traducéo

3.7.10 Documento Consultado on-line

3.7.11 Patente

3.7.12 Documento Juridico

3.7.13 Norma Técnica

4 NOTAS DE RODAPE

4.1 TIPOS DE NOTAS DE RODAPE

4.1.1 Nota de Referéncia

4.1.2 Nota Explicativa

4.2 APRESENTACAQ DAS NOTAS DE RODAPE

5.1 APRESENTACAO

5.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

5.3 AUTORIA

5.3.1 Um Autor

5.3.2 Dois Autores

5.3.3 Trés Autores

5.3.4 Mais de Trés Autores

5.3.5 Editor, Organizador, Compilador, Diretor e Coordenador

5.3.6 Pseuddnimo

47

.35
.36

36

.36

36
36
36
37

37
.38

38
38
39

.39

39
40
40
40
41

41

41
42
42
42
43
44

45

45

45

.45
.46
47
47

47
47

5.3.7 Autor Entidade

5.3.8 Evento Cientifico

5.3.9 Autoria Desconhecida ou Anénima

5.3.10 Outros Tipos de Responsabilidade
54 TITULO

5.4.1 Subtitulo

54.2 Titulo com Nomenclatura Cientifica

54.3 Titulo em outra Lingua

5.5 EDICAO

55.1 Local

5.5.2 Editora

5.5.3 Data de publicacdo ou producéo
5.6 DESCRICAQ FISICA

56.1 Numero de Paginas e/ou Volumes

5.6.2 Material Especial e/ou Formato

5.6.3 llustragdes

5.6.4 Dimensdes

5.7 SERIES E COLECOES

5.8 NOTAS

6 APRESENTACAO DE TABELAS, GRAFICOS E FIGURAS

6.1 APRESENTACAO TABULAR

6.2 ELEMENTOS COMPONENTES DE UMA TABELA ESTATISTICA

6.3 NUMERO

6.4 TITULO

6.4.1 Descricao do Contetudo

6.4.2 Data de Referéncia

6.5 CORPO DE TABELAS ESTATISTICAS

6.5.1 Cabecalho
6.5.2 Coluna Indicadora

6.5.3 Linha ou Linha do Corpo

6.54 Coluna

655 Casa

6.5.6 Traco

6.5.7 Fonte

6.6 NOTA

6.6.1 Nota Especifica

7 CASOS ESPECIAIS NA APRESENTACAO DE TABELAS

48
48
48
49
49
49
49
49
50
51
51
52
53
53

54
54
54

54

.55

56

.56

57
57
58
58
58
61
61
62
62
63
63
63
64
66
66

68



7.1 TABELAS QUE OCUPAM MAIS DE UMA PAGINA

7.2 TABELAS COM POUCAS COLUNAS E MUITAS LINHAS
7.3 TABELAS COM EXCESSIVA LARGURA

8 APRESENTACAO DE DADOS

8.1 ESCRITA DOS NUMEROS

8.2 ARREDONDAMENTO DE NUMEROS

8.2.1 Arredondamento para Menor

8.2.2 Arredondamento para Maior

8.2.3 Arredondamento por Menor Erro Relativo

8.2.4 Arredondamento de Porcentagens e Proporcoes

9 SINAIS CONVENCIONAIS

10 TOTALIZACOES

11 RUBRICA QUE ENGLOBA VARIAS ESPECIFICACOES

12 INDICAGAO DE INTERVALOS NAS DISTRIBUICOES DE FREQUENCIAS

13 GRAFICOS

13.1 APRESENTACAO GRAFICA

132 ASPECTOS GERAIS DA REPRESENTACAO GRAFICA
13.2.1 Proporcdes

13.2.2 Composicao

13.2.3 Simplicidade

13.24 Clareza

13.2.5 Veracidade

14 GRAFICOS ESTATISTICOS

14.1 ELEMENTOS NECESSARIOS EM GRAFICOS

14.1.1 Numero

14.1.2 Titulo

14.1.2.1 Descricdo do contetudo

14.1.2.2 Data de referéncia

14.1.3 Fonte

14.14 Nota

68
69

.70

72

72

72
/3
/3
.73

74

.75

76

77

79

79

80
80

.80
-80

80

.80

81

83
83
84
84

.85

87
89

16 GRAFICOS DE ORGANIZAGCAO

20 FORMULAS E EQUAGOES

21 EDITORACAO

14.1.5 Nota Especifica

14.1.6 Indicacao de Intervalos nas Distribuicoes de Freqiéncias
14.2 APRESENTACAO DE GRAFICOS ESTATISTICOS

14.2.1 Diagramas

14.2.1.1 Diagrama de pontos

14.2.1.2 Diagrama de bastdes

14.2.1.3 Diagrama de linhas

14.2.1.4 Diagrama de colunas

14.2.1.5 Gréfico de barras

14.2.1.6 Gréfico de setores em circulo

14.2.1.7 Gréaficos de distribuicao de freqiéncias

14.2.1.7.1 Histogramas
14.2.1.7.2 Poligono de freqiéncias

14.2.1.7.3 Poligono de freqiiéncias acumuladas

14.2.1.8 Gréficos de superficie

14.2.2 Piramide Etéria

14.2.3 Cartogramas

14.2 4 Pictogramas e Estereogramas

15 UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS GRAFICOS ESTATISTICQS

17 MAPAS

18 PLANTAS

104

105

19 FIGURAS

20.1 FRACOES

106

107

21.1 FORMATO DO PAPEL E IMPRESSAO

21.2 PRE-FORMATACAO

21.2.1Folha-Guia

21.2.1.1 Uso na digitacéo

21.2.2Formato dos Estilos




21.3 MARGENS
21.4 ENTRELINHAMENTO
21.4.1 Entrelinhamento na Digitacao
21.4.1.1 No editor de textos Word
21.4.1.2 Em outros editores de texto
21.5 TIPO E TAMANHO DE LETRA
21.6 ELEMENTOS EXTERNOS E PRE-TEXTUAIS
21.6.1 Capa

22 O QUE E O MODELO IICA.DOT

22.1 COMO INSTALAR O MODELO lICA.DOT
222 COMANDOS DO MODELO IICA.DOT
223 ADEQUACAO PREVIA DAS MARGENS
224 DIMENSOES DA MARGEM SUPERIOR DA FOLHA-GUIA

22.5 INICIANDO A DIGITACAO COM O MODELO ICADOT oo
226 ANEXANDO O MODELO IICA.DOT A UM DOCUMENTO JA DIGITADO
227 DICAS E MACETES

DOCUMENTOS CONSULTADOS

ANEXOS

ANEXO 1 - ABREVIATURA DOS NOMES DOS MESES

ANEXO 2 - MODELO DE TABELA ESTATISTICA E SEUS COMPONENTES -TABELA MODE-
LO

ANEXO 3 - EXEMPLOS DE TABELAS ESTATISTICAS

ANEXO 4 - UNIDADES DE PESO E MEDIDA COMUMENTE UTILIZADAS

[N NN N NN
ololeoleoleReRGRNe)

—
—
—

~NOoO oyt —



Apresentacao

Oobjetivo deste guia é orientar a elaboracdo de trabalhos técnicos

que, de alguma forma, sejam produzidos sob a responsabilidade

do ICA Brasil (funcionarios, consultores contratados diretamente pelo IICA ou

por meio de acordos de cooperacao técnica — neste caso, quando a instituicao

parceira nao apresentar normas especificas).

Um trabalho técnico deve respeitar, dentre outros, 0s seguintes quesitos
de qualidade:

Clareza: a clareza de raciocinio é absolutamente fundamental.
Tal clareza é estendida a proposta do trabalho, formulacdo de
hipoteses que fundamentarao o trabalho, nafase de planejamento
e na conclusdo, quando o autor estard livre para, baseado nas
premissas apresentadas, discutir a validade do desenvolvimento
do trabalho, os materiais e métodos utilizados e os resultados
obtidos, discutindo-os e interpretando-os.

Objetividade: ao escrever um texto técnico, € necessario que o
autor torne suasidéias claras, nao deixando por contadaimaginagao
do leitor possiveis interpretacoes dubias: esse € o trabalho de
romancistas, poetas, jornalistas e publicitarios. Os fatos ocorridos
no desenvolvimento do trabalho devem estar claramente
explicitados, convencendo o leitor com dados e fatos, baseando-
se em verdades claramente formuladas e em argumentacoes
logicas.

Completeza: o tratamento de cada assunto dever ser feito
de modo completo; cada argumentacao deve ser conduzida
plenamente, até uma conclusao légica. Claro esta que quem quer
que seja, por mais eclético, nao conseguird num unico trabalho
esgotar o assunto, devendo, portanto, ficar claro, no préprio
trabalho, as limitacbes do autor.

Correcao: todas as informacoes contidas nos relatérios técnicos
devem, antes de tudo, ser corretas, no sentido mais amplo da
palavra. Isso significa que o texto, figuras e graficos apresentados
nao apresentem erros, tais como: ortograficos, de concordancia
verbal e nominal, de ordem, género, de compilacao de dados, de
transcricao de dados, entre outros. Obviamente os erros inerentes
aos procedimentos de medida de grandezas fisicas, que devem
ser conhecidos pelo autor, serdo levados em consideracao quando
da discussao e conclusao do trabalho.

Imparcialidade: o autor de um trabalho técnico deve deixar
claro, onde e quando aplicavel, as limitacbes do trabalho tais
como as fontes de erro, os provaveis erros existentes nos dados
colhidos, ndo se deixando influenciar por fontes sabidamente nao
confidveis. A imparcialidade na apresentacao dos resultados deve
ser ponto de honra do autor.

Ordem: a apresentacao dever seguir uma ordem tal que o leitor
possa acompanhar o raciocinio légico exibido pela redacao do
trabalho ou relatério. E de grande importancia também neste



quesito que as referéncias a figuras, graficos, tabelas e outros
elementos que possam facilitar a compreensdo do trabalho
estejam claras e precisas. Uma revisao geral é conveniente para
gue 0 autor convencga-se que a ordem na apresentacao das idéias
estd clara.

« Acuidade: a precisdo e a exatiddo nas mensuragdes, bem como
0 registro e a transcricdo de tais medicoes havidas devem ser
suficientes para que o trabalho técnico ndo possa ser questionado.
E importante ressaltar também que as palavras utilizadas para
expressar as idéias sejam exatamente aquilo que tais palavras
significam,endooque sesupde quesignificam.Tenhamos? certeza
do significado das palavras empregadas: a consulta sistematica a
um bom dicionario e o habito da leitura, ndo somente de literatura
técnica, na maioria dos casos, resolvem esses problemas.

« Simplicidade: a simplicidade ao escrever e expressar as idéias,
mostrando graficos e figuras elucidativas, deve fazer parte da
proposta inicial do trabalho ou relatério técnico. Jargoes, girias e
outras figuras de linguagem perniciosas nao sao recomendados,
a Nao ser em Casos Muito especiais.

Outras qualidades dos trabalhos técnicos, nao menos importantes
que as ja descritas, sao: brevidade (nao utilizar mais palavras do que as
necessarias para expressar uma idéia); coeréncia (as informacoes estarem
corretas e de acordo com a idéia do trabalho ou figuras); estilo (0 modo
como o trabalho técnico é apresentado, de maneira tal que seja agradavel
ao leitor); interesse (0 modo com que se escreve deve prender a atencao
do leitor, fazendo-o interessar-se pelo assunto); equilibrio (revelado pelo
conhecimento daquilo que o autor esta escrevendo).

Qualquer trabalho técnico deve ser criteriosa, minuciosa e

sistematicamente planejado. Na preparacao desse planejamento, a
principal pergunta que deve ser respondida é: “Como poderemos assegurar
que o resultado a ser obtido é o requerido e 0 necessario?” O modo de
se responder a esse questionamento é planejar aquilo que pretendemos
obter, e como.

Obviamente, a origem de um trabalho técnico é uma proposicao,
uma proposta para se efetuar um estudo. A partir dessa proposta, inicia-se
realmente o trabalho.

Durante as primeiras etapas do trabalho, é de extrema importancia
que se va coletando as informacdes de modo sistematico para evitar
esquecimento. Um bloco de notas (uma agenda, um caderno) é
indispensavel. Nele serdo anotadas todas as referéncias bibliogréficas,
resumos de textos lidos, resultados de experimentos testes e ensaios
intermedidrios, impressoes pessoais do autor e das pessoas que o rodeiam,
interessados no assunto em estudo.

Expressdbes matematicas devem ser cautelosamente transcritas
no bloco de notas. Calculos intermediarios, realizados com calculadoras
eletronicas, sempre devem ser refeitos nas fases seguintes, evitando-se
erros grosseiros.

A partirdo momento em que o trabalho esteja concluido, baseando-
se nessas notas, inicia-se a redacao do trabalho técnico propriamente dito.

A revisdo do texto é tanto menor quanto melhor tiver sido o
planejamento do trabalho e quanto mais e melhor compreendemos o
assunto que nos dispomos a discutir e expor. Ainda assim, mesmo que
tenhamos planejado cuidadosamente um trabalho, é conveniente que o



autor efetue uma revisao geral, relendo-o com atencao, corrigindo erros
que n&o tenham sido observados durante a elaboracdo. E interessante que
pPOssamos contar com pessoas ligadas a drea de conhecimento do trabalho,
que revise nosso trabalho, indicando pontos obscuros, ndo completamente
esclarecidos no texto. A leitura do trabalho ou relatério por um leigo as vezes
é interessante pois ele também podera ser de grande auxilio na elucidacao
do texto.

A seqguir algumas dicas para ajudar a produzir um texto sintético e
bem organizado:

- Antes de comecar a escrever, faca um plano, isto é, divida o
assunto em capitulos ou secoes. Faca uma lista do que deve ser
apresentado em cada secao. Depois comece a escrever pelo item
que achar melhor.

- Prefira palavras simples. Evite palavras desconhecidas e compridas,
elas ndo deixam sua redacao mais elegante!

+ Cuidadocomexagerosemadjetivos. Amaniadeadjetivarpodelevar
a absurdos como “adolescentes jovens” e “réplicas auténticas”.

- Usefrases e periodos curtos. Seja simples e direto. Além de ser mais
facil, ajuda a evitar erros de gramatica.

- Observe cuidadosamente a pontuacao.

-+ Nao descreva o 6bvio, ou seja, ndo repita o que todo o mundo ja
sabe s porque é facil copiar trechos de livros, para depois deixar
sem explicacao pontos essenciais do seu trabalho. Explique o que
vocé realmente fez.

- Leia o que vocé escreveu, de preferéncia em voz alta. Sinta a
coeréncia das frases.

- Reescreva. Depois peca para alguém ler e comentar. Troque idéias
e reescreva todo o trecho dubio.

Cuidadocomtraducoes. Certoserrosde traducao saoimperdoaveis,
pois mostra que os autores nao entenderam o que leram. Lembre-
se que o abuso de traducdes esdrixulas ocorre principalmente em
areas técnicas.

Organize bem o relatério, de forma que o leitor possa encontrar as
informacdes que precisa rapidamente.

Preste atencao nas unidades. Mantenha a coeréncia em todo o
documento.
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A estrutura de relatérios técnicos pode obedecer aos critérios da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas(ABNT) que compreende: elementos
pré-textuais, elementos textuais e pos-textuais, conforme ilustra a figura 1.

FIGURA 1 - ESTRUTURA DO TRABALHO - DISPOSICAO DE ELEMENTOS

ELEMENTO

(apa (a critério da instituicao)

ESTRUTURA

Lombada (opcional)

Folha de rosto (obrigatdrio)
Errata (opcional)
PRE-TEXTUAIS Preficio e Apresentagdo

Lista de ilustragdes (opcional)

Lista de tabelas (opcional)

Lista de quadros (opcional)

Lista de abreviaturas e siglas (opcional)
Lista de simbolos (opcional)

Sumdrio (obrigatdrio)

Introdugdo

TEXTUAIS Desenvolvimento
Conclusdo

Referéncias (obrigatdrio)

Glossario (opcional)

POS-TEXTUAIS

Apéndice(s) (opcional)

Anexo(s) (opcional)
FONTE: ABNT/NBR 14724/2005
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1. ESTRUTURA DE RELATORIOS TECNICOS

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
1.1.1 Capa

A capa fica a critério do autor, editor (que poderd criar capas
personalizadas), para relatérios técnicos e similares, no entanto, deve conter
obrigatoriamente a logomarca do lICA, a qual tem o modelo e normas de
utilizacao acessiveis através do seguinte link:

http://www.iica.org.br/download/LogollCA2009.zip

Para relatérios pouco extensos a folha de rosto pode ser usada como
capa.

1.1.1.1 Falsa folha de Rosto e folha de rosto

Falsa folha de rosto é a que precede a folha de rosto, devendo conter
apenas o titulo do relatério (opcional) (figura 2).

Folha de rosto é a folha que contém os elementos essenciais de
identificacdo, classificacao e resumo do relatério/produto, formulario (figura
3) acessivel através do seguinte link:

www.iica.org.br/iicaproj/documentos/folharostoservicosprodutos.doc

ou seja:



autoria

« quando entidade: nome da organizagao responsavel, com
subordinacdo até o nivel de autoria, parcerias (em ordem
alfabética ou hierdrquica);

« quando pessoa: nome do(s) autor(es);

nome do projeto no ambito do qual desenvolvido o trabalho;

local (cidade da instituicao);

ano e més da publicacao do trabalho, em algarismos arabicos;

temas prioritarios do IICA, sao as areas prioritarias de atuacao do

[ICA;

palavras-chave, sao palavras capazes de traduzir o sentido de um

contexto ou que torne claro e identifique a obrg;

titulo;

subtitulo (se houver) separado do titulo por dois pontos (quando

for explicativo) ou travessao (quando se tratar de subtitulo

complementar);

resumo, uma apresentacao abreviada do produto ou contetdo do

livro;

n

FIGURA 2 - EXEMPLO DE FALSA FOLHA DE ROSTO

A IRRIGAGAO NO BRASIL
SITUAGAO E DIRETRIZES



FIGURA 3 - EXEMPLO DE FOLHA DE ROSTO 1.1.1.2  Verso da folha de rosto

Folha de Rosto para Produtos de Cooperacao Técnica O verso da folha de rosto deve apresentar os seguintes elementos
Identificagao (figura 4):
Consultor(a) / Autor(a):
Numero do Contrato: a) direitos autorais (copyright, ou aportuguesado, copirraite), e
Nome do Projeto: autorizacao para reproducdo ou citagao, se for o caso);
Oficial/Coordenador Técnico Responsavel:
Data /Local: b) relacdo das diversas edicoes e reimpressdes com 0s respectivos
Classificagdo editores e datas;
Temas Prioritarios do IICA
Agroenergia e Biocombustiveis Sanidade Agropecuéria C) relacao de autoridades dos organismos hierarquicamente
Biotecnologia e Bioseguranca Tecnologia e Inovagao superiores (instituicdes parceiras/conveniadas);
Comércio e Agronegdcio Agroindustria Rural
Desenvolvimento Rural Recursos Naturais d) equipe técnica: nome dos participantes, formacao ou funcao
Politicas e Comércio Comunicagao e Gestdo do Conhecimento profissional;
Agricultura Organica Outros:
Modernizagao Institucional e) organizacdo a que pertence cada um dos participantes, quando
Palavras-Chave: estes sao oriundos de diferentes organizagoes;
Resumo
Titulo do Produtor f) funcdo ou cargo no projeto;

Subtitulo do Produto:

Resumo do Produto:

Qual Objetivo Primério do Produto? g) plano de obra, quando em mais de um volume;
ua Jetivo Primario ao Produto?

h) ficha catalografica “que € um conjunto de dados, ordenados com
adescricao fisica e tematica do trabalho que fornece umaidéia do
assunto tratado e de seus aspectos fisicos. Deve ser elaborada por
um bibliotecarioe éimpressaem umretangulode 7,5cmx12,5cm,
conforme o Cédigo de Catalogacao Anglo-Americano - CCAA2)",
(UFPR, 2007). Devendo ser obrigatdria apenas para Produtos que
sejam ou venham a se tornar publicacbes que necessitam de
registro ISBN, podendo sua elaboracao ser solicitada ao IICA.

Que Problemas o Produto deve Resolver?

Como se Logrou Resolver os Problemas e Atingir os Objetivos?

Quais Resultados mais Relevantes?

O Que se Deve Fazer com o Produto para Potencializar o seu Uso?
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1.1.1.3 Errata (opcional)

Listade erros de natureza tipografica ou nao com as devidas correcoes,
indicando-se as paginas e/ou linhas em que aparecem. Impressa em papel
avulso ou encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso. A folha de
errata deve ser inserida apos a folha de rosto. A errata deve apresentar em
seu rodapé a referéncia do trabalho, principalmente quando for publicada
em papel avulso, para facilitar sua identificacdo (UFPR, 2007).

FIGURA 5 - MODELO DE ERRATA

ERRATA

o
24 2 CaClo, 01 mo, L (aC120,01 mo, L
34 Figura6 - Na A100 A200

legenda, a reta
continua em negrito

PRATA, F. Biodegradacdo e absorcao dos herbicidas diuron e ametrina em solos tratados com vinhaga. 1998,
73f. Dissertacao (Mestrado em Agronomia) — Escola Superior de Agricultura “Luiz de Queiroz”, Universidade de Sao
Paulo, Sao Paulo, 1998.

FONTE: UFPR (2007)

1.1.1.4 Prefacio e apresentacao

O prefacio consiste em um texto de esclarecimento, de justificativa
ou prévio comentario, redigido pelo autor, editor ou outra pessoa de
reconhecida competéncia ou autoridade. Deve comecar em pagina impar
(distinta) e aparecer antes do sumario (ver figura 1).

Quando se incluem num relatdrio os prefacios de edicbes anteriores,
estes devem ser apresentados seqUencialmente, do mais recente ao mais
antigo, devendo constar no titulo o numero da edicao a que corresponde,
por exemplo: PREFACIO A 2a EDICAQ.



A apresentacdo é o texto em que o autor apresenta o relatério e o C) com o tipo deilustracao e o indicativo numérico de ocorréncia no

justifica, indicando a sua finalidade e as parcerias no trabalho, se houver. texto seguindo a margem esquerda;
Deve aparecer antes do sumario ou do prefacio se houver. d) com um hifen precedido e seguido de um espacamento;
e) com o titulo dailustracdo, com a mesma grafia adotada no texto;
Nao confundir com a introducao, que trata de texto no qual o autor f) com onumeroda pagina que contém a ilustracao na mesma linha
expOe o assunto como um todo, situando o leitor no trabalho. do titulo a ele ligado por uma linha pontilhada.

1.1.1.5 Listas de ilustracoes
FIGURA 6 - MODELO DE LISTA UNICA DE ILUSTRACOES

Elemento opcional, que deve ser elaborada de acordo com a ordem
apresentada no texto, com cada item designado por seu nome especifico,

. , L , . LISTA DE ILUSTRACOES
acompanhado do respectivo numero de pagina. Quando necessario,

recomenda-se a elaboracao de lista propria para cada tipo de ilustragdo  GRAFICO 1 - TRANSICAO DEMOGRAFICA BRASILEIRA - 1940 A 1996 cecvvvvereesevesessesssesis 28
tais como: desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, ~~ MAPAT - DIVISAO REGIONAL DO SISTEMA EDUCACIONAL . 34
GRAFICO 2 - PROPORCAO DE MULHERES COM PELO MENOS UMA SERIE
orgqnogramas, plantas, quadros, retratos ? outros), desde que contenha no CONCLUIDA DO ENSINO FUNDAMENTAL. POR GRUPGS DE
minimo dois elementos (ABNT NBR 14724:2005). IDADE - BRASIL — 1970-2000 42
FIGURA 1 - DISTRIBUICAO DE VAGAS NAS ESCOLAS TECNICAS FEDERAIS ...cccnees .47
Quanto a sua elaboracédo, pode-se optar por: MAPA2 - LOCALIZACAO DAS REGIOES COM BAIXO NIVEL DE ANALFABETOS ... 53

- lista Unica - quando nao forem extensas, podem ser relacionadas

na seqUéncia em que aparecem no texto (figura 6). FIGURA 7 - MODELO DE LISTA DE ILUSTRACOES (LISTAS ESPECIFICAS)
- lista especifica - quando se trata de listas extensas, deve

ser identificada de acordo com o tipo de ilustracao (lista de

fotografias, lista de graficos, lista de quadros, entre outras); devem LISTA DE GRAFICOS
ser apresentadas em paginas distintas com o titulo centralizado  * ceseic 1 - pISTRIBUICAO DE ANALFABETOS DA POPULACAO BRASILEIRA
em letras maiusculas negritadas (figura 7). (UFPR, 2007). DE 15 ANOS E MAIS POR UNIDADE DA FEDERACAO - 2001 wovrerrerern 63
GRAFICO 2 - TAXA DE ANALFABETISMO E ESCOLARIDADE MEDIA POR FAIXA ETARIA
Deve ser apresentada da seguinte forma: ) BRASIL - 1970/2001 67
GRAFICO 3 - INDICE DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E TAXA DE ANALFABETISMO
DA POPULACAO DE 15 ANOS OU MAIS - 2000 71

a) em pagina distinta, apds o resumo em lingua estrangeira
(se houver), com o titulo centralizado, em letras maiusculas
negritadas;

b) com um espaco ou 24 pontos de espaco depois, separando o
titulo da lista propriamente dita;
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1.1.1.6 Lista de tabelas

A lista de tabelas (elemento opcional) deve ser elaborada de acordo
com a ordem de apresentacao no texto (figura 8).

Deve ser apresentada da seguinte maneira:

a) em pagina distinta, apos o resumo em lingua estrangeira (se
houver);

b) com a expressao lista de tabelas centralizada em letras maiulsculas
negritadas;

C) com um espaco ou 24 pontos de espaco depois, separando o
titulo da lista propriamente dita;

d) com a palavra tabela e o indicativo numérico de ocorréncia no
texto seguindo a margem esquerda;

e) com um hifen precedido e seguido de um espacamento;

f) com o numero da pagina que contém a tabela na mesma linha
do titulo a ele ligado por uma linha pontilhada.

FIGURA 8 - MODELO DE LISTA DE TABELAS

LISTA DE TABELAS

TABELA 1 - DISTRIBUICAO DO NUMERO DE ANALFABETOS NOS CEM PRIMEIROS
MUNICIPIOS ONDE OCORRE MAIOR CONCENTRAGAQ - 2000 .ccvvvevvevreenes -63
TABELA 2 - OS DEZ ULTIMOS MUNICIPIOS CUJA POPULAGAQ DE 15 ANOS OU MAIS
TEM, EM MEDIA, OS MENORES INDICES DE ANOS DE ESTUDO - 2000 - 67

TABELA 3 - TAXA DE ANALFABETISMO POR FAIXA ETARIA BRASIL - 1996/2001 ..ccccoece. 77

1.1.1.7 Lista de siglas e/ou abreviaturas

Relacaoalfabéticadasabreviaturasesiglas utilizadas no texto, seguidas
das palavras a que correspondem, grafadas por extenso. Recomenda-se a

elaboracdode lista propria para as siglas (figura 9) e outra para as abreviaturas
(figura 10).

1.1.1.7.1 Siglas

Sigla ¢ 0 nome dado ao conjunto de letras iniciais dos vocabulos
(normalmente os principais) que compdem o nome de uma organizacao,
uma instituicao, um programa, um tratado, entre outros.

Na utilizacao de siglas, observam-se os sequintes critérios:
a) deve-se citar apenas siglas ja existentes ou consagradas;

b) a sigla e o nome que a originou sao escritos de maneira precisa e
completa, de acordo com a convencao ou designacao oficial:
Exemplo:

Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT (e nao
EBCT)

¢) quando mencionados pela primeira vez no texto, deve-se escrever
primeiramente a forma por extenso, seguida da sigla entre
parénteses, ou separada por hifen:
Exemplos:
A Universidade Federal do Parana (UFPR) é a universidade
mais antiga do Brasil.
A Universidade Federal do Parana - UFPR é a universidade
mais antiga do Brasil.

d) nao sao colocados pontos intermediarios e ponto final nas siglas:
Exemplo:
Associacao Paranaense de Reabilitacao — APR (e ndao A.P.R.)

e) siglas com até trés letras sao escritas com todas as letras
maiulsculas:



Exemplos:

ONU - Organizacao das Nacoes Unidas
PTB - Partido Trabalhista Brasileiro
IML - Instituto Médico Legal

siglas com quatro letras ou mais devem ser escritas com todas as
letras maiusculas quando cada uma de suas letras ou parte delas é
pronunciada separadamente, ou somente com a inicial maiuscula,
quando formam uma palavra pronunciavel:

Exemplos:

BNDE - Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
MASP - Museu de Arte de Sao Paulo

Embrapa - Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

manter com maiusculas e mindsculas as siglas que originalmente
foram criadas com essa estrutura para se diferenciarem de outras,
independentemente de seu tamanho:

Exemplos:

CNPq - Conselho Nacional de Pesquisa (para diferencia-la de
CNP - Conselho Nacional do Petréleo)

no caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla
e seu nome em portugués quando houver forma traduzida, ou
adotar a forma original da sigla estrangeira quando esta nao tiver
correspondente em portugués, mesmo que O seu nome pPor
extenso em portugués nao corresponda perfeitamente a sigla:
Exemplos:

ONU - Organizacao das Nacoes Unidas

FAO - Organizacao das Nacoes Unidas para a Alimentacao e
Agricultura

adicionar a letra s (sempre minuscula) para indicar o plural das
siglas somente quando a concordancia gramatical assim o exigir:
Exemplos:
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As GRs devem ser pagas nos bancos credenciados.
O trabalho das ONGs vem repercutindo cada vez mais na
sociedade.

FIGURA 9 - MODELO DE LISTA DE SIGLAS

ANEEL
BADEP
BNDES
BRDE

CAPES

LISTA DE SIGLAS

- Agéncia Nacional de Energia Elétrica

- Banco de Desenvolvimento do Parana

- Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social

- Banco Regional de Desenvolvimento do Extremo Sul

- Coordenacao para Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior

CORECON - Conselho Regional de Economia

CNPJ
CNPqg

- Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
- Conselho Nacional de Pesquisa

EMBRAPA - Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria

IPARDES
MEC

- Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econémico e Social
- Ministério da Educacao

1.1.1.7.2 Abreviaturas

Abreviatura é um recurso convencional da lingua escrita que consiste

em representar de forma resumida certas palavras ou expressoes. Exemplos
de abreviaturas: geogr. (geografia), educ. (educacao), antig. (@antiquado).

Algumas palavras apresentam abreviatura por contracdo, ou seja,

pela supressao de letras no meio da palavra: cia. (companhia), dr. (doutor),
ltda. (limitada) depto. (departamento).

No uso de abreviaturas, observam-se os seguintes critérios:

deve-se evitd-las ao maximo em textos corridos, utilizando-
as preferencialmente em quadros, tabelas, listas, ou em
documentos especificos, como dicionarios, manuais técnicos
e almanaques;

a)



b) antes de abreviar uma palavra, deve-se consultar dicionarios

e/ou outras fontes de informacdo para verificar se ja existem
formas padronizadas; se isso ndao for possivel, a palavra
abreviada deve terminar em consoante e nao em vogal.
Exemplos:

ed. (edicao)

mus. (musica)

em palavra que apresenta encontro consonantal, abrevia-se
até a ultima consoante deste:

Exemplos:

nasc. (nascimento)

constr. (construcao)

deve-se evitar a utilizacao de abreviaturas que remetem a
mais de uma palavra, ou a um grupo de palavras que tém
a mesma raiz, tal como bibl, raiz de Bibliografia, Bibliologia,
Bibliotecnomia; nesse caso, deve-se abreviar de forma a nao
ocasionar dlvidas quanto ao significado:

Exemplos:

Bibliogr. (Bibliografia)

Bibliol. (Bibliologia)

Bibliotecon. (Biblioteconomia)

0 acento grafico ou hifen existente na palavra original deve ser
mantido na abreviatura:

Exemplos:

pag. (pagina)

séc. (século)

dec.-lei (decreto-lei)

adm.-financ. (administrativo-financeiro)

deve-se adicionar a letra s (sempre minuscula) par indicar o
plural nas abreviaturas que representam titulos ou formas de
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a)

tratamento e naquelas em que a concordancia exigir;
Exemplos:

drs. (doutores)

V. exas. (Vossas Exceléncias)

As TVs locais...

deve-se evitar o uso de etc. no fim de uma enumeracao de
itens, pois este ndo acrescenta outra informacdo sendo a de
que esta incompleta, recomenda-se, para tanto, o uso de entre
outros e de e outros;

as abreviatura dos nomes dos estados brasileiros sao
constituidas sempre de duas letras, ambas mailsculas e sem
ponto:

Exemplos:

PR (PARANA)

DF (Distrito Federal)

titulos de periddicos, em geral, s& podem ser abreviados em
listas de referéncias,de acordocomaNBR6032 da ABNT; porém,
se necessario abrevid-los no texto, recomenda-se identifica-los
por extenso ao lado de sua respectiva abreviatura, em uma
lista inserida nas paginas pré-textuais.

Quando pouco extensa, as listas podem figurar seqlencialmente
na mesma folha, separadas por tipo. Em caso de siglas estrangeiras, adotar o
significado correspondente a sigla no seu original, evitando traducdes nao
consagradas na lingua portuguesa.

A lista de abreviaturas e/ou siglas deve ser apresentada da seguinte
maneira:

em pagina distinta, apos a lista de tabelas (se houver);



f)

com a expressao lista de abreviaturas e/ou siglas centralizada
em letras maiusculas negritadas;

Com um espaco ou 24 pontos de espaco depois, separando o
titulo da lista propriamente dita;

com as abreviaturas e as siglas (em ordem alfabética) alinhadas
a margem esquerda, com letra e entrelinhamento normal;
com um hifen precedido e seguido de um espacamento
(pode-se optar por fazer o alinhamento de todos os hifens
pelo hifen da maior abreviatura ou sigla);

com o significado por extenso da abreviatura ou sigla.

FIGURA 10 - MODELO DE LISTA DE ABREVIATURAS

ed.

hab.
[tda.
Séc.

LISTA DE ABREVIATURAS

- edicéo

- habitante
- limitada
- século

1.1.7.3 Lista de simbolos

Lista de simbolos (elemento opcional) é a relacdo dos simbolos
adotados no trabalho e seus respectivos significados. Deve ser elaborada
de acordo com a ordem apresentada no texto. A lista de simbolos deve ser
apresentada da seguinte forma (figura 11).

em pagina distinta, apos a lista de siglas (se houver);

com a expressao lista de simbolos centralizada, em letras
maiusculas negritadas;

Com um espaco ou 24 pontos de espaco depois, separando o
titulo da lista propriamente dita;

com os simbolos alinhados a margem esquerda, com letra e
entrelinhamento normal;
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)

com um hifen precedido e seguido de um espacamento
(pode-se optar por fazer o alinhamento de todos os hifens
pelo hifen da maior abreviatura ou sigla);

com o significado do simbolo por extenso.

FIGURA 11 - MODELO DE LISTA DE SIMBOLOS

Nw emno®

arroba

LISTA DE SIMBOLOS

copyright
Carbono

Ferro

marca registrada
paragrafo

Zinco

1.1.74 Sumario

Consiste na enumeracao dos capitulos, secoes ou partes do trabalho,

na ordem e na grafia em que aparecem no texto, com a pagina em que se
iniciam Nao deve ser confundido comindice, que é aenumeracao detalhada

dos assuntos, nomes de pessoas, nomes geogra’ﬁcos, acontecimentos, etc.,

com a indicacao de sua localizacao no texto. Deve ser elaborado de acordo

a)
b)

com a Norma ABNT/NBR-6027, conforme figura 12.
Se o trabalho for apresentado em mais de um volume, em cada um
deles deve constar o sumario da obra completa, com a especificacao dos

capitulos, secoes ou partes de cada volume.

O sumario deve ser apresentado da seguinte maneira:

em pagina distinta, como Ultimo elemento pré-textual;
sem os elementos pré-textuais (termo de aprovacao,
dedicatéria, agradecimento, epigrafe, resumo na lingua



vernacula e estrangeira, listas de ilustracoes, lista de tabelas,

lista de abreviaturas e siglas, lista de simbolos) que ndo devem

aparecer no sumario por serem apresentadas antes deste;

com a palavra sumario centralizada, em letras maiusculas

negritadas;

com um espago ou 24 pontos de espaco depois, separando o

titulo da lista propriamente dita;

com letras e entrelinhamento normal;

com cada capitulo, secao ou parte apresentando:

- indicativo numeérico (se houver);

- titulo e subtitulo (se houver);

- numero da pagina inicial, ligado ao titulo por uma linha
pontilhada;

com a subordinacao dos itens (secdes primarias, secundarias,

terciarias,quaternariasequinarias)destacadapelaapresentacao

tipografica (negrito, itdlico ou grifo) utilizada no texto e alinhada

a margem esquerda;

com os titulos dos elementos pods-textuais sem indicativo

numeérico também relacionados e com alinhamento pela

margem esquerda.
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FIGURA 12 - MODELO DE SUMARIO

SUMARIO
1 INTRODUGCAO

1.1 DELIMITACAO DO TEMA

1.2 COMENTARIOS ACERCA DA NOVA ORDEM ECONOMICA

2 OS EFEITOS DA FUSAO INTERNACIONAL E OS PONTOS DE TANGENCIA COM O

DIREITO CONCORRENCIAL

2.1 O FENOMENO CONCENTRACIONISTA

2.1.1 Participagao Societaria

2.1.2 Consorcios

2.2 TIPOS DE INTEGRAGAO

2.2.1 Concentragoes Horizontais

2.2.2 Concentragoes Verticais

2.3 FUSAO, UM FENOMENO MULTIDISCIPLINAR
2.3.1 AFusdo e suas Fases

2.3.2 Comentarios Finais

24 AFUSAO E O MERCADO

2.4.1 Efeitos Gerais

2.4.2 Efeitos Especificos

24.2.1 Fusdes horizontais

2.5 SINTESE

3 AS RESTRICOES IMPOSTAS A FUSAO PELO DIREITO DA CONCORRENCIA

3.1 MERCADO
3.1.1 Mercado Relevante

3.1.2 Mercado Relevante Geogréfico

3.1.3 Mercado Relevante Material (do produto)

3.2 TIPOS DE ESTRUTURAS DE MERCADO

3.2.1 Mercados Perfeitamente Competitivos

3.2.2 Mercados Imperfeitamente Competitivos

3.3 A CONCORRENCIA EM SUA ESSENCIA

3.4 UM CONCEITO DE DIREITO DA CONCORRENCIA

3.4.1 Defesa Comercial

3.4.2 Concorréncia Desleal

3.4.3 Crimes Contra a Ordem Econémica

3.5 OS PRINCIPIOS NORTEADORES DO DIREITO DA CONCORRENCIA

3.5.1 O Principio da Livre Iniciativa

3.5.2 O Principio da Livre Concorréncia
3.6 AINFRA-ESTRUTURA DA DEFESA DA CONCORRENCIA NO BRASIL

3.6.1 Caracteristicas Comuns das Autarquias

3.6.2 ANEEL

3.6.3 ANP

3.7 CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO

3.8 O COMPROMISSO DE DESEMPENHO

3.9 O COMPROMISSO DE CESSACAO

CONCLUSAO

REFERENCIAS

ANEXO 1 - ATO DE CONCENTRAGCAO N.° 08012.008895/2003-54

ANEXO 2 - PARECER N.° 06041/2004/DF - SEAE

101
103



1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS

Texto é a parte do trabalho em que o assunto é apresentado e
desenvolvido. Pode ser dividido em secbes e subsecoes.

Cada secao primaria deve iniciar em pagina propria, com excecao de
documentos com poucas se¢coes e sem subsecdes que ndo precisam receber
numeragao progressiva; nesse caso, os titulos devem ser centralizado e néo
precisam ter suas secoes iniciadas em pagina distinta.

Conforme a metodologia adotada ou a finalidade a que se destina,
0 texto € estruturado de maneira distinta, mas geralmente consiste em
introducdo, desenvolvimento e conclusao, nao necessariamente com essa
divisao e denominacao, mas nessa sequéncia.

1.2.1 Introducao

Introducdo é a parte do trabalho em que o assunto é apresentado
como um todo, sem detalhes. Trata-se do elemento explicativo do autor
para o leitor.

A introducao deve:

a) estabelecer o assunto, definindo-o sucinta e claramente, sem
deixar duvidas quanto ao campo e ao periodo abrangidos e
incluindo informacdes sobre a natureza e a importancia do
problema;

b) indicar os objetivos e a finalidade, justificando e esclarecendo
sob que ponto de vista é tratado o0 assunto;

c) referir-se aos topicos principais, dando o roteiro oua ordem de
exposicao (entretanto, na introdu¢ao nao sao mencionados
os resultados alcancados, o que acarretaria desinteresse pela
leitura integral do texto).

1.2.2 Desenvolvimento ou corpo

O desenvolvimento ou corpo, como parte principal e mais extensa,
visa a expor o assunto e demonstrar as principais idéias. E, em esséncia,
a fundamentacao l6gica. Nao existe padrao Unico para a estrutura do
desenvolvimento, que depende essencialmente da natureza do estudo
(experimental, ndo experimental, de campo, de revisao bibliografica ou
outro), da logica e do bom senso do autor.

1.2.3 Conclusao

Parte do texto na qual se apresentam consideracoes finais apoiadas
no desenvolvimento do assunto.

E a recapitulacdo sintética dos resultados obtidos e pode apresentar
propostas e sugestdes em razao dos dados coletados e discutidos.

1.24 Elementos Pos-textuais

Sao elementos que completam o trabalho, como:

a) referéncias (elemento obrigatério)
b) glossario (elemento opcional);

C) apéndice (elemento opcional)

d) anexo (elemento opcional);

e) indice (elemento opcional).

1.24.1 Referéncias

Referéncias (elemento obrigatério) € o conjunto padronizado de
elementos descritivos, retirados de um documento, que permite sua
identificacdo individual (figura 13).



Todos os documentos citados no texto devem obrigatoriamente
figurar em uma lista denominada REFERENCIAS, que deve aparecer em
folha propria, apds o texto ou antes do glossario (se houver).

Outros documentos consultados devem ser arrolados em lista
opcional denominada DOCUMENTOS CONSULTADOS ou OBRAS
CONSULTADAS (figura 14), a qual deve figurar apos a lista de referéncias.

Para maiores detalhes sobre a elaboracao de referéncias ver a secao 4.

FIGURA 13 - MODELO DE REFERENCIAS

REFERENCIAS

BRASIL, Ministério da Saude. Resolucdo RDC n.12, de 2 de janeiro de 2001. Regulamento
técnico sobre padrées microbiolégicos para alimentos. Diario Oficial da Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 2 jan. de 2001.

CUNHA, M. B. Biblioteca digital: bibliografia internacional anotada. Disponivel em:
<http/www.unicamp.br/bc/bibvirt/bibvirt3.htm>. Acesso em: 25/06/1999.
FRANDSON, R. D.; WILKE, W. L; FAILS, A. D. Anatomia e fisiologia dos animais de
fazenda. Revisdo técnica: Geraldo Seullner. 6.ed. Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
2005.

GAROFALQ, L. ; CARVALHO, C. Teoria microecondmica. 2.ed. Sdo Paulo: Atlas, 1986.
PASQUALI, L. et al. Satisfacdo na tarefa, auto-estima e dificuldade na tarefa: um modelo
explicativo. Revista de Administracao de Empresas, Rio de Janeiro, v.21, n.3, p.54-57,
jul/set. 1981.

SANKI ENGINEERING CO. LTD. Kumagai, M,; Takeshi, Y. Ultrafitration system. Brit. UK Pat.
Appl. GB 2,172,815 CIBO1D13/00. Toct. 1986.
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FIGURA 14 - MODELO DE DOCUMENTOS CONSULTADOS

DOCUMENTOS CONSULTADOS

CUNHA, M. B. Biblioteca digital: bibliografia internacional anotada. Disponivel em:
<http:/www.unicamp.br/bc/bibvirt/bibvirt3.ntm>. Acesso em: 25/06/1999
PASQUALI, L. et al. Satisfacao na tarefa, auto-estima e dificuldade na tarefa: um modelo

explicativo. Revista de Administracdo de Empresas, Rio de Janeiro, v.21, n.3, p.54-57,
jul/set. 1981.

SANKI ENGINEERING CO. LTD. Kumagai, M,; Takeshi, Y. Ultrafitration system. Brit. UK Pat.
Appl. GB 2,172,815 CIBO1D13/00. Toct. 1986.

1242 Glossario

Glossario (elemento opcional) é a relacdo, em ordem alfabética, de
palavras ou expressdes técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro
utilizadas no trabalho, acompanhadas das respectivas definicbes, com o
objetivo de esclarecer o leitor (figura 15).

O glossario (se houver) deve ser apresentado:

a) em pagina distinta, apos as referéncias;

b) com a palavra glossario centralizada e em letras maiusculas
negritadas;

) com um espaco duplo ou 24 pontos depois, separando o
titulo do seu respectivo texto;

d) adisposicdo na pagina dos termos e sua definices ficam a
critério do autor.
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FIGURA 15 - MODELO DE GLOSSARIO a) quando existir somente um apéndice:
- em pdgina distinta;

GLOSSARIO - ndo deve ser nAum.erado; . B
- a palavra apéndice centralizada e em letras maiulsculas
ALINEA: subdivisdo de um pardgrafo indicada por letra minuscula seguida de sinal de negritadas;
fechamento de parénteses. - um espaco duplo ou 24 pontos separam o a palavra apéndice

BIBLIOGRAFIA: relacdo de obras existentes sobre um assunto especifico ou de um

) : o - o do seu respectivo titulo.
autor determinado, organizada em ordem alfabética, cronoldgica ou sistematica.

CABECALHO: conjunto de dados de identificacdo que encabega um trabalho ou parte b) quando houver mais de um apéndice:
dele. - em pagina distinta;
CATALOGO: relacéo de todo e qualquer documento, arranjada de acordo com algum - com a palavra apéndice centralizada e em letras maiusculas
plano deﬁrjido. negritadas;
CLASSIFICACAO: a ordenagao do conhecimento por classes, segundo determinado ' .
T — - um espaco duplo ou 24 pontos depois separando a palavra
COLECAQ: conjunto ou reunido de documentos da mesma natureza que tém relacao apéndice da relacao dos apéndices com a indicagao da
entre si. / pagina em que aparecem.
COPYRIQI—!T: palavra inglesa, de uso internacional, indicativa de propriedade literaria ¢) os apéndices sdo numerados individualmente com algarismo
ou direito autoral, e que, no verso da folha de rosto de uma obra, acompanha o N } . .
nome do beneficidrio e o ano da primeira publicagcao para efeitos legais. arabicos' e/ou letras, e devem ser inseridos devidamente
FONTE: qualquer documento que pode fornecer informagdes autorizadas. ordenados e titulados;
IMPRENTA: conjunto de dados que contém o nome da cidade em que foi impressa d) as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e sua

ou editada uma obra, o nome do impressor ou editor e a data da publicacdo; é

aginacao deve dar seguimento a do texto principal;
também chamada de notas tipogréficas. paginas g P P

LEGENDA: conjunto de dados essenciais destinados a identificagao de um periédico e) no sumario, a aptese.ntagao dev.e S€er cqnforme abaixo:
ou dos artigos nele contidos, que aparece geralmente no rodapé da folha de rosto - apenas um apéndice, denominar APENDICE;
e em cada uma das paginas do texto. - varios apéndices, denominar APENDICES.

NOTA TIPOGRAFICA: ver imprenta.

SUBALINEA: item subordinado a alinea e precedido de um hifen na sua apresentacao.
E & & 1244 Anexo

Anexo (elemento opcional) € um texto ou documento nao elaborado
1.24.3 Apéndice pelo autor, que serve de fundamentacao, comprovacao ou ilustracao, como
lei, decreto, entre outros. S6 incluido quando for imprescindivel.
Apéndice (elemento opcional) é um texto ou documento

elaborado pelo autor a fim de complementar sua argumentagdo, como Na apresentacao de anexos, observar:
questionario, entrevista, folder, entre outros. S6 deve ser incluido quando
for imprescindivel. a) quando existir somente um anexo:
3 andi 1E do dif 3 la ABNT, i
Na apresentacio de apéndices, observar: sta recomendacao difere da recomendacao dada pela , que determina que os

apéndices recebam letras.
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em pagina distinta;

nao deve ser numerado;

a palavra anexo centralizada e em letras maiulsculas
negritadas;

- um espaco duplo ou 24 pontos separam o a palavra anexo
do seu respectivo titulo.

b) quando houver mais de um apéndice:
- em pdgina distinta;
- com a palavra anexo centralizada e em letras maiusculas
negritadas;
- um espaco duplo ou 24 pontos depois separando a palavra
anexo da relacao dos anexos com a indicacdo da pagina em
que aparecem.

C) quando existir mais de um anexo, recomenda-se numera-los
individualmente com algarismo arabicos’ e/ou letras, e devem
ser inseridos devidamente ordenados e titulados;

as suas folhas devem ser numeradas de maneira continua e
sua paginacao deve dar sequimento a do texto principal;

e) nosumario, a apresentacao deve ser conforme abaixo:
- apenas um anexo, denominar ANEXO;

- varios anexos, denominar ANEXOS.

1245 indice
indice® (elemento opcional) é a lista de palavras ou frases, ordenadas

seguindo critério (autor, assunto, entre outros), que localiza e remete para
as informacdes contidas no texto (figura 16).

2 Esta recomendacao difere da recomendacéo dada pela ABNT, que determina que os
anexos recebam letras.

3 Para elaboracédo de indice, ver a Norma Brasileira Registrada (NBR) 6034/2004, da ABNT
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Na apresentacao de indices, observar:

a) em pagina distinta, apos 0s apéndices e 0s anexos (se houver);
b) com a palavra indice centralizada em letras maidsculas

negritadas;

C) um espaco duplo ou 24 pontos depois separam a palavra indice

do seu texto;

d) com paginacao continua a do texto;
e) deve constar no sumario.

FIGURA 16 - MODELO DE INDICE

iNDICE ALFABETICO

A
Abidtico, definicdo, 31
Aborigenes australianos, 146, 256, 421-22
Aborto, 99-100
Aclimatagéo
a hipodxia, 165-69
ao, 154
ao frio, 146-48
de todo o corpo, 146-48
definicédo, 123
periférica, 148
Adaptalidade humana, 125
Adaptacéao
definicéo, 10, 119
protetora, 143-45
Adaptacoes
Bioldgicas aos
altos niveis de atividade, 174-78
ambientes de montanha, 171-73,295-96
ambientes frios, 143-148, 295
ambientes quentes e secos, 152-54

ambientes quentes e Umidos, 157, 159
hipdxia, 165-69
ma-nutricao, 202
culturais aos
ambientes de montanha, 171-73
ambientes frios, 135-43
ambientes quentes e secos, 150-52
ambientes quentes e Umidos, 155-56, 159
Agente laranja, 383

B
Bandos, definicao, 257
Beribéri, 196
Biodiversidade
ameacas a, 436, 437
definicéo, 436
extingdes no passado, 437
extingdes no presente, 437-38
Bioma de campos, 199, 200
ecologia, 300-302, 319
Humanos no, 302



A composicao do projeto grafico sugerido nesse guia apresenta
caracteristicas proprias para apresentacao, estrutura e padronizacdo de
documentos técnicos-cientificos e outros, baseado nas orientagdes da
ABNT.

A apresentacao é um item importante na avaliacdo do texto. Por isso,
ao editorar um trabalho deve-se primar pela sua clareza e estética, visando
inclusive a que esta colabore para uma melhor compreensao do texto pelo
leitor.

2.1 ESTRUTURA DA APRESENTACAO GRAFICA

A estrutura contempla desde os tipos e formatos de papel, paginacao,
fontes, titulos de secdes, subsecdes e texto, paragrafos, alineas, incisos,
citagdes, uso de aspas, itdlico e negrito, notas de rodapés, ilustracoes,
tabelas, quadros, graficos, mapas, figuras, glossario, referéncias, apéndices,
anexos e indice.

2.1.1 Tamanho do Papel

Os trabalhos devem ser apresentados em papel branco offset ou
sulfite 75 e/ou 90g (ou reciclado, quando disponivel), no formato A-4 (21cm
x 29,7cm).

2.1.2 Margens e numeracao de paginas

As seguintes medidas devem ser observadas na configuracao da
folha impressa:

2. EDITORACAO E APRESENTACAO GRAFICA

« margem superior: 30cm
- margem inferior: 2,0cm
- margem esquerda:  3,0cm
- margem direita: 2,0cm

Ao definir as margens no editor de textos Word, as medidas podem
oscilar em funcao da impressora utilizada. Assim, depois de configurar a
pdaginas, imprima uma folha a fim de verificar se as margens estao corretas.
Caso contrario, ajuste as margens (diminuindo ou aumentando-as)
definindo-as como padrdo, conforme opcéo indicada na caixa de didlogo
configurar pdgina.

As paginas devem ser numeradas sequencialmente a partir da folha
de rosto, em algarismos arabicos, no canto superior direito, sem tracos,
poNtos ou parénteses.

A numeracao é colocada a partir da primeira folha da parte textual,
em algarismos ardbicos, no canto superior direito da folha, a 2cm da borda
superior, ficando o Ultimo algarismo a 2cm da borda direita da folha. No caso
de o trabalho ser constituido de mais de um volume, deve ser mantida uma
Unica seqléncia de numeracéo das folhas, do primeiro ao ultimo volume.
Havendo apéndice e anexo, as suas folhas devem ser numeradas de maneira
continua e sua paginacao deve dar sequimento a do texto principal.

2.1.3 Fonte (Letra) Tipo, Tamanho e Entrelinhamento

Recomenda-se a utilizacao da fonte arial sofrendo variacéo de
tamanho conforme as especificagdes demonstradas a seguir.
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FIGURA 17 - DESCRICAO DE FONTE E ENTRELINHAMENTO

TITULO DE SECAO RECURSO GRAFICO EXEMPLO

Primaria (capitulo) Em letra maitscula 1 INTRODUCAO
com negrito
Secundaria Em letra maitscula 1.1 APRESENTACAO
sem negrito DO TEMA
Tercidria(1) Somente as iniciais 1.1.1 Objetivos
em maitscula da Pesquisa
Quaterndria e quindria(2) Somente a inicial 1.1.1.1 Tabulacao
da 1.2 palavraem dos dados

letra maidscula
(1) A secdo tercidria com as letras iniciais de cada palavra em maitisculas (com excecdo de artigos, preposicdes e
suas contragdes, advérbios, conjuncdes e palavras inflexivas).
(2) Recomenda-se ndo ultrapassar a se¢do quindria.

2.14 Formatacdo de Paragrafo, Alinea, Inciso, Citacdo e Nota de Rodapé

Os paragrafos devem ser tratados com espagcamentos, recuos,
alinhamentos, margens e tipos de fontes previamente definidos (figura 17).

2.1.4.1 Parégrafo (corpo de texto)

O paragrafo deve ter um recuo de aproximadamente 1,5 cm da
margem esquerda, ou seja, na primeira linha e deve ser formatado sem
utilizar espacamento diferenciado entre os paragrafos, conforme a seguir.

- fonte tamanho: 12;

- tipo de fonte: arial;

- estilo da fonte: normal;

- entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos;
- recuo da primeira linha: 1,5cm;
- alinhamento: justificado.
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2.14.2 Alinea

As alineas sao divisbes enumerativas, que se assinalam por letras
minusculas ordenadas alfabeticamente, seguidas de sinal de fechamento
de parénteses. A primeira linha da alinea inicia na margem de paragrafo e
as seguintes sao alinhadas sob a primeira letra do texto correspondente. O
texto das alineas inicia-se com letra minUscula, exceto no caso de nomes
proprios, e termina com ponto e virgula, menos a Ultima, que termina com
ponto. (FERREIRA, 2003).

- fonte tamanho: 12;

- tipo de fonte: arial;

- estilo da fonte: normal;

- entrelinhas: 1,5 e/ou 24 pontos;

- margem esquerda: 1,5;

- deslocamento do paragrafo: 0,7cm;
- alinhamento: justificado.

2.14.3 Inciso

O inciso é uma subdivisao da alinea. Inicia-se com hifen e é alinhado
sob a primeira letra do texto da alinea, com letra minuscula, e termina com
ponto e virgula, excecao do ultimo paragrafo de inciso, que é fechado por
ponto.

Exemplo de pardgrafo (corpo de texto), alinea e inciso:
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FIGURA 18 - EXEMPLO DE PARAGRAFO, ALINEA E INCISO 2.1.5.1 Sistemas de chamada no texto

Para indicar as fontes citadas no texto, deve-se adotar o sistema autor-
Paragrafo data ou sistema numérico.

Eu sou um paragrafo normal (corpo de texto), assim fui batizado. Sou um dos mais
utilizados e venho sempre apds os titulos, subtitulos, em cartas, oficios e textos corridos.
Na escola, por exemplo, as criancas me chamam de NOVO PARAGRAFO (para destacar

Citacao curta

novo assunto). Como podem perceber, minha 1a linha inicia a 1,5 cm da margem do A citagcao com até trés linhas ou citagao curta deve ser transcrita entre
texto, e as demais permanecem na margem esquerda. aspas duplas, com o mesmo tipo, tamanho de letra e espacamento utilizado
no texto.
Alinea
Exemplos:

a) ndo me confundam com “alienado”; eu sou uma subdiviséo de um pardgrafo
normal. Alids, eu sou um destaque para o leitor. Por isso apareco mais e 0 meu
nome é ALINEA, venho precedido por letras mindsculas, inicio sempre com letras
minusculas e finalizo com ponto e virgula, com excecdo do Ultimo paragrafo de
alinea, que é fechado por ponto.

Segundo Tanenbaum (1997, p.475), “encerrar uma conexao é
muito mais facil do que estabelecé-la.”

De acordo com Valenti (2000, p.35), “Aquicultura no Brasil -
bases para o desenvolvimento sustentavel”.

Inciso

5 ) ) Citacao Longa
- naosou um corte, sou um destaque do destaque; venho sempre apds uma alinea,

Sou a sua subdivisdo. Venho precedido de hifen e minha margem € destacada L ) .
da alinea; da mesma forma, inicio com letras minusculas e finalizo com ponto e Citagoes com mais de trés linhas devem ser destacadas do texto, com

virgula, com excecdo de meu Ultimo pardgrafo, que € finalizado por ponto. paragrafo distinto, com recuo de 4cm da margem esquerda, terminando na
margem direita, com alinhamento justificado e sem aspas.

2.1.5 (itacao Exemplo:

E a mencdo no texto de uma informacédo (citacdo indireta) ou de Ogranulomatuberculoso é constituido por dois sistemas
trechos (citacdo direta) extraidos de outra fonte com a finalidade de independentes: o macrofagico que controlaria tanto
esclarecer, ilustrar ou sustentar o assunto apresentado (ver detalhes no item o escape do antigeno da lesdao, quanto o crescimento
3). bacteriano na mesma, e o imunocompetente,

As citacoes podem aparecer: representado pela hipersensibilidade e expresso

a) no texto; morfologicamente pelo halo de células jovens.

b) em notas de rodapé. (SINHORINI, 1983, p.23)
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Nota de rodapé

As notas de rodapé podem ser de referéncia ou explicativa e sao
inseridas ao pé da pagina, separada do texto por uma linha pontilhada de
aproximadamente 4cm, com indicativo numeérico sobrescrito, separado do
seu texto por um espaco.1

Exemplo:

1 Este guia foi elaborado com base na Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), com algumas peculiaridades do IlICA.

2.2 FORMATAGAO DOS TiTULOS

2.2.1 Titulos ndo numerados

Os titulos nao numerados nao recebem numeracao progressiva, sao
formatados em letras maiusculas, negritadas e centralizados por se tratarem
elementos pré-textuais e pos-textuais, tais como: apresentacao, resumo,
abstract, lista de tabelas, lista de figuras, sumario, conclusao, referéncias,
glossario, anexo, apéndice e indice.

2.2.2 Titulos Numerados

Os titulos numerados e com numeragao progressiva devem seguir
critérios de apresentacao tipografica diferentes, a partir das principais
divisdes (secoes primarias) que inicia em folha distinta e as subsecoes
adotando padrbes que deverao ser tratados de forma idéntica no sumario,
nao recebem ponto entre o indicativo numérico e o titulo e nem ponto
final (igura 19).
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FIGURA 19 - MODELO DE TITULOS NUMERADQOS

TITULO DE SECAO RECURSO GRAFICO EXEMPLO

Primaria (capitulo) Em letra maitiscula com negrito 1 INTRODUCAO
Secundaria Em letra maidscula sem negrito 1.1 APRESENTACAO DO TEMA

Somente as iniciais
em maitscula

Tercidria 1.1.1 Objetivos da Pesquisa

Somente a inicial da 1.2
palavra em letra maitiscula

Quaterndria e quindria(1) 1.1.1.1 Tabula¢ao dos dados

(1) Recomenda-se ndo ultrapassar a secao quindria.

Titulo de Capitulo - Secao Primaria (1 Digito)

Inicia em folha distinta, posicionado na primeira linha da pagina,
formatado da seguinte forma:

fonte tamanho: 12;

tipo de fonte: arial;

estilo da fonte: negrito;

efeito: mailscula;

entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos;

espacamento depois: 24 pt ou deixar uma linha em branco entre o
titulo e inicio do paragrafo;

alinhamento: margem esquerda;

separar o indicativo numeérico do titulo por dois espacos ou utilizar
tabulacao com deslocamento correspondente para titulos com
mais de 1 linha, que deve ser alinhado sob a primeira letra da
primeira linha;

deslocamento do paragrafo: 0,5cm.

Exemplo:



1 DEFINICAO DE PARAGRAFOS E FORMA COMO DEVEM
SER APRESENTADOS

Titulo de Secao Secundaria (2 Digitos)

fonte tamanho: 12;

tipo de fonte: arial;

estilo da fonte: normal;

efeito: mailscula;

entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos;

espacamento depois: 12 pt;

alinhamento: margem esquerda;

separar o indicativo numeérico do titulo por dois espacos ou utilizar
tabulacao com deslocamento correspondente para titulos com
mais de 1 linha, que deve ser alinhado sob a primeira letra da
primeira linha;

deslocamento do paragrafo: 0,9cm.

Exemplo:
1.1 EXIGENCIA DA LEGISLACAO SANITARIA

Titulo de Secao Terciaria (3 Digitos)

fonte tamanho: 12

tipo de fonte: arial;

estilo da fonte: normal

efeito: mailscula e minuscula

entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos

espacamento depois: 12 pt

alinhamento: margem esquerda;

separar o indicativo numeérico do titulo por dois espacos ou utilizar
tabulacao com deslocamento correspondente para titulos com
mais de 1 linha, que deve ser alinhado sob a primeira letra da
primeira linha;

deslocamento do paragrafo: 1,2cm.
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Exemplo:
1.1.1 Novas Exigéncias do Mercado/Consumidor

Titulo de Secao Quaternaria (4 Digitos)

fonte tamanho: 12

tipo de fonte: arial;

estilo da fonte: normal

efeito: somente a primeira mailscula (com excecao de nomes
proprios)

entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos

espacamento depois: 12 pt

alinhamento: margem esquerda;

separar o indicativo numérico do titulo por dois espacos ou utilizar
tabulacao com deslocamento correspondente para titulos com
mais de 1 linha, que deve ser alinhado sob a primeira letra da
primeira linha;

deslocamento do paragrafo: 1,5cm.

Exemplo:

.11

Dificuldade de integracao e articulacdo entre os produtores
do crédito fundiario no Parana

Titulo de Secao Quinaria (5 Digitos)

fonte tamanho: 12

tipo de fonte: arial;

estilo da fonte: normal;

efeito: somente a primeira mailscula (com excecdao de nomes
proprios)

entre linhas: 1,5 e/ou 24 pontos

espacamento depois: 12 pt

alinhamento: margem esquerda;

alinhamento: margem esquerda;



- separar o indicativo numeérico do titulo por dois espacos ou utilizar
tabulacao com deslocamento correspondente para titulos com
mais de 1 linha, que deve ser alinhado sob a primeira letra da
primeira linha;

- deslocamento do paragrafo: 1,95cm;

- alinhamento: a esquerda.

Obs.: evitar ultrapassar secao quinaria (subdivisao de 5 digitos).
Exemplo:

1.1.1.1.1 Dificuldade de integracao e articulacao entre os produtores
do crédito fundiario no Parana
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3. (itacao’

Citacdo € a mencao no texto de informacao (citacdo indireta) ou de
trechos (citacao direta) extraidos de outra fonte com a finalidade esclarecer,
ilustrar e sustentar o assunto apresentado.

3.1 LOCALIZAGAO

As citagdes podem aparecer:
a notexto;
b) em notas de rodapé.

3.2 SISTEMAS DE CHAMADA NO TEXTO

Para indicar as fontes citadas no texto, deve-se adotar o sistema autor-
data ou o sistema numeérico.

Qualquer que seja o sistema adotado, ele deve ser uniforme ao longo
do texto, possibilitando a correlacado do texto com as notas de rodapé ou a
lista de referéncias.

3.2.1 Sistema Autor-data

Pelo sistema autor-data ou alfabético, a indicacdo da fonte no texto
é feita pela autoria (sobrenome do autor, instituicao responsavel, nome
geografico ou titulo do documento) seqguida da data de publicacéo.

4 Nesta secdo utilizou-se exemplos extraidos de Citagdes e Notas de Rodapé exemplar
que compde a colecdo Normas para Apresentacao de Documentos Cientificos da UFPR
(2007).
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Trata-se do sistema mais utilizado. No entanto é necessario observar:

a) quando a autoria (sobrenome do autor, instituicao
responsavel, nome geografico ou titulo do documento)
for mencionada na sentenca, deve-se indica-la em letras
maiusculas e mindsculas e mencionar entre parénteses
apenas a data e a(s) pagina(s), separadas por virgula;

Autoria (data, paginas)

Exemplos:
Carvalho (1967, cap.3, p.110-112) apresenta...
Botelho (199, p.365-366) reafirma que...

b) quando a autoria (sobrenome do autor, instituicao
responsavel, nome geografico ou titulo do documento) for
mencionada apos a idéia do autor ou no final da sentenca,
deve-se indica-la em letras maiusculas entre parénteses,
seguida da data e da(s) pagina(s), separadas por virgulas;

AUTORIA, data, paginas)

Exemplo:
“Na verdade, o empreendedor aprende fazendo. Aprende com
os erros que comete.” (DOLABELA, 199, p.62)

C) no sistema autor-data, as notas de rodapé sao usadas
para:



- documentos informais;

- citacao de citacao;

- documentos nao publicados;
- notas explicativas.

as referéncias completas dos documentos citados devem
figurar na lista de referéncias, no final do capitulo ou artigo
ou no final do trabalho, dispostas em ordem alfabética de
autor.

3.2.2 Sistema Numérico

No sistema numérico, a indicacao da fonte no texto é feita em
algarismos arabicos por uma numeragao unica e consecutiva, remetendo
para a lista de referéncias ao final do capitulo ou do trabalho, na mesma
ordem em que aparece no texto.

A numeracao das citacdes nao deve recomecar a cada pagina.

A indicacao da numeracdo da fonte no texto pode ser feita de duas
formas:
a) entre parénteses, alinhada ao texto;

Exemplos:

- no texto:

A melhor definicao é: “O poeta é aquele que ouve uma linguagem
sem entendimento.” (1)

“Consideram-se fatores positivos do estilo comercial a preciséo, a
clareza, a espontaneidade, o tato e a sinceridade, e mais uma dose
razoavel de originalidade.” (2)

- na lista de referéncias:
1 BLANCHOT, M. O espaco literario. Rio de Janeiro: Rocco, 1987. p.45.
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2 BELTRAQ, O. Correspondéncia: linguagem & comunicacao. 16.ed.
Sao Paulo: atlas, 1986. p.64

b) colocada sobrescrita ao texto, apds a pontuacdo que fecha a
citagao:

Exemplos:

- no texto:

A melhor definicao é: “O poeta € aquele que ouve uma linguagem
sem entendimento.”1

“Consideram-se fatores positivos do estilo comercial a precisédo, a
clareza, a espontaneidade, o tato e a sinceridade, e mais uma dose
razoavel de originalidade.”2

- na lista de referéncias:

1 BLANCHOT, M. O espaco literario. Rio de Janeiro: Rocco, 1987. p.45.
2 BELTRAQ, O. Correspondéncia: linguagem & comunicacdo. 16.ed.
Sao Paulo: atlas, 1986. p.64

3.3 TIPOS DE CITAGCAO

A citacao pode ser:
a) diretg;

b) indireta;

C) citacao de citacao.

3.3.1 Citacao Direta

E a copia exata ou transcricdo literal de um texto ou parte dele (leis,
decretos, regulamentos, férmulas cientificas, palavras ou trechos de outro
autor), conservando a grafia, a pontuacao, o uso de mailsculas e o idioma
original.



E usada somente quando for absolutamente necessario transcrever
as palavras de um autor.

As citacOes diretas podem ser:

a) curtas: até trés linhas;
b) longas: com mais de trés linhas.

3.3.2 Citacao Direta ou Curta (com até trés linhas)

A citacdo direta com até trés linhas ou citacao curta deve seguir as
seguintes recomendacoes:

a) transcrita entre aspas duplas;

b) com o mesmo tipo, tamanho de letra e espacamento utilizado no
texto no qual esta inserida;

C) com obrigatdria indicacao da(s) pagina(s);

Para apresentacao desse tipo de citacao, observar:

a) em citacao que apresenta ponto final no texto original encerrando
a frase, as aspas finais sdo colocadas apds o ponto final (.");

b) em citacao sem o ponto final no original, inserir as aspas para
delimitar o final da citacao, seqguidas de ponto final “;

Exemplos:
Segundo Tanenbaum (1997, p.475), “encerrar uma conexao é muito
mais facil do que estabelecé-la.”

De acordo com Valenti (2000, p.35), “Aquicultura no Brasil — bases
para o desenvolvimento sustentavel”.

C) em citacdo que j& contenha aspas, estas sdo substituidas por aspas
simples” ",
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Exemplo:
Segundo Bakhtin (1987, p.388), “a expressao ‘furiosa’ dessas estatua
de que fala Rabelais corresponde também a realidade.

Citacdo Longa (com mais de trés linhas)
A citacao com mais de trés linhas ou citacdo longa, deve ser:

a transcrita em paragrafo distinto;

b) com recuo de 4cm da margem esquerda;

C) com letra e entrelinhamento menores que os utilizados no texto
(fonte tamanho: 10);

d) tipo de fonte: arial;

e) estilo da fonte: normal;

f) entre linhas: simples e/ou 14 pontos;

g) espacamento antes e depois do paragrafo: 12 pontos ou 1 linha
em branco (utilizar o recurso de espacamento antes e depois de
12 pontos (no editor de textos word);

h) alinhamento: justificado;

i) com paragrafo distinto com recuo de 4cm da margem esquerda,
terminando na margem direita, com alinhamento justificado;

j) sem aspas, com letra e entrelinhamento menores;

k) o ponto final deve ser colocado apds a citacao (se houver) no
original e apo6s a autoria.

Exemplo:

O granuloma tuberculoso é constituido por dois sistemas
independentes: o macrofdgico que controlaria tanto
0 escape do antigeno da lesao, quanto o crescimento
bacterianonamesma,ecimunocompetente,representado
pela hipersensibilidade e expresso morfologicamente
pelo halo de células jovens. (SINHORINI, 1983, p.23).



3.34 Supressao/Omissao em Citagao Direta

Segundo Ferreira (2003, p.28) a supressoes de frases ou palavras em
citagdes sdo permitidas desde que ndo alterem o sentido do texto ou frase.
Séo indicadas pelo uso de [..].

Podem ocorrer no inicio da citacdo, no meio e no final da citacao.

Exemplo:
As transformacdes na base técnica da producao
agropecudrial..]Jtrazemcomoconseqiénciaumaalteracao
na organizacao da producao, na medida em que, com o
uso dessas técnicas, ha um aumento na produtividade da
terra e do trabalho (IPARDES, 1985, p.48).

3.3.5 Citacao Indireta
E o texto redigido pelo autor do trabalho com base em idéias de
outro(s) autor(es), devendo contudo reproduzir fielmente o sentido do

texto original.

A citacdo indireta pode aparecer sob a forma de parafrase ou de
condensacao.

3.3.5.1 Pardfrase
E a expressdo da idéia de outro com as palavras do autor do trabalho.

Deve manter aproximadamente o mesmo tamanho da citagao original,
observando-se que:

a) éescritasem aspas;

b) com o mesmo tipo e tamanho de letra utilizado no texto no qual
estd inserida;

c) éopcional aindicacao da(s) pagina(s);
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d) o ponto final é colocado apds a indicacao de autoria.

Exemplos:
Segundo Lima (1990, p.109), funcao pode dar a idéia de
algo relacionado a atividade ou tarefa.
A lei nao pode ser vista como algo passivo e reflexivo, mas
como uma forca ativa e parcialmente auténoma, a qual
mediatiza as varias classes e compete os dominantes a se
iniciarem as demandas dos dominados. (GENOVESE, 1974,
p.20)

3.3.5.2 Condensacao

E a sintese de um texto longo, um capitulo, uma secao ou parte, sem
alterar fundamentalmente a idéia do autor, observando-se que:

a) éescrita sem aspas;

b) com o mesmo tipo de tamanho de letra utilizado no texto no qual
esta inserida;

C) é opcional a indicacao da(s) pagina(s).

Exemplo:
Em Whigs and Hunters, E. P. Thompson (1977) analisa a
sociedade inglesa dos séculos XVIl e XIX, tenta recuperar o
espaco da luta de classes, a estrutura do dominio, o ritual
da pena capital, e dedica especial atencdo a hegemonia
que a lei estabelece nesse campo.

3.3.5.3 Citacao de Citacao
E a mencdo do trecho de um documento ao qual néo se teve

acesso, mas do qual se tomou conhecimento apenas por citagdo em outro
trabalho.



S6 deve ser usada na total impossibilidade de acesso o documento
original, como nos caso de documentos muito antigos ou com barreira
lingUistica.

Na citacao de citacao, € usada a expressao em portugués citado por
ou a expressao latina apud apos a indicacao da fonte consultada.

A obra consultada deve ser indicada efetivamente na lista de
referéncias, sendo que a obra citada deve ser indicada em nota de rodapé>,
na mesma pagina em que aparece.

Exemplos:

- no texto:

Winquist1 et al. (1998, citado por Vlasov et al,, 2002) demonstram que
o leite foi sofrendo alteracdo entre cada amostra analisada do mesmo
produto...

..0 leite foi sofrendo alteracdo entre cada amostra analisada do
mesmo produto, como demonstram os pesquisadores. (WINQUIST1
etal, 1998, apud VLASQV et al.,, 2002)

- no rodapé:

T WINQUIST, F. et al. Monitoring of freshness of milk by na eletronic
tongue on the basis of voltammetry. Measurement Science and
Technology, Bristol, v.9, p.1937-1946, Dec. 1998.

- na lista de referéncias:

VLASQV, Y. et al. Eletronic tongues and their analytical application.
Analytical and Bionalytical Chemistry, Heidelberg, v.373, n.3,
p.136-146, June 2002.

5 A ABNT néo traz informacdes a respeito desse item. Recomenda-se referenciar a obra
original em nota de rodapé.

3.4 SINAIS E CONVENCOES

Alguns sinais e convencoes sao utilizados para indicar caracteristicas

nas citacoes diretas.

34.1 Omissao em citacao

As reticéncias entre colchetes [...] sao usadas para indicar omissao de

palavras ou parte do texto citado. Sdo permitidas quando a supressao nao

altera o sentido do texto e podem ocorrer da seguinte maneira:
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a) no inicio da citacao;
b) no meio da citacao;
¢) no final da citacao.

Exemplos:

“[..] alguns dos piores erros na construcao organizacional tém sido
cometidos pela imposicao de um modelo de organizacao ‘ideal’ ou
‘universal”a uma empresa viva.” (CASTRO, 1976, p.41).

"O gesto cria uma atmosfera propicia a parédia licenciosa dos nomes
dos santos e de suas fungdes [..]. Assim, todos 0s santos cujos nomes
a multidao grita sao travestis, seja no plano obsceno, seja no da boa
mesa.” (BAKHTIN, 1987, p.166).

"A partir de 1948, o desenvolvimento da ciéncia da informacao
foi acompanhado, se nao freqlentemente precedido, pelo
desenvolvimento excepcional de uma tecnologia e técnicas
particularmente impressionantes, apoiando-se no essencial, Nos
fluxos de elétrons e fotons. Antes imperavam a tinta e o chumbo [..]"
(LE COADIC, 1996, p.86).

34.2 Acréscimo e/ou Interpolacao em citacao



Havendo necessidade de colocar explicacbes ou acréscimos ao texto,
indica-se usando colchetes [ 1.

Exemplo:
"Neste sentido, se reconhece no processo de producao
rural a vigéncia de leis bioldgicas de reproducao e
a utilizacao de formas primitivas de uso da energia
[fotossintese].” (SILVA, 1999, p.179).

34.3 Enfase em Citacao

Para dar énfase em palavra(s) ou frase(s) em citacdo que indiguem
espanto, admiracdo ou perplexidade, usa-se o ponto de exclamacdo entre
colchetes [] logo apds o que se deseja enfatizar.

Exemplo:
"Por ser tao importante quanto o seu contato inicial
com a obra de um poeta [!], 0 momento em que VOCés
se deparam pela primeira vez com um papel deve ser
inesquecivel”. (STANISLAVSKI, 1989, p.126)

344 Destaque em Citacao

Para destacar palavras ou frases em citagdes, indicar essas alteracoes
pelo uso de grifo, negrito ou itédlico e acrescentar a expressao grifo nosso
entre parénteses apds a chamada da citacao. Caso o destaque faca parte do
original, usa-se a expressao grifo do autor.

Exemplos:
’..somente se completarad a experiéncia comunicativa se a
mensagem aseremitida contiveringredientes simbdlicos
e originais capazes de suscitar a atencao do receptor em
potencial e conduzi-lo a sua leitura.” (SILVA, 1988, p.101,
grifo Nosso).
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Villa Verde (1995, p.40, grifo do autor) afirma que “a
descentralizacao, no Brasil, tem sido muito mais ao sabor
das oportunidades politicas e dos acertos conjunturais do
que, de fato, por uma perspectiva global e estratégia
do planejamento publico. A falta tem sido responsavel,
em grande parte, pelo abismo entre as propostas e 0s
resultados alcangados”.

3.4.5 Duvidas em Citacao

Para indicar dUvida em citacdo, usa-se o ponto de interrogacao entre
colchetes [7], logo apds a palavra ou frase que se deseja questionar ou que
gerou duvida (UFPR, 2007).

Exemplo:
Mais uma vez a face nordestina da pobreza brasileira se
mostra com clareza: quase metade dos pobres - 46% [7]
- habitam a regiao Nordeste. (JAGUARIBE, 1989, p.75).

34.6 Incorrecao ou Incoeréncia em Citacao

Incorrecao ou incoeréncia (erro ortografico ou erro loégico) no
texto citado é indicada pela expressao latina sic entre colchetes [sic],
imediatamente apds a sua ocorréncia.

Exemplo:
Essa nocdo de Histéria contraria Foucault [sic] de sua
consciéncia, garantindo a sua soberania em face de toda
descentralizacdo.” (MAGALHAES; ANDRADE, 1989, p.19).

3.4.7 Aspas Duplas

uu

As aspas duplas “ “ sao usadas para as citagdes com até trés linhas.



3.4.8 Aspas Simples

As aspas simples ' ' sao usadas para substituir as aspas duplas de
palavras ou expressoes existentes na citacao original.

3.4.9 Asteriscos

Os asteriscos * podem ser utilizados para indicar chamada para notas
de rodapé quando se utiliza o sistema numérico (ver item 4.1.2).

3.5 REGRAS GERAIS DE APRESENTACAO

As citacoes podem ser apresentadas no texto de duas formas:
a) na sentenca;
b) pods-sentenca.

3.5.1 Citacao na Sentenca

Quando aautoria (sobrenome do autor, instituicao responsavel,nome
geografico ou titulo do documento) for mencionada na sentenca, deve-se
indica-la em letras mailsculas e minusculas e mencionar entre parénteses
apenas a data e a(s) pagina(s), separadas por virgula.

Aindicacao da(s) pagina(s) consultada(s) é obrigatoria para as citagcoes
diretas e opcional para as citacdes indiretas.

— Autoria (data, paginas)

Exemplo:

- no texto:
Pasquali et al. (1981, p.54) afirmam que outra varidvel que tem
importancia especial como caracteristica de personalidade é a
auto-estima, isto €, a extensao em que o individuo se percebe
como competente, capaz, e que pode prover a satisfacao de
suas necessidades.
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- na lista de referéncias:
PASQUALI, L. etal. Satisfacdo natarefa, auto-estima e dificuldade
na tarefa: um modelo explicativo. Revista de Administracao de
Empresas, Rio de Janeiro, v.21, n.3, p.54-57, jul./set. 1981.

3.5.2 (itagao Pos-sentenca

Quando a autoria (sobrenome do autor, instituicao responsavel,
nome geografico ou titulo do documento) for mencionada apos a idéia do
autor ou no final da sentenca, deve-se indica-la em letras mailsculas entre
parénteses, sequida da data e da(s) pagina(s), separadas por virgula.

Aindicacao da(s) pagina(s) consultada(s) é obrigatoria para as citacoes
diretas e opcional para as citacdes indiretas.

— (AUTORIA, data, paginas)

Exemplo:

- no texto:
Pesquisas apontam que outra varidvel que tem importancia
especial como caracteristica de personalidade é a auto-estima,
isto é, a extensao em que o individuo se percebe como
competente, capaz, e que pode prover a satisfacao de suas
necessidades (PASQUALI et al,, 1981, p.54).

- na lista de referéncias:
PASQUALI, L. etal. Satisfacdo natarefa, auto-estima e dificuldade
na tarefa: um modelo explicativo. Revista de Administracao de
Empresas, Rio de Janeiro, v.21, n.3, p.54-57, jul./set. 1981.
3.6 INDICACOES DE PAGINAS EM CITACOES

Na indicacao do numero das pagina(s) do documento citado,
observar:



a)
b)
@)

na citacoes diretas, a indicacao da(s) pagina(s) é obrigatoria;

nas citacoes indiretas, a indicacao da(s) pagina(s) é opcional;
quando forem citadas paginas consecutivas, os numeros das
pdaginas inicial e final sdo separados por hifen;

Exemplo:

0.252-254

quando as pdaginas ndo forem consecutivas, os nimeros sao
separados por virgula;

Exemplo:

p.3,509

quando as pdginas citadas forem de um determinado volume,
indicar o numero do volume seguido da indicacao da(s) pagina(s)
separada por virgula;

Exemplo:

v.2,p.10-12

para dados obtidos via internet, nem sempre é possivel fazer a
indicacao da(s) pagina(s).

3.7 CRITERIOS PARA APRESENTACAO DE AUTORIA NAS CITACOES

A apresentacao da autoria nas citagcdes pode ser feita de duas formas,
conforme os itens 3.3.1, 3.3.2 e figura 20.

FIGURA 20 - CRITERIOS PARA APRESENTACAO DE AUTORIA NAS CITACOES

CRITERIOS

AUTORIA NAS CITAC()ES

Apresentacdo de autoria  Pasquali (1981, p.54)... ...(PASQUALI, 1981, p.54)
Um autor De acordo com Maranhdo (1998, p.125)... ...(MARANHAQ, 1998, p.125).
Segundo Santos (2001, p.52)...
...(SANTOS, 2001, p.52).
Dois autores Segundo Marconi e Lakatos ...(MARCONI; LAKATOS, 1997, p.259-301).

(1997, p.259-301)...

Trés autores

Mais de trés autores

Autores com
mesmo nome

Se mesmo assim existir
coincidéncia, colocam-se
0 prenomes por extenso

Documentos do
mesmo autor com
datas diferentes

Documentos do mesmo
autor com a mesma
data de publicacdo

Varios autores com
uma mesma idéia
ou argumento®

Segundo Andrade, Cardoso e
Siqueira (1998, p.54)

De acordo com Quirk et al. (1996, p.10)...
A seguranca do acervo, sequndo Baggio,
Farias, Stroparo, Marcon, Moreto e
Glinski (1998, p.5), depende do...

Segundo Silva, J. C. (1979, cap.2, p.36-40)...

...Segundo Silva, M. R. (1979, p.22)...
Segundo Santos, Marcos
Roberto (2000, p.67)...

Segundo Santos, Mério
Ribeiro (2000, p.115)...

De acordo com Pereira (1985, 1990, 1997)...

De acordo com Fontana e
Vieira (1991, 1995)...

Recentemente, Andreas
(1993a, 1993b) tratou...

Recentemente, segundo Tavares
(1994a, 1994b, 1994c), comprovou-
se que a educacdo...

Para Fontana e Nascimento (1985),
Silva (1991), Nogueira (1992) e Portela
etal. (1998), os resultados obtidos com

relagdo ao crescimento das plantas foi...

FONTE: Adaptado de UFPR (2007)

...(ANDRADE, CARDOSO; SIQUEIRA, 1998, p.54)

...(QUIRK et al., 1996, p.10).

..(BAGGIO; FARIAS; STROPARO; MARCONI;
MORETO; GLINSKI, 1998, p.5).

...(SILVA, J. €., 1979, cap.2, p.36-40).

..(SILVA, M.R., 1979, cap.2, p.22).
...(SANTOS, Marcos Roberto, 2000, p.67)

...(SANTOS, Mdrio Ribeiro, 2000, p.115).

...(PEREIRA, 1985, 1990, 1997).

...(FONTANA; VIEIRA, 1991, 1995).
...(ANDREAS, 1993a, 1993b)

...sustentacdo do Controle de Qualidade
Total (TAVARES, 1994a, 1994b, 1994c).

...(FONTANA; NASCIMENTO, 1985;
SILVA, 1991; NOGUEIRA, 1992;
PORTELA etal., 1998).

(1) Autores diferentes e trabalhos diferentes sobre uma mesma idéia ou argumento citados simultaneamente sdo

apresentados obedecendo a uma ordem cronoldgica de publicacdo. O padrao apresentado neste guia difere da

recomendacdo dada pela ABNT, que determina o uso de ordem alfabética.

3.7.1

Documento sem Data

Em citacdo de documento que nao apresenta data de publicacao,

deve-se indicar uma data aproximada entre colchetes.



Exemplos:

No entendimento de Campos ([19__], p.768), cumpre evitar que as
motivacoes para aprendizagem sejam passivas, devendo basear-

Exemplos:

De acordo com Curitiba, Prefeitura Municipal (1996, p.43), os
municipios tém registrado um indice elevado de...

se no interesse despertado e na participacao e no envolvimento
constantes. Os municipios tém registrado um indice elevado de... (CURITIBA,
Prefeitura Municipal, 1996, p.43).

O acesso ao saber elaborado e historicamente acumulado se
produz dentro das relacoes sociais (FARIAS;, MACHADQO; SOUZA,

[19_1,p.36).

3.7.3 Entidade Coletiva Conhecida pela Sigla

Em citagcao de entidade coletiva conhecida por sua sigla, o nome
dessa entidade deve ser citado primeiramente escrito por extenso, seguido
da sigla entre parénteses. Nas citacoes subsequentes, pode-se mencionar
apenas a sigla.

3.7.2 Entidade Coletiva

Em citacao de documento cuja responsabilidade intelectual é de
uma entidade coletiva, observar:
Exemplos:
De acordo com a Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
(Embrapa) (2001), as plantas geneticamente...

a) o nome da entidade deve ser escrito por extenso; se necessario,
@ indicar a unidade subordinada;

Exemplos:
Segundo a Universidade Federal do Parana - Pro-Reitoria de
Recursos Humanos e Assuntos Estudantis (1997, p.14), os avancos
ocorridos durante o desenvolvimento do processo e percebidos
pelos grupos avaliativos evidenciaram o carater pedagogico da
avaliacao de desempenho.

Segundo a Embrapa (2003), as plantas geneticamente...

Os indices de desemprego por estados e municipios evidenciam
que... (INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA (IBGE),
1980).

O crescimento da populacao nas regides metropolitanas demonstra...
Em suma, os avancos ocorridos durante o desenvolvimento do (IBGE, 2000).
processo e percebidos pelos grupos avaliativos evidenciaram o
carater pedagogico da avaliacao de desempenho (UNIVERSIDADE
FEDERAL DO PARANA, Pré-Reitoria de Recursos Humanos e

Assuntos Estudantis, 1997, p.14).

3.7.4 Evento Cientifico

Evento cientifico, conferéncia, semindrio, simpdsio, reunido e
outros) deve ser citado com seu nome completo, na ordem direta, com
letras maiudscula e mindscula na sentenca, e em letras maiusculas se pos-
sentenca.

b) quando se tratar de érgdo do poder publico federal, estadual
e municipal, a jurisdicao deve ser indicada; se necessario, indicar a unidade
subordinada.
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Exemplo:

Ostrabalhos apresentados ao Congresso Brasileiro de Biblioteconomia
e documentacao, realizado em Curitiba, em 2005...
..(CONGRESSOBRASILEIRODEBIBLIOTECONOMIAEDOCUMENTACAQ,
2005).

3.7.5 Documento sem Autoria

Documento sem autoria ou responsabilidade deve ser citado pelo

titulo, observando-se:

a) se o titulo estiver incluido na sentenca, deve ser escrito em letras
mailisculas e minusculas;

Exemplo:

..enquanto na obra Dancas populares brasileiras (1989, p.21) o

fandango...

b) se otituloformencionado pds-sentenca, deve tera primeira palavra
grafada

) seotituloformencionado pds-sentenca, deve tera primeira palavra
grafada em letras maitsculas;

Exemplo:

..(DANCAS populares brasileiras, 1989, p.21, p.188).

d) se o titulo for longo, mencionar na primeira vez de forma completa
e nas citacbes subsequentes menciona-se somente a primeira
palavra seguida de reticéncias...

Exemplos:

..enquanto na obra Dancas... (1989, p.21, p.188) o fandango

..(DANCAS... 1989, p.21, p.188).

e) se otituloiniciar por artigo (definido ou indefinido) ou monossilabo,
este deve ser incluido na indicacdo da fonte.

39

Exemplos:

A definicao de poesia na obra O espaco... (1987, p.45) é...

..aquele que ouve uma linguagem sem entendimento (O ESPACO...
1987, p.45).

3.7.6 Documento Eletronico

Citacdo de documento eletronico (software, entre outros) deve conter
a autoria (se houver) ou o titulo, seguidos da data.

Exemplos:

- no texto:

Para o conjunto das analises estatisticas, foi utilizado o programa
computadorizado MSTAT-C, versao 2.10 (MICHIGAN STATE
UNIVERSITY, 1989).

- na lista de referéncias:
MICHIGAN STATE UNIERSITY. MSTATC, versao 2.10. East Lansing, M,
1989. 1 disquete 31/2 MSDOS.

3.7.7 Documento Inédito

Em citacdo de documento proveniente de informacdao verbal
(palestra, debate, comunicacao pessoal e entrevista), acrescentar apds a
citacao a expressao informacao verbal entre parénteses e referenciar os
dados disponiveis somente em nota de rodapé.

Exemplos:

- no texto:

Para Stroparo (2006), a emissao da Carteira da Biblioteca é concedida
paraalunosregularmente matriculados nos cursos de pds-grasduacao,
mediante delcaracdoassinada pelo coordenadordocurso (informacao
verbal)71.



Salvador, 1998. Nao publicado.

- no rodapé: 3.7.9 Traducao
1 STROPARO, E. M. (adastro de usudrios de pdés-graduacdo. Curitiba, 2006. Em citacao de texto traduzido pelo autor do trabalho, usar apds a
Informacao verbal. chamada da citagao a expressao traducao nossa entre parénteses.
Exemplo:
3.7.8 Documento ndo Publicado E continua ocorrendo, embora ja tenha sido chamada a
atencao para este fato: “inglés, portanto, nao é uma boa
Em citacdo de documento que ainda ncao foi publicado ou em fase lingua para se usar em programacao. Isto jafoi constatado
de elaboracao, indicar entre parénteses, apds a citacdo da fase em que se por outros que precisaram transmitir instru¢des.” (TEDD,
encontra o documento, por exemplo: 1997, p.29, tradugao nossa).
- no prelo;
- em fase de elaboracao; 3.7.10 Documento Consultado on-line
- nao publicado;
- em fase pré-publicacao, ou Em citacao de informacdo extraida da internet, indicar autoria (se
- submetido a publicacao. houver) ou titulo, seguidos da data e da(s) pagina(s) (se houver indicacao
no documento consultado). Caso a data de indicagao nao apareca, indicar
@ Referenciar os dados disponiveis somente em nota de rodapé. a data de acesso.
Exemplos:
- no texto: Exemplos:
Umadatacaodamatériaorganica contida nestes sedientos[...] indica - no texto:
que se tratam de sedimentos mais recentes que os da transgressao Ao tratar de biblioteca digital, Cunha (1999) esclarece que ela “é
pos-glacial (ANGULO, et al., 2004, submetido a publicacao)1. também conhecida como biblioteca eletronica (principalmente
no Reino Unido), biblioteca virtual (quando utiliza recursos
Para o autor, estaabordagem de metaconteudo ocorre também nas da realidade virtual), biblioteca sem paredes e biblioteca
atividades de especificacao, implementacao e gestdao do modelo cibernética”.

de dados corporativos (FIALHO, 1998, nao publicado).2
- na lista de referéncias:

- no rodapé: CUNHA, M. B. Biblioteca digital: bibliografia internacional
anotada. Disponivel em: <http/www.unicamp.br/bc/bibvirt/
T ANGULO, R. J. et al. A critical review of the mid-to late holocene bibvirt3.htm>. Acesso em: 25/06/1999.
sea-level fluctuations on the Eastern Brazilian Coastline. Quaternaly
Science Review. Submetido para publicacéo. Os periddicos on-line podem apresentar a data de publicacao

2 FIALHO, S. Curso de graduacio em gestdo de informaco. posterior a data de acesso, tendo em vista a agilidade de disponibilizacéo
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desse recurso na internet.
Exemplos:
- no texto:
A qualitative PCR test was performed using semiporecessed
foods of tofu, and the RRS gene was detected in al the soy
foods.” (MORIUCHI et al,, 2007, p.194)

- na lista de referéncias:
MORIUCHI, R. et al. Applicability of quantitative PCR to soy
processed foods containing Roundup ready Soy. Food Control,
Oxford, v.18, n.3, p.191-195, Mar. 2007. Disponivel em: <http://
lib3.dss.go.th/fulltext/e_content/0956-7135/2007v18n3p185-
280.pdf>. Acesso em: 20/08/2006.
3.7.11 Patente
Em citacdo de patente, mencionar a entidade responsavel e/ou o
autor, seguidos da data.
Exemplos:
- no texto:
Um sistema de inflitracdo é descrito como tendo uma rede

para receber os cartuchos da membrana de filtragem... (SANKI
ENGINEERING CO., 1986).

- na listas de referéncias:
SANKIENGINEERINGCO.LTD.Kumagai,M.; Takeshi,Y.Ultrafitration
system. Brit. UK Pat. Appl. GB 2, 172, 815 CIBO1D13/00. Toct.
1986.

3.7.12 Documento Juridico
Em citacao de documento juridico (lei, decreto, portaria, resolucao,

medida provisoria, constituicao), indicar a jurisdicao (pais, estado ou
municipio) e/ou o 6rgao responsavel, sequidos da data.
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Exemplos:

- no texto:
Matéria prejudicial a saide humana é aquela matéria detectada
macroscopicamente e/ou microscopicamente, relacionada ao
risco a salde humana, e abrange... (BRASIL, 2001).

- na lista de referéncias:
BRASIL, Ministério da Saude. Resolucao RDC n.12, de 2 de janeiro
de 2001. Regulamento técnico sobre padrées microbioldgicos
para alimentos. Diario Oficial da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 2 jan. de 2001.

3.7.13Norma Técnica

Em citacao de norma técnica, indicar o érgao normalizador do pais
de origem da norma, seguido da data.

Exemplos:

Segundo a NBR 8419, aterro sanitario é a técnica de disposicao
de residuos sélidos urbanos.. (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS (ABNT), 1992).

A referenciacdo de documentos cientificos, como teses e
dissertacoes, deve seguir as orientacoes dispostas na NBR 14724
(ABNT, 2005).

..a medicao em campo do indice de isolamento acustico
de fachadas é estipulada pela ISO 140-5 (INTERNATIONAL
STANDARDIZATION ORGANIZATION (ISO), 1998).

..seguindo os preceitos das normas ISO 140-5 (ISO, 1998) para
fachadas e ISO 140-4 (ISO, 1998) para isolamento entre 0s
comodos das edificacdes.



4 . Nota de Rodapé

Nota de rodapé sao indicacoes, esclarecimentos, observacdes ou
aditamentos ao texto feitos pelo autor, tradutor ou editor para nao quebrar
a seqUéncia l6gica desse texto.

Sao colocadas ao pé da pagina em que ocorre a Citagao Ou a mengao
ao que se pretende esclarecer.

4.1 TIPOS DE NOTAS DE RODAPE
As notas podem ser:

a) 01 de referéncia;
b)01 explicativa.

4.1.1 Nota de Referéncia

E uma nota que indica as fontes citadas ou remete a outras partes da
obra em que o assunto foi abordado.

A primeira citacdo de uma obra em nota de rodapé deve ter sua
referéncia completa. As citagdes subseqientes da mesma obra podem
aparecer de forma abreviada utilizando-se as expressoes latinas, desde que
estejam na mesma pagina.

As expressoes latinas devem ser usadas apenas em notas de rodapé,
com excecao de apud e et al., que podem ser usados no texto (quadro 1).
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QUADRO 1 - RELACAO DE EXPRESSOES LATINAS

EXPRESSAQ LATINA SIGNIFICADO UTILIZACAO
/ABREVIATURA

Apud citado por
Confer ou cf. confira, compare
Ibidem ou Ibid. na mesma obra
Idem ou Id. do mesmo autor

Loco citato ou loc. cit. no lugar citado

Opus citatum, opere citato na obra citada
ou op. cit.
Passim aquieali

Et. sequentia ou et. seq. seguinte ou que segue

- ho texto:

Indica a fonte de uma citagdo indireta. Expressdo
latina que pode ser usada tanto no texto como em
notas de rodapé.

Usada para recomendar consulta a um trabalho ou
nota.

Indica obra do mesmo autor, porém pdginas
diferentes.

Indica mesmo autor, mesmo documento e mesma
pdgina.

Indica mesma pdgina de uma obra ji citada
anteriormente, mas com intercalagao de notas.

Indica informacdo retirada de diversas paginas do
documento referenciado, sem indicar as paginas
precisas.

Indica informagdo retirada de diversas paginas do
documento diferenciado, sem indicar as paginas
precisas.

Usada quando ndo se quer citar todas as paginas de
obra referenciada, indicando-se somente a primeira
pdgina.

Segundo Moreira' (2007) o Nucleo de Apoio as Pessoas com
Necessidades Especiais (NAPNE) visa oferecer alternativas a

permanéncia das pessoas

com necessidades

especiais na

Universidade Federal do Parand (UFPR).



Carvalho? citado por UFPR (1998) lembra que nenhuma escola deve
pensar em assistencialismo para com a pessoa deficiente.

Moreira® (2007) informa que assim como o NAPNE as bibliotecas
do Sistema de Bibliotecas da UFPR passarao a partir do seqgundo
semestre de 2007 a receber os materiais bibliograficos para
esclarecimento.

Segundo Bruh™ (2007) a rejeicdo nao é pela pessoa e sim pela
deficiéncia.

Amadeu’ (2007) comenta que a Biblioteca de Ciéncias Agrarias (AG)
ja possui rampa para acesso a biblioteca.

E fundamental que se pense no acesso e permanéncia, porém nao
de cunho assistencialista ou protecionista; pois visto desta maneira
passa-se a considerar as pessoas portadores de necessidades
especiais como incapazes de cumprir suas responsabilidades ou
diferentes a ponto de contempla-los com beneficios. (UFPR’, 1998,
p.54).

Afirmou-se como necessidade a construcao de critérios, formas e
procedimentos de avaliacao das acdes desenvolvidas pelo Forum
Permanente de Educacao Especiais das IFES do Parana [..] (UFPR®
1998, p.46).

- no rodapé:

'MOREIRA, L. C. Deficiéncia fisica: inclusao e acessibilidade. Curitiba:
UFPR/NAPNE, 2007. Palestra proferida na UFPR.

2 CARVALHO, R. R. Inclusao de alunos com necessidades especiais
na universidade. 1997. Mimeografado.

> MOREIRA, L. C. Op cit.

“BRUHN, L. E. B. Deficiéncia fisica: inclusao e acessibilidade. Curitiba:
UFPR/NAPNE, 2007. Curso proferido pelo NAPNE.
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> AMADEU, M. S. U. S. Acessibilidade no Sistema de Biblioteca da
UFPR. Curiitba, 2007. Reuniao realizada na Biblioteca de Ciéncia e
Tecnologia da UFPR.

°ld.

7 UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Pro-Reitoria dwe Graduacao.
O aluno com necessidades especiais e a universidade. Curitiba:
UFPR/PROGRAD, 1998.

8 Ibid., p.46.

4.1.2 Nota Explicativa

A nota explicativa € usada para apresentacao de comentarios,
explanacoes, traducao ou marcas de aparelhos e produtos que ndo possam
ser incluidos no texto por interromper a linha de pensamento.

As notas explicativas devem ser breves, sucintas e claras. Anumeragao
é feita em algarismos arabicos, devendo ser Unica e consecutiva para cada
parte ou capitulo. Nao se inicia a numeracao a cada pagina.

Contudo, quando se opta pelo sistema numeérico, as notas explicativas
devem ser indicadas com outra sinalizacao (asterisco, por exemplo), para
que ndo sejam confundidas com as notas de referéncia. Seu uso nao deve
ultrapassar trés indicacdes por pagina.

Quando no mesmo rodapé houver os dois tipos de chamada — com
numeros (nota de referéncia) e com asteriscos (nota explicativa) —, indicar
as citacbes com asterisco por primeiro e depois delas as citacdes com
indicacao numérica.

Exemplos:

- no texto:
Segundo a contabilidade de A Nagdo, em 1920 o proletariado no
Brasil forma um contingente de 30.428.700 pessoas,' contra 42.203
da grande burguesia.



&

Nessa abordagem, podemos observar que um &timo exemplo de
ambiente construtivista de aprendizagem é a linguagem LOGO.?

Paralelamente, uma outra discussdo vem enfocando a situagao atual
dos periddicos cientificos, ou journals.*

-no rodapé:

" As publicacées que estamos chamando de periédicos cientificos,
sao conhecidas, na literatura, como scholarly journals, academic
journals, scientific journals, ou simplesmente journals.

"'Na realidade, a cifra de 30.428.700 inclui os pequenos-burgueses,
ja que estes, na época, sao considerados aliados da classe operdria
e, mais que isso, instrumento necessario da revolucao proletaria:
a revolta “tenentista’, isto €, pequeno-burguesa, é a ante-sala da
revolucao proletaria.

2 Sistema computacional grafico produzido por Seymor Papert.

4.2 APRESENTAGCAO DAS NOTAS DE RODAPE

Na utilizacao de notas de rodapé, deve-se observar:

a) as notas de rodapé devem ser separadas do texto por uma linha
continua de aproximadamente 4cm;

b) iniciar na margem esquerda;

c) com letra e entrelinhamento menores (fonte tamanho 10,
entrelinhamento simples e/ou 12 pontos);

d) com indicativo numérico de cada nota de rodapé (sobrescrito)
separado do seu texto por um espaco;

e) a partir da segunda linha de cada nota, alinhar abaixo da primeira
letra da primeira palavra;
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f)  com uma linha em branco separando as notas anterior e posterior
(1 linha com entrelinhamento simples e/ou 12 pontos);

g) o texto em rodapé comeca e termina na pagina em que a nota
foi inserida, e a Ultima linha da nota deve coincidir com a margem
inferior da pagina;

h) se a nota de rodapé for muito extensa dando continuidade
na pagina posterior, deve ser separada do texto por uma linha
continua que se estenda da margem esquerda até a margem
direita da pagina.

Exemplos:

Segundo a contabilidade de A Nacao, em 1920 proletariado no Brasil
forma um contingente de 30.428.700 pessoas,' contra 43.203 da
grande burguesia.

Nessa abordagem, podemos observar que um otimo exemplo de
ambiente construtivista de aprendizgem € a linguagem LOGO.?

"Na realidade, a cifra 30.428.700 inclui os pequenos-burgueses, ja que
estes, na época, sao considerados aliados da classe operaria e, mais
que isso, instrumento necessario da revolucao portuaria: a revolta
“tenentista’, isto €, pequeno-burguesa, é a ante-sala da revolucao
proletaria.

2 Sistema computacional grafico produzido por Seymor Papert.

Quando a nota de rodapé ultrapassar a pagina em que foi chamada, o

indicativo numérico nao é repetido, somente uma linha continua é inserida
da margem esquerda até ao final da margem direita, conforme exemplo
abaixo.

Linha de continuacao de nota de rodapé



Referéncias é um conjunto de indicacbes precisas e minuciosas,
retiradas do préprio documento, permitindo sua identificacdo no todo ou
em parte. Os elementos de referéncia bibliografica de documentos (livros,
textos, periddicos, anais de congressos, folhetos etc.) considerados no todo
ou em parte devem ser retirados sempre que for possivel da folha de rosto
da obra consultada. Dividem-se em essenciais e complementares.

- Essenciais: sdo informacoes indispensaveis a identificacdo do
documento. Estao estritamente ligados ao suporte documental e
variam, portanto, conforme o tipo de documento. Ex.: autor, titulo,
local, editora, data de publicacao/ producao.

- Complementares: sdao informacdes que, acrescentadas aos
elementos essenciais, permitem melhor caracterizar odocumento. Ex.:
edicdo, editor, numero de pdginas e/ou volumes completos, titulo e
numero da série, indicacao do tipo de fasciculo, tipo de suporte, notas
e ilustracoes. Todos estes elementos juntos permitem caracterizar,
localizar e datar publicagdes referenciadas em bibliografias, resumos
e/ou recensoes.

Além dos documentos citados no texto, outros documentos podem
ser arrolados em lista adicional denominada BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA,
DOCUMENTOS CONSULTADOS ou OBRAS CONSULTADAS. Devem figurar
apos a lista de referéncias. (UFPR, 2007).

5.1 APRESENTACAO

Além da transcricdo exata dos elementos de uma referéncia, a
apresentacao deve seguir algumas regras, tais como:
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5. Referéncias - Apresentacao e Elaboracao

a) autor, titulo, editor ou produtor, ano de publicacao/producao,
exemplificados a sequir;

b) alinha-los de preferéncia a margem esquerda;

c) entre linhas simples e/ou exatamente 12 pontos, inserindo uma
linha em branco entre cada referéncia;

d) destacar o titulo com recurso tipografico (negrito ou itdlico),
devendo este ser uniforme em todas as referéncias de um mesmo
documento.

Exemplo:

GAROFALO, L. ; CARVALHO, C. Teoria microeconémica. 2.ed. Sao Paulo:

Atlas, 1986.

5.2 TRANSCRICAO DOS ELEMENTOS

Os elementos da referéncia devem ser transcritos numa seqiéncia
padronizada para a sua apresentacao, conforme especificagdes a seguir.

5.3 AUTORIA

E a indicacéo do responsavel pela criacéo do contetdo intelectual
ou artistico de um documento, que pode ser um autor ou Vvarios autores,
coordenador(es) ou organizador(es) de uma obra coletiva, ou ainda uma
instituicao.

Transcreve-se a autoria, de modo geral, pelo ultimo sobrenome em
letras mailsculas, sequido do(s) prenome(s) abreviado(s) ou nao.



Recomenda-se o uso de um padrdo para a apresentacao de todas as
referéncias (UFPR, 2007).

5.3.1 Um Autor
A entrada dos nomes deve obedecer as seguintes orientacoes:

a) autores de lingua portuguesa: transcrever pelo Ultimo sobrenome
em letras maiusculas, sequido do(s) prenome(s), abreviado(s) ou
nao;

Exemplos:

DAMIAO, P.

ou

DAMIAQ, Paulo.

b)autores de lingua portuguesa com sobrenome precedidos de
particulas como de, da, e: dar entrada sem a particulg;

Exemplos:

- no documento: na referéncia:
Maria Aparecida Pereira de Lima LIMA, M. A. P. de.
Julio Cesar de Mello e Souva SOUZA, J.C.de M. e.

C) autores com sobrenome com distintivos que indicam parentesco,
como Junior, Filho, Neto, Sobrinho: incluir esses distintivos apos o
ultimo sobrenome, conforme aparece no documento;

Exemplos:

- no documento: na referéncia:

Carlos Alberto Zocolotti Filho ZOCOLOTTI FILHO, C. A.
Manoel Rodrigues de Lima Neto LIMA NETO, M. R. de

d) autores com sobrenome composto: dar entrada pelo composto;
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Exemplos:

- no documento: na referéncia:
Pedro Espirito Santo ESPIRITO SANTO, P.
Claude Lévi-Strauss LEVI-STRAUSS, C.
José Monte Alegre MONTE ALEGRE, J.

e) autores com titulo de formacao profissional ou cargos ocupados
aparecendo junto ao nome: titulo ou cargo nao sera incluido;

Exemplos:

- no documento: na referéncia:
Prof. Brant Horta HORTA, B.
Paulo Leite - S. L. LEITE, P.
Marvin Moser - M. D. MOSER, M.

f) autores com titulos de ordens religiosas: devem ter entrada
pela primeira parte do nome na ordem direta, sequida do titulo
religioso;

Exemplos:

- no documento: na referéncia:
Irmao Eusébio EUSEBIO, Irmé&o.
Irma Dulce DULCE, Irma.
Papa Pio X PIO X, Papa.

g) autores com sobrenome em lingua estrangeira: usar a forma
adotada no pais de origem.

Exemplos:

- no documento: na referéncia:
Jean Lassen La Cour LA COUR, J. L.
Gideon Retief von Wielligh VON WELLIGH, G. R.



5.3.2 Dois Autores

Quando o documento apresenta dois autores, a entrada deve ser feita
pelo nome do primeiro mencionado no documento, seguido do segundo
autor, separado por ponto-e-virgula.

Exemplo:

- no documento:

Estelita Sandra de Matias
Cristiane Goncalves Bachmann

na referéncia:
MATIAS, E. S. de; BACHMANN, C. G.

5.3.3 Trés Autores

Quando o documento apresenta até trés autores, mencionam-se
todos na ordem em que nele aparecem, separados por ponto-e-virgula.

Exemplo:

- no documento:

Carlos Alberto Zocolotti
Manoel Rodrigues de Lima
Joana Pereira

na referéncia:
ZOCOLOTTI, C. A; LIMA, M. R; PEREIRA, J.

5.3.4 Mais de Trés Autores

Se hd mais de trés autores, menciona-se o primeiro, sequido da
expressao et al, que é a abreviacdo da expressao latina et alii e significa “e
outros”.

Sendo necessario, pode-se mencionar todos o0s autores do
documento, quando a mencao dos nomes for indispensavel para certificar
a autoria.

Exemplos:

- no documento: na referéncia:
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Ana Batista Martins MARTINS, A. B. et al.
Ana Rita Barzick Nogueira

Léia Rachel Castellar

Leonardo Zocolotti

Norma Consuelo Fornazzari
5.3.5 Editor, Organizador, Compilador, Diretor e Coordenador

Quando existir uma indicacao de responsabilidade pelo conjunto
da obra em coletanea de vaérios autores, a entrada deve ser feita pelo
responsavel em destaque na folha de rosto, sequido da abreviatura no
singular da funcao editorial (Ed. Org., Comp., Coord., entre outros), com a
inicial maidscula, entre parénteses.

Nao havendo indicacao de responsabilidade em destaque na folha
de rosto, a entrada deve ser feita pelo titulo.

Exemplos:

GAZZIERO, S. M. (Ed.).
FILIZOLA, R. O. (Dir.).
LIBERAL, L. F. (Comp.)
PASQUINI, F. L. (Coord.)

5.3.6 Pseuddbnimo

Obras escritas sob pseuddnimo devem ter entrada por este, desde
que seja a forma adotada pelo autor.

Exemplo

- no documento:

Marcelo Tupinamba
(pseuddnimo de Fernando Lobo)

na referéncia:
TUPINAMBA, M.



5.3.7 Autor Entidade

Para obras de responsabilidade de entidade, devem ser observadas
as seguintes orientagoes:

a) o6rgaos da administracdo governamental direta (ministérios,
secretarias e outros) tém entrada pelo nome geografico que
indica a esfera de subordinacado (pais, estado ou municipio);

Exemplos:

BRASIL. Ministério da Economia. Secretaria de Contabilidade.
PARANA. Secretaria de Estado do Meio Ambiente e Recursos Hidricos.
SAO PAULO (Estado). Secretaria da Cultura.

SAO PAULO (Municipio). Prefeitura Municipal.

CURITIBA. Prefeitura Municipal.

b) sociedade, organizacbes, instrucoes e entidades de natureza
cientifica, artistica ou cultural tém entrada pelo seu prério nome
por extenso, em letras maiusculas;

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DO PARANA.
SOCIEDADE BRASILEIRA DE UROLOGIA.

ACADEMIA BRASILEIRA DE CIENCIAS.

) em caso de ambiglidade, deve-se acrescentar a unidade
geografica a que pertencem, entre parénteses;

Exemplos:
BIBLIOTECA NACIONAL (BRASIL).
BIBLIOTECA NACIONAL (PORTUGAL).

d) unidades subordinadas sao mencionadas apds o nome da
instituicao e com iniciais maiusculas;
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Exemplo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA. Sistema de Bibliotecas.
UNIVERSIDADE DO VALE DO RIO DOS SINOS. Centro de Ciéncias Exatas
e Tecnoldgicas.

para entidades conhecidas por suas siglas, deve-se usar a forma
por extenso seguida da sigla entre parénteses.

e)

Exemplo:
Universidade de Brasilia (UnB)

5.3.8 Evento Cientifico

Congressos, reunides, simpoésios e conferéncias, entre outros
eventos, tém entrada pelo nome do evento por extenso, com indicacao do
respectivo numero em algarismos arabicos, sequido de ponto, ano e local
de realizacao, separados por virgula.

Exemplos:

CONGRESSO BRASILEIRO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO,
21.,2005, Curitiba.

ENCONTRO NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA E INFORMATICA;
ENCONTRO NACIONAL DE INFORMACAO E DOCUMENTACAO JURIDICA, 2.,
1986, Brasilia.

5.3.9 Autoria Desconhecida ou Anébnima

Em caso de autoria desconhecida, entrar pelo titulo da obra. O termo
andnimo nao deve ser usado para substituir o nome de autor desconhecido.
A primeira palavra do titulo, inclusive os artigos definidos e indefinidos, deve
ser transcrita em letra maidscula.

Exemplos:
HISTORIA da guerra de 1741,



AS PLANTAS medicinais.
CLONAGEM e doencas do eucalipto.

5.3.10 Outros Tipos de Responsabilidade

Sao considerados como outros tipos de responsabilidade (tradutor,
ilustrador, revisor entre outros), que podem ser acrescentados apos o titulo,
conforme aparecerem no documento. Quando existir mais de trés nomes
exercendo o mesmo tipo de responsabilidade, indica-se somente o primeiro
seguido da expressao et al.

Exemplos:

FRANDSON, R. D.; WILKE, W. L; FAILS, A. D. Anatomia e fisiologia dos
animais de fazenda. Revisdo técnica: Geraldo Seullner. 6.ed. Rio de
Janeiro: Guanabara Koogan, 2005.

5.4 TITULO

O titulo deve ser reproduzido tal como figura n documento, e com
alguma forma de destaque tipografico (negrito, italico ou sublinhado),
observando-se as seguintes orientagoes:

a) quando houver necessidade de transliterar (transpor um sistema de
escrita paraoutro, letra por letra) um titulo e subtitulo, deve-se indicar
em notas ao final da referéncia;

Exemplo: Titulo transliterado do érabe.
b) para titulos em lingua portuguesa, usar letras maiusculas somente
na inicial da primeira palavra e em nomes proprios, observando a

gramatica da lingua;

Exemplo:
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ARAUJO, J. S. de. Administracdo de materiais.
PETRI, S.; FULFARO, V. J. Geologia do Brasil (Fanerozéico).

€) no caso de outros idiomas, obedecer a gramatica da lingua;
Exemplo:

TSCHATSCH, H. Taschenbuch umformtechnik: verfahren maschinen
werzeuge.

d) quando nao existir titulo, deve-se atribuir um titulo que identifique
o conteudo do documento, entre colchetes.

Exemplo:

WHITTEMORE, C. [Guia moderno de suinocultural.

54.1 Subtitulo
O subtitulo deve ser transcrito apos o titulo, quando necessario para
esclarecer e/ou completar o titulo, sem negrito, italico ou sublinhado,

precedido de dois-pontos.

Exemplo:
BAGOLINI, L. O trabalho na democracia: filosofia do trabalho.

5.4.2 Titulo com Nomenclatura Cientifica

Para titulos que contém nomenclatura cientifica (género e espécie),
recomenda-se que esta seja transcrita em italico ou grifado, observando-se
a forma de destaque para o titulo todo.

Exemplos:

DAVIS, K. R. Arabidopsis thaliaan a model plant-pathogen.

DEMEREC, M. Citologia de Drosophila melanogaster.

543 Titulo em outra Lingua
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Quando o titulo aparecer em mais de uma lingua, registra-se o que
estiver em destaque ou em primeiro lugar.

Exemplo:

- nafolha de rosto
Ana Carolina Zocolotti
Angelo B. M. Machado
Antonhy B. Rylands

Fauna Brazilian fauna
Brasileira threatened
Ameacada with

De extingao extinction

- nareferéncia
ZOCOLOTTI, A.C; MACHADO, A.B. M.; RYLANDS, A. B. Fauna brasileira
ameacada de extincao.

5.5 EDICAO

Indica-seaedicdosomente quandoestaémencionadanodocumento.
No caso de primeira edicdo, esta nao deve ser mencionada.

O numero da edi¢dao deve ser escrito em algarismos arabicos, sequido
da abreviatura da palavra edicao na lingua do documento referenciado, por
exemplo: 2. Aufl, 2" ed, observando-se as seguintes orientacoes:

a) indica-se o numero em algarismo arabicos, sequido de ponto e
da abreviatura ed. Para a lingua portuguesa;

Exemplo:
ARAUJO, J. S. de. Administracido de materiais. 2. ed.

b) indicam-se naforma abreviada (sempre que possivel) as emendas
e 0s acréscimos a edicdo, tal como aparecem no documento.

Exemplos:
HISTORIA de Napole&o, imperador dos franceses. 3. ed. reimp.
2.ed.ver. 2.ed. ver. eatual 2. ed.reimp.

3.ed. augm.

C) as edicbes com nome devem ser transcritas como aparecem no
documento.

Exemplo:
ALENCAR, J. de. Iracema. Ed. do Centenério.

5.5.1 Local

O nome do local (cidade) de publicacao deve ser escrito tal como
figura no documento.

Exemplo:
ARAUJO, J. S. de. Administracido de materiais. 5. Ed. Sdo Paulo:

Para o registro do nome do local, observam-se as seguintes
orientacoes:

a) em caso de cidades homdnimas, acrescenta-se o nome do pais
ou estado;

Exemplos:
Vicosa, MG
Vicosa, RN
San Juan, Chile
San Juan, Puerto Rico

b) quando ha indicacao de mais de um local para um sé editor,
transcreve-se o primeiro ou 0 mais destacado;
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Exemplo:
- no documento:
Plenum Press — New York and London

- nareferéncia:
New York: Plenum Press

¢) quando o nome da cidade nao aparece na publica mas pode ser
identificado, este é indicado entre colchetes;

Exemplo:
REFLEXOES para o futuro. [Sdo Paulo]: Abril, 1993.

d) quando o local faz parte do titulo de um periédico, recomenda-se
repeti-lo;

Exemplos:

FERREIRA, A. Plano Collor acelera o processo de fusdes e compras de
empresas. Folha de S. Paulo, Séo Paulo, 4 jun. 1990.

LAMOND, A.1.; EARNSHAW, W. C. Structure and functionin the nucleus.
Science (Washington, DC), Washington, DC, v. 280, n. 5363, p.547-
553, 1998.

e) nao sendo possivel determinar o local, adota-se a abreviatura S|,
entre colchetes, do latim sine loco, que significa “sem local”.

Exemplo:

LONGO, L. Aventura no deserto. 2.ed. [S.1]:

5.5.2 Editora

O nome da editora ou produtora deve ser transcrito como aparece

no documento, observando-se o seguinte:

a) 0s prenomes sao abreviados;
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Exemplo:

- no documento:

Prof. Adhemar Pegoraro
John Willey

na referéncia:
Curitiba: A. Pegoraro,
New York: J. Willey

b) Elementos que designam a natureza juridica ou comercial e que
sao dispensaveis a sua identificacdo sao suprimidos;

Exemplo:

- no documento:

Editora Guanabara Koogan
José Olympio Editora

na referéncia:
Rio de Janeiro: Guanabara Koogan,
Rio de Janeiro: J. Olpympio,

C) quando o editor for também o autor, ndo é necessario repeti-o;

Exemplo:
EMPRESA BRASLEIRA DE PESQUISA AGROPECUARIA (Embrapa).
Sistema brasileiro de classificacao de solos. Brasilia, 1999.

d) quando o editor nao é mencionado, pode-se indicar o impressor
do documento; na falta deste, adota-se a abreviatura s.n., entre
colchetes, do latim sine nomine, que significa “sem editora”;

Exemplo:
LONGO, L. A viagem proibida. 3.ed. ver. Sao Paulo: [s.n],

e) quando o local e o editor nao aparecem na publicacao, indicam-se
ambos S.I. e s.n,, entre colchetes;

Exemplo:
LONGO, L. Os caminhos até o paraiso. 2.ed. [S.l.s.n],

f) quando houver duas editoras, ambas sdo indicadas com os
respectivos locais (cidades), separadas por ponto-e-virgula ();



Exemplo:
SOUZA, F. das C. de. Etica e deontologia. Florianépolis: Ed. da UFSC;
Itajal: Ed. da Univali.

g) quando houver duas editoras com sede no mesmo local (cidade),
indicar apds o local as duas editoras separadas por dois pontos

)

Exemplo:

PRECEITUACAQ ecoldgica para a preservacao de recursos naturais na
regiao da Grande Porto Alegre. Porto Alegre: Fundacao Zoobotanica
do Rio Grande do Sul: Sulina.

h) quando forem trés ou mais editoras, indica-se a primeira ou a que
estiver em destaque.

Exemplo:

- no documento:

A Lea & Fabiger Book
Sans Tache

Williams & Wilkins

na referéncia:
Baltimore: Williams & Wilkins,

5.5.3 Data de publicacao ou producao

O ano ou a data de publicacdo ou producao devem ser transcritos

observando-se as seguintes recomendacoes:

a) indicar o ano de publicacao ou producao em algarismos arabicos,
sem separar as centenas do milhar por ponto ou espaco;

Exemplo:

1998.

b) nao sendo possivel determinar a data de publicacao ou producao,
distribuicao, copyright (copirraite) ou impressao, registra-se uma
data aproximada entre colchetes;
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Exemplos:
© 2005. para data provavel
[19817]. para data aproximada

ca 1960]. (cerca de) para década certa

[

(197-]. para década certa
[1977] . para década provavel
[18-]. para século certo
[18-7]. para século provavel

c) nas referéncias de documento em varios volumes indica-se:

- adatainicial sequida de hifen, no caso de periddicos em curso de
publicacao;

Exemplo:

1998-.

- adatainicial e a final, separadas por hifen, em caso de publicacao
encerrada;

Exemplo:
1993-1995.

d) gquando houver necessidade de indicar o més precedendo o ano,
0 mesmo deve ser abreviado no idioma original do documento
(para a abreviatura dos nomes dos meses, ver Anexo 1);

Exemplo:

out. 2002

e) se o documento indicar, em lugar dos meses, as estacdes do ano,
essa informacao deve aparecer tal como figura na publicacao
(para a indicacao nome das estacdes do ano, ver anexo 2);

Exemplo:
Winter 2005



f) se a publicacao indicar, em lugar dos meses, as divisdes do ano
em trimestres, semestres ou outras formas, estas devem ser
abreviadas;

Exemplos:
2.trim. 1992,
2.sem. 1997.

g) o ano/data de publicacao deve figurar no final da referéncia;

Exemplo:
SCHAEFFER, L. Conformacao dos metais: metalurgia e mecanica.
Porto Alegre: Rigel, 1995.

h) em certas dreas do conhecimento em que o ano for relevante,
este podera figurar logo apos a autoria, entre parénteses®.

Exemplos:

ALMEIDA, F. F. M. (1951). A propésito dos relevos policiclicos na
tectonica do escudo brasileiro. Boletim Paulista de Geografia, Sao
Paulo, v.9, p.3-18.

OLIVEIRA, A. J,; LEONARDOS, O. H. (1978). Geografia do Brasil. 3.ed.
Mossoro: Escola Superior de Agricultura de Mossoro.

5.6 DESCRICAO FiSICA
A descricao fisica de um documento € a indicacao do numero de
paginas ou folhas e/ou volumes, de material especial e/ou formato, de

ilustracdes e das dimensoes do material.

5.6.1 Numero de Paginas e/ou Volumes

6 O padrao apresentado difere da recomendacdo dada pela Associacéo Brasileira de Nor-
mas Técnicas (ABNT).

Registra-se o numero de paginas e/ou volumes observando-se 0s

sequintes critérios:

a) quando o documento s6 tem um volume, indica-se o numero de
paginas seguido da abreviatura p. ou f’.

Exemplos:
180 p.
89f.

b) quando o documento tem mais de um volume, indica-se o
numero de volumes seguido da abreviatura v,

Exemplo:
3.

€) quando o documento tem mais de um volume e/ou parte e for
utilizado apenas um volume e/ou parte, s6 0 nimero deste(a) é
referenciado;

Exemplos:
v. 1.
V.4, pt. 1, pA7-48

d) seonumerodosvolumesde texto diferirdo nimero dos volumes
fisicos, deve-se fazer mencao a essa particularidade;

Exemplos:
7v.em 4.
3v.em7.

7 Deve-se usar p. para indicar paginas, quando o documento for impresso na frente e no
verso da folha de papel; e f. para folhas, quando o documento for impresso somente na
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e) indicam-se as pdaginas numeradas conforme aparecem no
documento (letras, algarismos romanos e arabicos);

Exemplos:
xiv, 331 p.
81, xii p.

f) 0s numeros das paginas inicial e final de parte de documentos,
publicacbes avulsas de periddicos sao precedidos da abreviatura
p. e separados por hifen.

Exemplos:
p. 20-47.
p. 51-60.
p. 3-106.

g) quando a publicacado nao for paginada ou for paginada
irregularmente, registra-se essa ocorréncia.

Exemplos:
Nao paginado.
Paginacao irregular.

5.6.2 Material Especial e/ou Formato

Registra-se em algarismos arabicos o numero de unidades fisicas
do material que estd sendo descrito e a designacao especifica do tipo
de material. Sendo necessario, pode-se indicar entre parénteses outras
especificacoes.

Exemplos:

1 disco sonoro (56 min).

2 microfichas (240 fotogramas).
4 mapas.

2 mapasem 1f.

2 cartuchos.

1 disquete 31/2.

3 folhas avulsas: transparéncia, color 25x20 cm.
1 fotografia, color. 16x20 cm.

1 CD-ROM.

1 DVD.

5.6.3 llustracoes

Indicam-se as ilustracoes de qualquer natureza pela abreviatura il,,
seguida da indicacao do tipo de material que acompanha o documento.

Exemplos:
333 p,, il, mapas color.
327 p., il plantas.

5.64 Dimensoes

Pode-se indicar a altura do documento em centimetros e, quando
necessario, também a largura.

Exemplos:
417 p.il, 23 cm.
169 p.: 21 cm.

5.7 SERIES E COLECOES

Transcrevem-se os titulos das séries ou colecdes e sua numeragcao
entre parénteses, tal como figuram no documento.

Exemplos:

MICKEROW, W. S.; SCOTESE, C. R. Palaeozoic paleogeography and

biogeography. London: Geological Society London, 1990. 435 p.

(Memoir, n. 12).
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SOUTO, M. O jardim dos passaros. 2. ed. Sao Carlos: Pensar, 1992. 55
p. (Sonhar nao é proibido, 8).

5.8 NOTAS

Notas sdo informacbes complementares constituidas de
esclarecimentos quanto a forma ou a natureza do trabalho. Devem ser
colocadas no final da referéncia. A informacao a ser dada em notas é livre
e deve ser redigida de forma clara, objetiva e sintética, sem destaque
tipografico.

Exemplo:
ZOCOLOTTI, M. L. L. Word 6.0 for Windows para editoracao de
trabalhos técnico-cientificos. Curitiba, 1995. Apostila digitada.
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Esta secdo trata das normas para apresentacao de tabelas estatistica
estabelecidas a partir dos padroes utilizados pelo Instituto Paranaense de
Desenvolvimento Econdmico e Social (IPARDES) em suas atividades técnico-
cientificas, os quais, por sua vez, ttm como referéncia as normas tabulares
da Fundacado Instituto Brasileiro de Geografia e Estatisticas (IBGE)®.

6.1 APRESENTACAOTABULAR

Tabela é a forma néo discursiva de apresentacdo de informacoes que
tem por finalidade a descricéao e/ou o cruzamento de dados numéricos,
codificacbes, especificacbestécnicasesimbolos.Dessaforma,aapresentacao
tabular deve sintetizar os dados nas tabelas de modo a facilitar a leitura e
propiciar maior rapidez na interpretacdao das informacoes.

As tabelas podem ser de dois tipos:
a) tabela estatistica — apresenta um conjunto de dados numéricos
que expressam as variacbes quantitativas e qualitativas associadas
a um determinado fendmeno, o qual apresenta a informacao

central da tabela; os outros elementos presentes na tabela tém a
funcao de complementa-lo ou explica-lo;

tabela especial ou técnica — apresenta especificagdes técnicas a
respeito de um determinado produto ou area de interesse, como
por exemplo:

8 Extraido de Normas para Apresentacao de Documentos Cientificos, volume 9 (UFPR,
2000), elaborado e pesquisado pela Estatistica Eliane Maria Dolata Mandu, técnica do
Centro Estadual de Estatistica do Ipardes.
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6. Apresentacao de Graficos, Tabelas e Figuras

- classificacdo periddica de elementos quimicos;
- tabela dos valores da distribuicao normal.

Esta secao restringe-se a apresentacao de normas voltadas,
particularmente, para a elaboracdo de tabelas estatisticas. Contudo, o uso
destas normas também é recomendado para elaboracao de outros tipos
de tabelas.

Quanto ao critérios gerais para a apresentacao, as tabelas
estatisticas:

a) devem ser dotadas de todas as informacdes necessdria a uma
completa compreensdo do conteudo, dispensando consultas ao
texto, e apresentadas da maneira mais simples e objetiva possivel,
preferencialmente em uma Unica paging;
podem ser apresentadas intercaladas no texto ou em anexo,
devendo ser utilizado o Ultimo procedimento quando o volume
de tabelas for grande, o que dificultaria a leitura continuada do
texto;
quando intercaladas em um texto, devem estar proximas do
trecho em que sao citadas pela primeira vez, separadas da linha
de texto precedente por uma linha em branco;
devem ser dispostas de maneira a evitar que sua visualizacao
tenha sentido de leitura diferente do normal, mas quando isso
nao for possivel, nem mesmo por reducao, devem ser colocadas
de tal forma que sua leitura seja feita no sentido horario (ver anexo
2, tabela 11);
devem ser alinhadas preferencialmente as margens laterais do
texto e, quando pequenas, devem ser centralizadas;



)

9)

ndo devem apresentar texto em formato maior que o adotado
para o documento; em alguns casos pode ser feita a reducao
grafica até o limite que nao prejudique a legibilidade do material
reduzido;

ndao devem apresentar a maior parte das casas vazias, indicando a
inexisténcia do fendbmeno do qual tratam.

6.2 ELEMENTOS COMPONENTES DE UMA TABELA ESTATISTICA

NUMERO

TITULO

CORPO

NOTA ESPECIFICA

As partes que podem compor uma tabela sao:

ndmero;

titulo;

- descricao do conteudo;
- data de referéncia;
corpo:

- cabecalho;

- colunaindicadora;

- linha ou linha do corpo;
- coluna;

- Casa;

- trago;

d) fonte;
e) nota(s) ou observacoes gerais;
f) nota(s) especifica(s).

6.3 NUMERO

E o componente usado para identificar a tabela no texto ou em anexo.
O numero, determinado de acordo com a ordem em que a tabela aparece
no texto, deve ser sempre precedido da palavra tabela®

Exemplo:
TABELA 18- NUMERO DE  ESTABELECIMENOS E  ALUNOS
MATRICULADOS POR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA,

NO PARANA - 1997

Os seguintes procedimentos devem ser adotados em relacao ao
nuamero:

a) as tabelas devem ser numeradas de 1 a “n”, obedecendo uma
sequéncia para cada capitulo ou uma unica seqUéncia para
todo o volume (quando tratar-se de tabela Unica, é facultativa a
numeracao);

Exemplos:
TABELA 1
TABELA 1

b) se a numeracdo for feita por capitulo, o nimero de ordem deve
ser precedido do numero do capitulo separado deste por um

ponto;

Exemplos:

9 Nesta secdo, quando uma referéncia for feita em relacdo ao componente niimero, deve-
se considerar que este é apresentado sempre com a palavra tabela.



Tabelas do Capitulo 1
TABELA 1.1
TABELA 1.2
Tabelas do Capitulo 2
TABELA 2.7
TABELA 2.2

a palavra tabela deve preferencialmente ser escrita com letras
maiusculas;

Exemplos:
TABELA 7
TABELA 5.2

o numero deve preceder o titulo, na mesma linha deste, separado
por um hifen colocado entre espacos correspondentes a uma
letra;

Exemplo:

TABELA 20 - CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA POR CATEGORIAS,
SEGUNDO OS MUNICIPIOS PARANAENSES — 1995-
1998

no caso especifico de publicacbes que s& contenham tabelas
estatisticas, em que o sumario é representado pela propria
listagem das tabelas, é dispensdvel a utilizacao de sua referéncia
No sumario.

6.4 TITULO

6.4.1 Descricao do Conteudo

Deve conter a designacao do fato observado e o local de ocorréncia.

Exemplo:
TABELA 20- CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA POR CATEGORIAS,
SEGUNDO OS MUNICIPIOS PARANAENSES — 1995-1998

Em relacdo a apresentacao, a descricao do conteudo:

a) deve ser escrita apds 0 nUmero, separada deste por um espaco,
um hifen e um espaco (quando utilizar mais de uma linha, a
segunda e demais linhas devem ser alinhadas sob a primeira
letra da primeira linha do titulo;

Exemplo:
TABELA 20 -CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA POR CATEGORIAS,
SEGUNDO OS MUNICIPIOS PARANAENSES — 1995-1998

b) deve preferencialmente ser escrita com letras maiulsculas ou
seguindo o mesmo padrao definido na escrita do numero;

c) deve informar o conteldo do corpo da tabelg;

d) deve ser feita preferencialmente nesta ordem:
- descricao do cabecalho;
- descricdo da coluna indicadora e local a que se refere o
conteudo da tabela.

6.4.2 Data de Referéncia

E o componente que identifica o periodo referente aos dados e
informacdes registradas.

Exemplo:
TABELA 18- NUMERO DE ESTABELECIMENTOS E AKLUNOS
MATRICULADOS POR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA, NO
PARANA - 1997
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Em relacdo a apresentacao, a data de referéncia dos dados:

a) deve serobrigatoriamente indicada, exceto quando a natureza dos
dados ndo o permitir, como é o caso de dados fisico-territoriais;

Exemplo:
TABELA 9 - COORDENADAS GEOGRAFICAS DO PARANA, SEGUNDO
OS PONTOS EXTREMOS

b) deve ser colocada apds a descricao do conteddo, na mesma
linha, podendo ser integrada a parte descritiva nos casos em que
possibilite uma melhor compreensao do conteudo;

Exemplos:

TABELA 4 - PRODUCAO E CONSUMO APARENTE DE CIMENTO E
PRODUCAO DE ACOBRUTO ELAMINADOS NAO-PLANOS,
NO PARANA — 1975/MAR/1999

TABELA 17 -EMPREGOS FORMAIS EM 1996 E CRESCIMENTO
PERCENTUAL 1986/1996 DOS PRINCIPAIS GENEROS
INDUSTRIAIS SEGUNDO AS MESORREGIOES DA REGIAO
SUL

C) é parte integrante do titulo, separando-se da descricao do
contetdo por meio de um hifen, colocado entre espacos
correspondentes a uma letra, salvo os casos descritos na alinea
anterior;

Exemplo:

TABELA 7 - INDICE DE CRESCIMENTO REAL DO PIB, SEGUNDO
CLASSES E RAMOS DE ATIVIDADES NO PARANA — 1990-
1997

d) néo deve ficar isolada na linha seguinte ao término da parte
descritiva;
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e) nado deve ser seguida de ponto final;

f)  pode apresentar a indicacdo dos meses por extenso, em
algarismos ardbicos ou abreviada pelas trés primeiras letras,
seguidas de ponto se em letra minusculas, e sem o ponto de
abreviacao quando em letras mailsculas, a excecao do més de
maio, que deve ser escrito por extenso e sem ponto;

Exemplos:

AGOSTO ou AGO ou ago. ou 08
OUTUBRO ou OUT ou out.ou 10
MAIO ou maio ou 05

g) na separacao dos termos apresentados em uma data de
referéncia (més, ano, bimestre, trimestre, semestre ou safra),
deve-se considerar o espacamento correspondente a uma letrg;
a separacao das séries segue as especificacdes apresentadas nas
alineas seguintes;

Exemplos:

NOV 1998

1.9 Trimestre 1999
JUL-SET 1995

h) quando os dados se referirem a um Unico ano, sua indicacao é
feita em algarismos ardbicos, escrita com todos os algarismos e
sem espagamento ou ponto;

Exemplo:
TABELA 1 - ELEITORES SEGUNDO SEXO E GRAU DE INSTRUCAO, NO
PARANA - 1998

i) nocasodeosdadossereferiremauma sérietemporal consecutiva,
devem ser indicados o primeiro e o Ultimo periodos da série,



separados por um hifen, sendo os anos indicados com todos os
algarismos e sem espagamento ou ponto;

Exemplos:

1990-1997

MAR 1995 — FEV 1996

1.0 semestre 1996 — 2.2 semestre 1996

j)  quando o periodo de tempo compreende série temporal nao
consecutiva, devem ser indicados o primeiro e o Ultimo periodos
da série, separados por uma barra, sendo a indicacao dos anos
feita com quatro algarismos e sem espagamento ou ponto. Caso
a série apresente poucos periodos, todos os indicados podem ser
separados por virgula;

Exemplos:

1985/1992

FEV 1990/MAR 1992

1.2 bimestre 1989/1.° bimestre 1991
1982/ABR 1999

1988, 1992, 1996

) nocasodeosdados serem relativos a um periodo de doze meses
diferente do ano civil, este deve ser indicado de forma completa,
devendo o inicio e o final do periodo ser separados por um
hifen;

Exemplo:
JUL 1997-JUN 1998

m) nocasoemque osdadosexpressemum periodode temporelativo
a safra de um determinado produto, devem ser indicados os dois
ultimos algarismos de cada um dos anos que correspondem 3
referida safra, separados por uma barra e precedidos do termo
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safra; havendo mais de uma safra, estas sao separadas por um
hifen, colocado entre espacos correspondentes a uma letra;

Exemplos:
SAFRA 97/98
SAFRAS 95/96 - 96/97

n) para os dados que se referem a um determinado més,
bimestre, trimestre ou semestre de um ano, estes sao indicados
preferencialmente por extenso;

Exemplos:
NOVEMBRO 1990
1.9 TRIMESTRE 1995

0) no caso de dados que se referem a posicdo numa determinada
data (dia, més e ano), o dia e o més devem ser indicados em
algarismos arabicos (na forma 00) e o ano, com algarismo
completos, separados por pontos; pode-se ainda indicar o més
com notacao alfabética na forma abreviada e sequndo indicacoes
daalinea f;

Exemplo:
31.12.1991 ou
31 dez. 1991 ou
31 DEZ 1997

p) para tabela composta de dados referentes a varias datas ou a
periodos de tempo diversos, é usada uma coluna complementar
apresentando, para cada dado da coluna indicadora (ver definicao
na secao 6.5.2), a data ou periodo a que se refere; na composicao
do titulo da tabela devem ser indicados o primeiro e o Ultimo
periodo (no caso de anos, estes devem ser escritos com quatro
algarismos e ser separados por uma barra).



6.5 CORPO DE TABELAS ESTATISTICAS

Denomina-se corpo de uma tabela estatistica a parte que contém
0s dados e informacoes. E estruturado com cabecalho e coluna indicadora
e pode conter também uma coluna complementar. O corpo de tabelas
estatisticas € composto ainda por tracos, linhas, colunas e casas.

6.5.1 Cabecalho

E a parte superior da tabela, que especifica o conteddo das colunas.
Pode ser constituido de um ou varios niveis.

Exemplo:

10 Nivel

2° Nivel

Ne de
Empresas

No de
Empresas

Ne de
Empresas

Ne de

% <4 3°Nivel
Empresas

Os seguintes procedimentos devem ser adotados na apresentacao
do cabecalho de uma tabela:

a) asespecificacoes de 1° nivel devem, preferencialmente, conter as
denominacdes apresentadas no titulo;

b) as especificacbes do 1° nivel, devem, preferencialmente, ser
escritas com letras maiusculas e as dos demais niveis, apenas
com as letras iniciais maiulsculas, a fim de facilitar a compreensao
e a identificacdo das subdivisdes;

C) asespecificacoes de cada coluna, em qualquer nivel, devem estar
centralizadas nestas;

d) na apresentacao de totais (geris ou parciais), deve-se considerar
a ordem de apresentacéao e classificacdo definida na secao 10
(TOTALIZACOES).

e) sempre que necessario, devem ser indicadas as unidades de
medida dos dados; estas devem estar descritas no cabecalho e/ou
na colunaindicadora, no mesmo nivel da especificacao, podendo
ser apresentadas com simbolos ou palavras, de acordo com o
Quadro Geral de Unidades de Medida do Conselho Nacional de
Metrologia, Normalizacao e Qualidade Industrial (Conmetro);

f) deve ser evitada a utilizacao de siglas e abreviaturas que nao
sejam de uso corrente (quando isso for inevitavel, é aconselhavel
indicar o seu significado utilizando-se uma nota especifica);

g) quando os dados da tabela exigirem as expressdes Pre¢os
correntes ou Precos constantes, apenas a primeira letra da
primeira palavra deve ser mailscula e a expressao deve ser escrita
acima da linha do cabecalho, a direita deste, de maneira que o
final da expressdao coincida exatamente com o limite da tabela;
no caso de Pregos constantes, é obrigatoria a utilizacao de uma
nota que indique o periodo tomado como base.

Exemplo:

TABELA 7 - PARTICIPACAO DO PARANA NO VALOR ADICIONADO
BRASILEIRO, SEGUNDO CLASSES E RAMOS DE ATIVIDADES -

1980/1993

CLASSES E RAMOS DE ATIVIDADE m
Agropecudria 1,4 1,9 10,4 10,3 98 10,1
Industria 41 438 7,0 6,7 6,8 73
Extrativa Mineral e Transformacdo 39 50 59 6,4 53 6,0
Construcao 49 50 6,5 7,0 6,9 8,2
Servigos Ind. e de Utilidade Piblica 44 8,2 26,1 23,0 228 253
Servigos 55 6,0 5,7 54 58 6,1
Comércio 7,6 84 9,5 89 10,7 128
Intermedidrios Financeiros 4,6 438 44 46 47 438

Comunicagdes 54 6,0 5,0 46 48 48



Transportes 57 51 49 4,0 51 52 Outras 2.292.227 22,1

Outros Servigos 52 6,2 54 54 53 53
Administragdes Publicas 41 45 42 43 4,0 39 TOTAL GERAL 10.387.048 100,0
TOTAL GERAL ™ 55 6,3 6,8 6,5 6,7 71 FONTES: SEFA, IPARDES

FONTE: IPARDES
NOTA: Base 1980 = 100.

(1) Inclui 3 imputacao de Servicos Financeiros Quantoaelaboracaodacolunaindicadora,osseguintesprocedimentos

devem ser adotados:
6.5.2 Coluna Indicadora
a) ocabecalhodessacolunadevesercentralizado, preferencialmente
escrito com letras maiusculas, e apresentar a denominagao que
consta do titulo; deve-se evitar tanto quanto possivel, o uso de
palavras generalizantes como especificacdao ou discriminacao;

TABELA 3- VALOR ADICIONADO DA INDUSTRIA DE TRANSFORMACAO, é indiferente que o termo utilizado no cabecalho figure no

SEGUNDO PRINCIPAIS SETORES. NO PARANA - 1996 singular ou no plural; entretanto, adotada uma forma, esta deve
' ser mantida em todo o trabalho;

VALOR ADICIONADO b) acoluna |nd|ca<?lora podg gp.resentar e/spgoﬁcagoes que, como o
INDUSTRIA cabecalho, estejam subdivididas em niveis diversos; nesses casos,
R31.000 % as indicacoes dos niveis subseqlentes devem ser escritas com

Quimica 2.045.508 19,7 um afastamento de dois espacos em relacao ao nivel anterior (ver
anexo 2, tabela 5);

C) o conteudo da coluna indicadora (especificacbes) deve ser

Materiais de Transporte 1.423.500 137 apresentado apenas com as letras iniciais maiulsculas, exceto

nos Casos em que € necessario ressaltar alguma indicagcao no 1°

E o componente da tabela que especifica o contetido das linhas. Uma
tabela pode ter mais de uma coluna indicadora.

Produtos Alimentares 1.518.110 14,6

Mecanica 698.057 67 nivel e/ou no caso em que aparecam expressdes que totalizam

Material Elétrico e de Comunicagdo 691222 66 0s da~dos, tais como: TOTAL, TOTAL GERAL, TOTAL DO ESTADO,
REGIAO SUL, BRASIL, etc. (ver tabela 3).

Papel e Papeldo 642.003 6,2 d) domesmomodo que no cabecalho, deve-se sempre que possivel,
evitar o uso de siglas e abreviaturas nessa coluna.

Madeira 579.387 5,6

Vet 497.034 43  6.5.3 Linhaou Linha do Corpo

Total 8.094.821 79 E o conjunto de elementos dispostos horizontalmente no corpo da

tabela (ver Anexo 1 tabela modelo).
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6.54 Coluna

E o conjunto de elementos dispostos verticalmente no corpo da
tabela.

Os dados devem, preferencialmente, obedecer a seguinte disposicao
nas colunas.

a) devem ser alinhados ao canto direito, separados da linha
imaginaria eu estabelece o limite da coluna por um espaco
correspondente a uma letra;

b) no caso da ultima coluna, devem ser alinhados ao limite direito
da tabela, sem espaco.

Exemplo:

NUMERO DE ESTABELECIMENTOS E ALUNOS MATRICULADOS
POR DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA, NO PARANA - 1997

TABELA 18 -

DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA

Fundamental
Nimero de Estabelecimentos 16 191 7.578 555 10.000
Alunos Matriculados 1.437 870.440 780.997 139.811 1,792.685
Médio
Ntmero de Estabelecimentos 8 791 2 223 1.014
Alunos Matriculados 12.463 361.270 69 52.504 426.306

FONTE: FUNDEPAR, SEED’
NOTA:Tabela extraida da publicacdo: IPARDES. Parana Highlights. Resumo Informativo 98. Curitiba, 1998. p.10

6.55 Casa

E o elemento do corpo da tabela identificado pelo cruzamento de
uma linha com uma coluna (ver Anexo 2, tabela modelo).

Para o preenchimento das casas devem ser adotados 0s critérios
apresentado nas secoes 4 e 5, relativos a apresentacao dos dados e sinais
convencionais, respectivamente.

6.5.6 Traco

Elemento utilizado para delimitar o cabecalho e a finalizacao da
tabela. Para a delimitacao das linhas e colunas, contudo, nao devem ser
utilizados tracos (ver Anexo 2, tabela modelo). Os procedimentos a seguir
devem ser observados para a utilizacao de tracos em uma tabela:

a) obrigatoriamente devem ser tracados o cabecalho e o limite
inferior da tabela;

b) quando uma tabela, por sua excessiva altura, tiver que ocupar
mais de uma pdagina, nao deve ser delimitada (tracada) na parte
inferior, mas apenas na Ultima pagina (esse caso e aqueles em
que a tabela apresenta poucas colunas e muitas linhas, ou ainda,
poucas linhas e muitas colunas, sao tratados na secao 7, casos
especiais na apresentacao de tabelas);

C) as tabelas estatisticas nao devem ser delimitadas por tracos
verticais em suas laterais, 0 que € permitido para tabelas nao-
estatisticas e quadros; os quadros, que podem ser definidos
como um arranjo de palavras e nimeros (predominantemente
de palavras) dispostos em linhas e colunas, diferenciam-se das
tabelas estatisticas por terem um teor mais esquematico e
descritivo, sendo sua apresentacao, entretanto, semelhante a
desse tipo de tabela, exceto pela colocacao de tracos verticais
em suas laterais.

Exemplos:



QUADRO 1 - FUNCAO OFICIAL DOS PARQUES E BOSQUES DE CURITIBA 6.5.7 Fonte
Passeio Plblico Lazer Consiste na indicacao da(s) entidade(s) responsavel(is) pelo

Parque da Barreirinha
Parque Sao Lourengo
Parque Barigiii
Bosque Boa Vista

Bosque Capao
da Imbuia

Parque Iguacu

Bosque Gutierrez
Parque Bacacheri
Parque das Pedreiras
Bosque R. Maack

Jardim Boténico

Parque do Passatina

Bosque Zaninelli
Bosque de Portugal
Parque Tingdii

Parque dos Tropeiros
Bosque da Fazendinha
Parque Caiud

Parque Diadema
Bosque Alemao

FONTE: SMMA

Lazer, preservacao ambiental e local para aulas praticas de dendrologia

Lazer, preservacdo ambiental e drea cultural

Lazer, preservacao ambiental e controle de qualidade do ar na regido da cidade
Lazer, preservagao ambiental

Lazer, preservacdo ambiental e cultura (museu ao ar livre de preservacao cultural,
também denominado Memorial Polonés)

Educacao ambiental e abrigar o Museu de Histdria Natural (destinado a comunidade
cientifica)

Lazer e preservacdo ambiental das fontes de dgua mineral do local

Lazer e preservacao ambiental

Lazer, turismo e local para eventos artisticos ao ar livre

Lazer, preservacao ambiental, manutencao e regulacao do equilibrio climatico

Lazer, turismo e pesquisa botanica”

Preservacdo da qualidade da égua do reservatdrio do Passatna, protecdo da mata ciliar
e lazer compativel com o ambiente. Foi decretado APA

Lazer e abrigar a sede da Universidade Livre do Meio Ambiente
Lazer, preservacao ambiental e urbanizacao estética

Lazer, preservagdo ambiental e saneamento urbano?

Lazer e rodeios

Lazer, preservacdo ambiental e de patrimonio histérico

Lazer, preservacao ambiental e de fundo do vale

Lazer, preservacao ambiental e de fundo do vale

Lazer, preservacdo ambiental e de atividade cultural

NOTA: Quadro extraido de OLIEIRA, M. de. Perfil ambiental de uma metrdpole brasileira. Curitiba, seus parques e
bosques. Revista Paranaense de Desenvolvimento, Curitiba, n.88, p.45, maio/ago. 1996.

(1) Criado como um coup de génie, comeca a desenvolver pesquisa em botanica, principalmente nas areas de
educacao cientifica e de cultura de plantas exéticas, retomando, assim a sua funcéo principal de jardim botanico

(2) Unico parque da cidade onde a funcio de saneamento é admitida oficialmente
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fornecimento ou elaboracdo dos dados e informacdes contidos na tabela:

a)

sempre que se construir ou se utilizar uma tabela estatistica
predefinida, deve-se indicar o responsavel pelos dados existentes
nesta;

deve ser utilizada a expressao fonte(s) escrita preferencialmente
com letras maiusculas (seguindo o padrao definido na escrita do
titulo) e separada do nome do 6rgao ou pessoas fisica responsavel
pelos dados por dois pontos e um espaco, sem ponto final;

Exemplo:
FONTE: IBGE
FONTES: IPARDES, IBGE, SESA

C) nas tabelas estatisticas, a fonte deve ser colocada imediatamente
apos o traco inferior da tabela, alinhada com as especificacdes do
1° nivel da coluna indicadorg;

d) no caso de os dados da tabela serem fornecidos por diversas
fontes, os nomes ou siglas referentes a estas devem ser separados
por virgulas;

Exemplo:

FONTES: IBGE, IPARDES, SESA

e)

é recomendado que se use o nome do 6rgao responsavel
pelo fornecimento dos dados por extenso, com as iniciais
maiusculas, porém é permitido o uso de siglas escritas com letras
maiusculas:

Exemplo:



FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdémico e Social
—IPARDES ou

FONTE: IPARDES

FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e
Social

f) no caso de o 6rgao ser vinculado a uma entidade central, deve
preferen—cialmente constar o nome da entidade, seguido do
nome do respectivo 6rgao, separado deste por hifen ou barra;

Exemplo:

FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e
Social/CEE

FONTE: SEAB-DERAL ou

FONTE: SEAB/DERAL

g) caso os dados sejam extraidos de publicacbes monograficas
(livros, teses, relatorios de pesquisa, entre outras), de artigos de
publicacbes periddicas (revistas, jornais) ou outros documentos,
deve-se indicar sua referéncia completa;

Exemplos:

FONTE: SALM, C;FOGACA, A. Bases da educacao da forca de trabalho.
Revista Paranaense de Desenvolvimento, Curitiba, n.82,
p.95, maio/ago. 1994.

FONTE: IPARDES. Indicadores analiticos: Parana. Curitiba, 1994.
p.55.

h) quando os dados tiverem sido trabalhados ou elaborados (p. ex.
calculos de taxas, variagdes, informagdes, entre outros) baseando-
se em dados brutos, deve-se utilizar a expressao fonte e indicar
0 o6rgao responsavel pelo fornecimento dos dados originais,
identificando em uma nota o responsavel pelo dado trabalhado
e apresentado na tabela;
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Exemplos:

FONTE: SEFA

NOTA: Dados trabalhados pelo IPARDES.
FONTE: IPARDES, SEPL

NOTA: Dados trabalhados pelo autor.

i) quando os dados sao extraidos de uma publicacdao ou de um
sistema de informacdes, indica-se como fonte o 6rgao de origem
dos dados, informando-se, em uma nota, de onde foram retirados
0s dados;

Exemplo:
FONTE: BACEN
NOTA: extraido da Base de Dados do Estado — IPARDES.

) quando se tratar de pessoa fisica, responsavel pelos dados
levantados e apresentados, comum em trabalhos académicos
(monografias, teses e outos), deve-se utilizar como fonte a
expressao o autor;

Exemplos:
FONTE: Pesquisa de campo — IPARDES
FONTE: Pesquisa de campo

m) para o caso de dados obtidos junto a publicacdes sistematicas,
pode-se indicar o orgdo responsavel, sequido do nome da
publicacao;

Exemplos:
FONTE: IPARDES — Parana Highligts
FONTE: IBGE — Censo Demografico

n) quando os dados sao resultantes de uma parceria entre
instituicoes, devem constar os nomes das entidades envolvidas,
separados por barra ou hifen.



Exemplos:
FONTE: Pesquisa de campo - IPARDES/EMATER-PR
FONTE: IPARDES/EMATER-PR

6.6 NOTA

Utiliza-se o termo nota para apresentar as informacoes de natureza
geral, destinadas a conceituar ou esclarecer o conteudo, ou indicar a
metodologia adotada na coleta ou na elaboracao dos dados.

Exemplo:
NOTA: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1 a 40 salarios
minimos.

Na colocacdo de notas, deve-se considerar os seguintes critérios:

a) a palavra nota deve ser escrita preferencialmente com letras
maiulsculas ou de acordo com o padrao definido na escrito
do titulo e da fonte, sequida de dois pontos, e a descricao ou
esclarecimentos deve ser escrita conforme uso corrente da lingua
(letras minUsculas e mailsculas quando necessario), sequida de
ponto final;

b) deve ser apresentada logo abaixo da fonte;

¢) quando a descricao ocupar mais de uma linha, deve-se observar
o seu alinhamento, ou seja, o texto da segunda e demais linhas
deve ter inicio sob a primeira letra da primeira linha da descricao.

d) quando houver mais de um esclarecimento (mais de uma
informacdo de natureza geral), deve ser usada a palavra notas,
escrita preferencialmente com letras maiusculas, de acordo com
0 padrao adotado;
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e) as notas de tabelas estatisticas que ocuparem mais de uma
pagina devem figurar apenas na ultima pagina ao final da tabela
(ver tabela 5);

f) os esclarecimentos constantes nas notas podem ou nao ser
numerados, devendo ser iniciados, porém, sempre em uma nova
linha;quando houver notas especificas (item 14.1.5) é aconselhavel
apresentar as notas gerais sem numeracao, para nao confundi-
las.

Exemplo:

FONTE: IPARDES

NOTAS: Inflator — INPC (IBGE). Valores em reais de julho de 1997.

A base para os indices é a média de 1995 = 100.

Para o cdlculo do indice e da variacao mensal foram
considerados os centavos de real; entretanto, para a
apresentacao, os valores foram arredondados para unidade
de real.

(1) Exclusive os assalariados, os empregados domésticos assalariados
e os trabalhadores familiares que nao tiveram remuneracao no
més e os trabalhadores que ganharam exclusivamente em espécie
ou beneficio.

(2) Corresponde aos ocupados do setor publico e privado (com e sem
carteira), que recebem saldrio mensal, excluindo-se o empregado
doméstico e os assalariados que nao tiveram remuneracao no
mes.

6.6.1 Nota Especifica

Utiliza-se a nota especifica para apresentar informacdes destinadas

a descrever conceito ou a esclarecer dados sobre uma parte ou um item
especifico de uma tabela.

Exemplo:



TABELA 14 - AREA DOS LAGOS SOBRE A AREA TOTAL DOS PRINCIPAIS

PARQUES CRIADOS EM CURITIBA ENTRE 1972 E 1994

(m?) (m?) AREA TOTAL (%)

Parque Barigiii 1.400.000 400.000 28,57
Parque Sdo Lourengo 203.000 1100.000 49,02
Parque lguacu 8.264.316 2,741,578 33,17
Parque Passadna 6.500.000 3.500.000 53,84
Parque Bacacheri 152.033 22.000 14,47
Parque Tingiii 380.000

FONTE: SMMA

NOTAS: Sinal convencional utilizado:
... Dado ndo disponivel.

(1) Dado aproximado

(2) Dado obtido s

omando-se o setor ndutico ao setor de pesca.

Os procedimentos a seguir devem ser adotados sempre que se fizer

uso de uma

a) a

nota especifica:

nota especifica deve ser chamada por algarismo arabicos

colocados entre parénteses;

b) quanto a disposicdo no corpo de uma tabela estatistica:

a numeracao das chamadas de uma tabela estatistica: deve ser
sucessiva, de cima para baixo e da esquerda para a direita;

no titulo, no cabecalho e/ou na coluna indicadora de tabelas
estatisticas, a nota especifica deve ser colocada a direita das
especificacoes, preferencialmente em niimero sobrescrito;

no conjunto de dados da tabela, a nota especifica deve ser
colocada a esquerda das casas, deslocada a um espaco do
dado, de preferéncia em numero sobrescrito;
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quanto a disposicao no rodapé:
- a nota especifica deve ser colocada logo apds a nota (ou logo

apos a fonte quando nao existir nota), de acordo com sua
sequéncia, iniciando-se uma nova linha para cada chamada;

a indicacdo da chamada deve ser separada do texto
correspondente por um espaco em branco;

0 texto deve ser escrito conforme uso corrente d lingua (letras
minusculas e maiusculas quando necessario), sequido de ponto
final;

quando o esclarecimento ocupar mais de uma linha, deve-
se observar o seu alinhamento, ou seja, o texto da segunda e
demais linhas deve ser alinhado sob a primeira letra da primeira
linha;

as notas especificas de uma tabela estatistica que ocupar mais
de uma pagina devem figurar no rodapé desta, na Ultima pagina
(ver tabela 5).



7. Casos Especiais na Apresentacao de Tabelas

Algumas tabelas exigem procedimentos especiais para a sua  TABELA 5-INDICE DE PRECOS AO CONSUMIDOR (IPC) EM CURITIBA - MAIO

apresentacgao, tais como: 1999
CONTINUA
a) tabelas que ocupam mais de uma paging; DESCRICAQ INDICE(1) PONDERAGAO (%) VARIACAO (%)
b) tabelas com poucas colunas e muitas linhas; INDICE GERAL 104,54 100,0000 0,72
C) tabelas com excessiva largura. Alimentos e Bebidas 106,61 19,8940 -0.65
) Alimentagao no domicilio 108,75 14,5280 -0.83
7.1 TABELAS QUE OCUPAM MAIS DE UMA PAGINA Semi-elaborados 102.94 31885 158
108,66 16080 094
Quando uma tabela ocupar ma|§ de u.ma. pagina devido a sua 99,83 01569 178
excessiva altura, deve obedecer aos seguintes critérios: 10051 0,6192 290
@ 1929 01750 095
a) nao, |ol.eve serr §IeI|m|tada (tracado) na sua parte inferior, a ndo ser 89,54 0,6294 50
na ultima pagina; . S Industrializados 11029 9.4875 0,85
b) o numero e o titulo, assim como o cabecalho, obrigatoriamente TE———— —— P v
devem ser colocados em todas as paginas que forem ocupadas ; ; ' ' '
pela tabela: Derivados de carnes e peixes 103.97 0.5624 0,22
inas dent 11050 18492 056
C) as paginas da tabela devem ser identificados com os termos e 1126 20173 265
. . . o . ebidas e infusoes . J -2,
continua, continuacdo e conclusao, respectivamente para a
oo L . . o e - Aclicares e derivados 105,01 0.9512 -0,38
primeira pagina, as paginas intermediarias e a Ultima pagina,
escritos com letras minuUsculas acima do cabecalho, alinhados €05 € gorduras 110,52 04517 20
externamente ao limite direito deste: Farinhas, féculas e massas 120.08 0.7491 -1,89
d) quando for necessario utilizar as expressdes Pre¢os correntes ou LR URED i
Precos constantes, considerando-se que estas devem ocupar Lokh e L
a mesma posicdo que os termos empregados para indicar a .24 18524 0.56
continuidade da tabela, estas devem ser inseridos em outra 98,33 0.8427 1237
posicdo dentro do proprio cabecalho, ou, ainda, em uma nota R EE T 116,91 06774 18.87
geral. 12990 01932 017
Hortalicas e verduras 153.90 0,1391 3.56

[=2]
(=}



CONTINUA CONCLUSAO

DESCRI(AO INDICE(1) PONDERAQAO (%) VARIAG\O (%) DESCRI(_;[\O INDICE(1) PONDERAG\O ()] VARIACZ\O ()]
Alimentagao fora do domicilio 101.10 5.3662 -0.15 Combustiveis para transporte 105,98 3,6677 -4,61

Habitagdo 101.78 14.3800 0.22 Comunicagdes 97,89 1,9642 -0.44

Encargos e manutencdo 101.28 11,5200 0,22 Saude e Cuidados Pessoais 111,05 10,5239 2,27

Habitagdo 100.26 10.1740 0.26 Produtos farmacéuticos e aparo pl tratamento 107,89 3,9254 117

Construgdo e manutengao 107.23 0,6132 1.08 Produtos farmacéuticos 107,19 3,5132 1,54

Artigos de limpeza e conservaao 111.83 0.7326 -0,94 Oculos e lentes 113,84 0.4122 -1,96

Operacao 103.81 2.8597 0.20 Atendimento e servicos 113,63 4,7699 3,78

Combustiveis de uso doméstico 123.63 0.5036 1.13 Atendimento 101,92 2,5636 -0,64

Energia elétrica 100,00 2.3561 Servicos médicos 128,94 2,2063 9,17

Artigos de Residéncia 104,99 7.4764 0,09 Cuidados pessoais 111,19 1,8286 0,74

Moveis e utensilios 102.94 41927 0,61 Higiene e cuidados pessoais 111,19 1,8286 0,74

Mobilidrio 101.33 2,118 -0.29 Despesas Pessoais 100,09 16.4415 0,25

Utensilios. enfeites e manutengdo 103.41 1,7489 1.40 Servicos 99,62 4.7275 -0,08

Cama, mesa e banho 111,18 0.3320 232 Servigos pessoais 99,62 4,7275 -0,08

Aparelhos elétricos 107.71 3.2837 -0.58 Recreacdo e fumo 96,50 6,6137 0,05 @

Eletrodomésticos e equipamentos 104.68 1.4475 -0.82 Recreacdo 95,79 5.4754 0,06

Som e imagem 110,27 1,8362 -0.40 Fumo 100,00 1,1383

Vestuario 109,09 6,7859 2,65 Educagdo e leitura 105,38 5,1003 0,83

Roupas 110,89 4,2542 4,16 Educacdo 103,80 4.4550 0,89

Roupas de homem 111,20 1,5395 2,94 Leitura e papelaria 112,83 0,6453 0,36

Roupas de mulher 107.48 1,8100 3,56 FONTE: IPARDES

Roupas de crianca 117,35 0,9047 7,53 NOTA: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1a 40 saldrios minimos.

(alcados e acessdrios 102,00 1,8881 0,51 (1) A base para o indice é dezembro de 1998=100.

(alcados e outros apetrechos 102,00 1,8881 0,51

Joias e relégios 123,71 0,4055 -0,92

Tecidos e armarinho 104,86 0,2381 070 7.2 TABELAS COM POUCAS COLUNAS E MUITAS LINHAS

Transporte e Comunicagdo 103,58 24.4975 1.46

Transporte 104,09 225333 163 No caso de uma tabela ser muito estreita, ou seja, quando ela é

Transporte piblico 107,94 3,5641 726 Ccomposta de poucas colunas e muitas linhas, sua apresentagdo pode ser

Veiculo prprio 10277 15,3015 189 feita em duas ou mais partes. Estas sao colocadas lado a lado, repetindo-se
0 cabecalho e separando-as por meio de traco vertical duplo.
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O numero e o titulo da tabela sao Unicos, abrangendo todas as partes
em que houver repeticdo do cabecalho, ocorrendo o mesmo para fontes e

notas.
Exemplo:

TABELA 8 - ITENS COM MAIOR VARIACAO DE PRECOS NO CALCULO DO
INDICE DE PRECOS AO CONSUMIDOR (IPC) EM CURITIBA - ABRIL

1999
PRODUTO
Aumentos
Tomate 65,90
45,17
26,22

24,83

Pepino
Vestido infantil

Blusa feminina

2248
21,58

C
<
(Y}

Blusa e camiseta
infantil

Camiseta e 21,41
pijama feminino

Conjunto infantil 20,13

Saia e bermuda 19,36

feminina

Batata-inglesa 18,96

Teatro (ingressos) KK
15,22

12,49

Brocolis

Camiseta

masculina
Camisa masculina IRNIEZ!

Repolho 10,40

Vestido para
adulto

10,36

Pimentao 10,02

VARIACAO (%)

PRODUTO

Quedas
Tangerina
Maméo
Abacaxi
Laranja péra

Mandioca
Revelacéo fotogréfica

Microcomputador

Oleo de soja
Joias

Telefone residencial
(aluguel)

Conserto de moveis
Feijao preto
Couve-flor

Bacalhau

Frango inteiro
resfriado

Excursdo (ndo-
escolar)

Brinquedos e jogos

VARIACAO (%)

-39,87
-11,43
-11,21
-9,89

-9,45
-9,34

-7,89

-7,06
-7,01

-6,56

-6,55
-6,47
-6,47

-6,21
-6,20

-6,16

-6,13
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Absorvente 8,93 Alface -5,91
higiénico
Sandélia feminina  [KXel) Bolsa de mulher -5,60

858

Alcool (combustivel)  -4,88

Filme fotogréfico [KEY Bisteca sulina -4,44
Meia feminina 8,39 Luminaria -4,25

Acem (lombo agulha) -4,13

Analgésico 7,38
(medicamento)

7,29 Hamburguer -3,88
7,23 Papel higiénico -3,88
Frutas em calda 8,96 Automoével de -3,84
passeio importado
zero km
Vinagre de édlcool ¥ Sabonete -3,39
Feijoada em 6,83 Mortadela -3,36
conserva
6,54 Manga 3,30
Esponja de 6,42 Maca -3,14

limpeza
FONTE: IPARDES

NOTA: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1 a 40 saldrios minimos.

7.3 TABELAS COM EXCESSIVA LARGURA

As tabelas com excessiva largura, isto €, com muitas colunas, podem
ser apresentadas das seguintes formas:

a) dispostas em paginas de espelho (verso e frente confrontantes),
sendo as linhas numeradas na primeira e na ultima coluna;

b) apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma
imediatamente abaixo da outra, separadas por traco horizontal
duplo; nesse caso, ha apenas repeticao da coluna indicadora e
do cabecalho (se for o caso), sem ocorrer a repeticao do titulo,
fontes e notas (quando houver).



Exemplo: %03 954 1325 10671
Administragoes Pdblicas 96,09 93.50 94,18 94,86

TABELA 7 - INDICE DE CRESCIMENTO REAL DO PIB, SEGUNDO CLASSES E  prempeem 11373 S E—— p—
RAMOS DE ATIVIDADES NO PARANA - 1990-1997 FONTE: [PARDES

NOTAS: Base 1990 100.

CLASSE E RAMOS DE ATIVIDADE 1990 1991 1992 1993 Dados sujeitos a retificagao.

Agropecudria 100,00 101,90 102,21 104,25
Industria 100,00 93,30 91,43 104,78
Extrativa Mineral e Transformagéo 100,00 91,60 90,04 101,03
Construcdo 100,00 103,40 95,13 118,05
Serv. Ind. e de Utilidade Publica 100,00 92,10 92,47 106.34
Servigos 100,00 96,70 101,05 111,66
Comércio 100,00 91,50 103,76 133,54
Intermedidrios Financeiros 100,00 96.80 93,41 94,16
Comunicagdes 100,00 111,10 120,32 133,08
Transportes 100.00 82,90 109,59 116.17
Aluguéis 100.00 101,40 104,14 108,51
Outros Servicos 100,00 98,80 95,44 96,30
Administragdes Pdblicas 100,00 104,50 98,86 98,66
TOTAL GERAL 10000 9630 9765 107.90

CLASSE E RAMOS DE ATIVIDADE 1990 1991 1992 1993
Agropecudria 107,90 107,04 123,41 127.11
Inddstria 114,42 118,89 123,40 128,59
Extrativa Mineral e Transformagao 110,52 105,66 109,57 115,82
Construgdo 118,41 133,68 137,24 136,38
Servo Ind. e de Util. Pablica 120,38 139,15 147,78 151,42
Servicos 115,24 115,58 121,24 124,92
Comércio 140,89 140,04 150,77 157,36
| ntermediarios Financeiros 95,85 95,37 102,17 106,11
Comunicagdes 141,86 154,48 156,67 158,89
Transportes 120,35 126,37 129,77 133,26
Aluguéis 111.44 112,00 114,73 116,70

A



8 . Apresentacao de Dados

Na escrita, arredondamento dos nimeros e totalizacbes dos dados e) paraaescritade numerosde forma simplificada (apresentacaoem
em uma tabela, devem ser adotados os procedimentos que se seguem. numeros menores ou unidades diferentes), devem ser adotadas
as normas de arredondamento de numeros (item 8.2) e/ou as
8.1 ESCRITA DOS NUMEROS normas de transformacao de unidades de medida;
Exemplos:
Na escrita dos numeros, os sequintes critérios devem ser adotados: mil =10°= 1000

milhdo = 10°=1 000 000
a) emtrabalhosde cardtertécnico-cientifico,os nUmerosinteiros e os

decimais devem ser apresentados em classes de trés algarismos, f) na escrita de unidades monetarias, os dados das tabelas podem
separados por espacos, da direita para a esquerda (excetuando- ser expressos por simbolos ou palavras, devendo, porém, ser
se 0s escritos tradicionalmente de outra forma, como é o caso uniformes em todo o trabalho;
@ dos anos civis); Exemplos:
Exemplos: RS ouRS$ 1,00
92 300 RS 1000 ou RS mil
2540 232
g) nos demais casos e na escrita de unidades de medida, deve-se
b) a separacdo da parte inteira da decimal deve ser feita por uma considerarasresolugdes do Conmetro - Quadro Geral de Unidades
virgula; de Medida.
Exemplos: i
24232020 8.2 ARREDONDAMENTO DE NUMEROS
0,82

Muitas vezes, ao se transportar os dados para a tabela, é necessario se
efetuar a simplificacdo dos nimeros que compdem a série, apresentando-

C) sempre que necessario, deve ser chamada a atencao do leitor, ; i
0s em unidades mais abrangentes.

por meio de uma nota, para o sistema inglés de escrita numérica,

ue troca a virgula pelo ponto e vice-versa; R . . .
9 gulapelop Nesses casos, as vezes procede-se a simplificacdo, efetuando-se a

divisao por 10 ou poténcia de 10, mantendo-se todos os algarismos da
série. Isto é,a mudanca de unidade ou a simplificacao é feita apenas com a
colocagao de uma virgula.

d) o usode algarismos romanos deve ser evitado;
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Exemplo:
450 345 kg =450,345 t

Outras vezes, o arredondamento dos numeros € indispensavel em
razao dos restos das divisdes, que devem ser abandonados.

O processo de arredondamento consiste, portanto, em eliminar da
expressdo dos dados estatisticos as unidades inferiores as de uma ordem.

Para se efetuar arredondamentos nas tabelas deve-se tomar alguns
cuidados. Os subtotais devem ser arredondados com base no total geral
e 0s valores simples, com base nos subtotais, observando-se ‘os seguintes
critérios:

a) se a soma das parcelas arredondadas for superior a soma da
série original, deve-se voltar a série original para cancelar o
arredondamento de tantas parcelas quantas forem necessarias a
eliminacao das unidades excedentes, observando-se a norma do
menor erro relativo (ver secao 8.2.3);

se a soma das parcelas arredondadas for inferior ao total da série
original, deve-se voltar a série original e arredondar, por excesso,
tantas parcelas quantas forem necessarias para completar as
unidades em falta, observando-se a norma do menor erro relativo
(ver secao 4.2.3);

A seguir sao apresentadas as formas de arredondamento que podem
ser utilizadas quando necessario.

8.2.1 Arredondamento para Menor

Quando o primeiro algarismo a ser abandonado for 0, 1, 2, 3 ou 4, fica
inalterado o Ultimo algarismo a permanecer.
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Exemplos:
37,436 arredonda-se para 37,4
5,641 arredonda-se para 5,6

8.2.2 Arredondamento para Maior

Quando o primeiro algarismo a ser abandonado for 6, 7,8 ou 9, deve
ser aumentado de uma unidade o Ultimo algarismo a permanecer.

Exemplos:

13,581 arredonda-se para 13,6

23,473 arredonda-se para 23,5

Quandoo primeiroalgarismoa serabandonadofor5,comoregrageral
deve ser aumentado de uma unidade o ultimo algarismo a permanecer.

Exemplos:

52,653 arredondo-se poro 52,7

17,251 arredondo-se poro 17,3

Se ocorrerem dois ou mais valores em que o primeiro algarismo a ser
abandonado for o 5, sequido de zero, o Ultimo algarismo s6 é aumentado
se for impar.

Exemplos:

52,750 arredondo-se poro 52,8

12,650 arredondo-se poro 12,6

8.2.3 Arredondamento por Menor Erro Relativo

Quando ocorrerem divergéncias entre as parcelas e o subtotal ou
entre os subtotais e o total devido a questoes de arredondamento, pode-se
optar por esclarecer essa divergéncia em uma nota geral ou por corrigir a(s)
parcela(s) ou subtotal(is) em que o erro relativo for menor.

Exemplo:

Subtotal - 13,4 (arredondo-se poro 14)

Subtotal - 16,1 (arredondo-se poro 16)

Total - 30,0
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Pode-se observar. no exemplo acima que a soma dos subtotais
diverge do total (13,4 + 16,1 = 29,5 e nao 30,0). De acordo com as regras
de arredondamento citadas nas secdes 8.2.1 e 8.2.2, seria inaceitavel a
transformacado de 13,4 para 14, mas, como ja se verificou, sem haver um
arredondamento por excesso ocorreria a divergéncia entre a soma dos
subtotais e ¢ total. Para resolver esse problema, deve-se proceder a escolha
da parcela na qual o arredondamento deve ser feito. Pelo exemplo, pode-se
observarque 0,6 é o que faltaem 13,4 para completar 14,0 e que 0,9 é o que
falta em 16,1 para completar 17 (o erro de 0,6 em 13,4 corresponde a 4,5%,
ao passoque oerrode 0,9em 16,1 corresponde a 5,6%). Portanto, 0 método
indica que o arredondamento deve ser realizado em 13,4 (a parcela que
acarreta menor erro relativo), que passa para 14, transformando-se também
16,1 em 16 a fim de contrabalancar o total.

8.2.4 Arredondamento de Porcentagens e Proporcoes

No célculo de porcentagens ou proporcdes, quando ocorrer soma
diferente da unidade (100 ou 1), deve-se voltar aquelas proporcoes e
proceder aos acertos nas maiores parcelas, pois é sobre elas que a proporcao
de erro é menor.
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Quando se trata de tabela estatistica, as casas nao devem ficar em
branco. Caso nao se disponha de dados para o preenchimento das casas,
devem ser utilizados os sinais convencionais adequados, os quais devem
obrigatoriamente figurar, acompanhados de seu respectivo significado,
nas paginas pré-textuais em uma lista intitulada LISTA DE SINAIS
CONVENCIONAIS, em folha distinta apds a lista de tabelas. Em se tratando
de um numero reduzido de tabelas, os sinais convencionais devem figurar
no rodapé da tabela em que foram utilizados em forma de nota (ver Anexo
2, tabela 4).

SINAL SIGNIFICADO/UTILIZACAO

- (traco) Indica que o fendmeno ndo existe.

... (trés pontos) Indica que o dado é desconhecido, podendo o fendmeno existir ou ndo.

0ou0,00u0,00 E utilizado quando o fendmeno existe mas seu valor numérico € inferior & metade
da unidade adotada na tabela.

X (letra X) Indica que o dado foi omitido com a finalidade de evitar a sua individualizaéo.

.. (dois pontos) Indica que nao se aplica dado numérico.

FONTE: IBGE

Nos casos em que se dispoe do dado observado, mas é necessario
prestar algum esclarecimento adicional (dado preliminar, estimado,
retificado), isso deve ser feito utilizando-se uma nota, de natureza geral ou
especifica, conforme o caso.

Quando o dado apresentado tem valor negativo, este deve ser
precedido pelo sinal negativo.
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9. SINAIS CONVENCIONAIS

Exemplos:
-45
-480,22
-1577



10. TOTALIZACOES

Quanto as totalizacdes nas tabelas, deve-se proceder da seguinte

maneira:

a) asoma dos dados numéricos contidos em uma linha ou coluna
deve ser indicada pela palavra total; no entanto, quando a soma
se referir aos dados de uma area geogréfica ou de uma categoria,
pode-se utilizar a palavra total acompanhada pela designacao
da area/categoria correspondente ou ainda utilizar apenas a
designacao desta em substituicao a palavra total, embora essas
formas devam ser evitadas ao maximo;

Exemplos:

Total

Total do Parana

b)

é opcional a utilizacdo do total antes ou depois das parcelas,
mas em qualquer um dos casos 0 modo de apresentacao deve
ser uniforme em todo o trabalho; é preferivel a sua utilizacéo no
final, pois facilita, quando necessario, processos de conferéncia
dos dados;

0s totais parciais devem ser indicados com a palavra total, escrita
apenas com a letra inicial maiuscula; deve-se evitar o uso do

termo subtotal para esta finalidade;

a soma dos totais parciais deve ser indicada pela expressao total
geral, escrita com letras maiusculas;

a palavra total deve ser escrita com letras maiusculas sempre que

76

for usada para indicar o valor global da tabela, ou seja, quando
Nao existirem totais parciais;

os dados das linhas e/ou colunas referentes as totalizacbes ndo
sofrem, via de regra, tratamento especial; quando for realmente
necessario destacar os dados, deve-se usar um espacamento
maior entre as outras linhas e a linha de totalizacao, para ressalta-
la, ou, entao, negritar o termo que indica totalizagcao (nao devem
ser usados tracos sob os nimeros com esta finalidade).



11. RUBRICA QUE ENGLOBA VARIAS ESPECIFICACOES

No cabecalho ou na coluna indicadora de uma tabela, a rubrica (titulo
ou entrada de categoria geral) que engloba dados com vérias especificacoes
recebe uma das seguintes denominacoes:

a) outros: quando o agrupamento é feito na fase de organizacao da
tabela, porconveniénciade analise dos dados ou de apresentacao
destes; é recomendado que, se utilizada esta classificacao, o valor
numérico seja proporcionalmente inferior aos demais dados
apresentados;

b) ndo declarados ou sem declaracdo: quando o agrupamento é
feito na fase de apuracdo dos dados, por falta ou insuficiéncia
de dados fornecidos pelos declarantes; quando, para efeito de
analise, forimportante destacaros motivosdafaltaouinsuficiéncia
de dados, esta denominacdo pode ser substituida por uma das
seguintes:

- naosabe:quando oagrupamento é resultante da auséncia ou
insuficiéncia de dados motivada pela falta de conhecimento
do declarante;

- nao quis responder: quando o agrupamento é resultante da
auséncia de dados motivada pela recusa do entrevistado em
responder a questao;

C) naoespecificados: quando o agrupamento ndo tiver sido previsto
na fase da coleta dos dados.
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12. INDICACAO DE INTERVALOS NAS DISTRIBUICOES DE FREQUENCIAS

Nas tabelas de distribuicdo de freqiiéncia é importante se destacarem 0

----- 4 0-—- 10
os intervalos parciais de maneira a nao deixar duvida entre o limite superior 5 9 10— 20
de uma classe e o limite inferior da classe seguinte, apresentando-os por 10— 14 20— 50
meio de notagdo estatistica ou por extenso. 1519 50— 100
) o N ' ) 2024 100 - 29
Para a notacao estatistica, utilizam-se os seguintes simbolos: %20 300 e mais

|-— para incluséo do limite inferior; S

————— | para inclusao do limite superior; 5139

|-----| para inclusdo dos limites inferior e superior.

Exemplos:

5 |—- 10: significa que inclui o valor 5 e exclui o valor 10.
5 —— | 10: significa que exclui o valor 5 e inclui o valor 10.
5 |--—---| 10: significa que inclui os valores 5 e 10.

a 2000

2001 a 5000

5001 a 10000

10001 a 20000

20001 a 50000
50001 € mais
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13. GRAFICOS

Esta secao contém as normas para a apresentacao de graficos
estatisticos, estabelecidas a partir dos padroes utilizados pelo Instituto
Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e Social (IPARDES) em suas
atividades técnico-cientificas e das orientacdes gerais contidas na secao 12
- Tabelas.

O uso da representacao grafica torna-se cada vez mais presente em
publicacoes, jornais, periddicos, conferéncias, e facilita a interpretacao de
informacoes.

O avanco da informatica possibilita a utilizacdo de recursos antes
nao disponiveis, que agilizam o trabalho, bem como propicia a criacao de
mapas, figuras e graficos mais elaborados.

Existem diversas formas de representacdo grafica, porém este
volume pretende se ater a consideracbes e recomendacdes importantes
na representacao de dados estatisticos a serem utilizados em publicacdes
técnico-cientificas.

A preocupacao nao estd na construcao de graficos propriamente
dita, haja vista a grande variedade e a crescente utilizacao de softwares
especificos que favorecem a execucao destes, mas na forma de apresenta-
los, considerando que devem possuir um formato adequado e todos os
elementos necessarios a identificacdo dos dados.

13.1 APRESENTAGAO GRAFICA
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A apresentacao grafica é a representacao de dados e informacoes por
meio de diagramas, desenhos, figuras ou imagens, de modo a possibilitar
a interpretacao da informacéao de forma répida e objetiva. A preocupacao
com a exatidao na sua representacao deve ser constante, pois a informacao
transmitida nao pode ser distorcida.

A escolha do método a empregar quando se deseja representar
graficamente alguma informacao esta diretamente associada ao tipo de
dado e ao objetivo a que se propde:

apresentacao técnico-cientifica, publicitaria e outras.
Dentre as diversas formas utilizadas, destacam-se:

a) graficos estatisticos;
b) graficos de organizacao;

Este volume é voltado para a apresentacao de graficos estatisticos,
enfocando os diagramas mais usuais e representativos.

E importante considerar que existem outras correntes relacionadas
com a construcao de graficos, como a semiologia grafica, nao abordadas
neste volume, embora tenham sido feitas algumas consideragcdes a esse
respeito.

&



13.2 ASPECTOS GERAIS DA REPRESENTAGCAO GRAFICA

Dados numéricos compostos em séries estatisticas podem  ser
representados em graficos para demonstrar visualmente o comportamento
do fendmeno estudado.

O grafico, se bem construido, consegue transmitir uma idéia com
muita rapidez e de forma simples e atraente, levando o leitor a poupar
tempo e a despender menor esforco na compreensao de uma série de
dados, os quais séo muitas vezes de dificil percepcao na forma tabular. No
entanto, se a relacdo entre os dados apresentados no grafico nao esta clara,
este deve ser descartado, pois nao contribuird para a analise. Nesse caso,
a apresentacdo em tabelas torna-se mais conveniente. Logo, é condicao
necessaria considerar as caracteristicas dos dados a fim de escolher
corretamente o modelo de grafico a ser usado.

Para se obter uma visualizacao correta das informacdes a serem
apresentadas no grafico, é necessario observar os parametros descritos a
segulir.

13.2.1 Proporcdes

De importancia fundamental, o uso de proporcdes corretas na
elaboracao do grafico estd diretamente associado a exatidao da informacao
nele contida. De acordo com as propor¢des adotadas nas escalas vertical e
horizontal, obtém-se um grafico “mais alto” ou “mais largo”, o que, conforme
0 caso, pode distorcer o resultado.

Um diagrama de linhas, por exemplo, se for mais largo do que alto
poderd esticar a curva, dando a impressao de mudancas lentas, enquanto
um grafico muito alto em relacao a largura comprime a curva, dando a
impressao de alteracdes bruscas dentro de certo periodo.
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13.2.2 Composicao

E o conjunto formado pelo tamanho, forma e arranjo dos elementos
dentro do gréafico. Considere-se que em trabalhos técnico-cientificos, a
finalidade principal dos graficos nao é apresentar uma composicao artistica
e sim evidenciar informacdes. Assim, recomenda-se cuidado quanto aos
aspectos destacados no grafico, pois a tentativa de dar énfase a tudo pode
resultar na inexisténcia de destaques e/ou na falta de clareza.

13.2.3 Simplicidade

Um grafico deve ser apresentado de forma simples a fim de propiciar
ao observador uma percepcao rapida de fendmeno. Mesmo contando
com os recursos de informatica disponiveis, o grafico deve conter apenas o
essencial para a sua construcdo. Deve-se evitar a representacao de muitos
aspectos em um Unico grafico, bem como a utilizacao de tracos inuteis que
podem dar um tom artistico ao grafico, mas dificultam a visualizacao do
fendbmeno apresentado.

13.2.4 Clareza

As apresentacao do grafico deve ser clara, de modo a proporcionar
a interpretacao correta dos valores representados. Os dados numeéricos,
suas unidade e as linhas que representam os valores devem ser colocadas
de modo a impossibilitar o aparecimento de dlvidas capazes de acarretar
erros e levar a conclusées falsas sobre o fendémeno. O grafico deve permitir
uma unica interpretacao.

13.2.5 Veracidade
Um gréfico deve expressar a verdade sobre o fenémeno analisado.

Para tanto, é importante que o grafico seja construido com o maximo
cuidado, quer quanto ao tracado, quer quanto a escala utilizada.



A confeccao de graficos estatisticos requer, além da precisao no
desenho, a escolha do modelo mais adequado, possibilitando que os
dados sejam apresentados com exatiddo. Necessita também que sejam
observados alguns critérios gerais na sua apresentacao.

Em sua maioria, esses graficos utilizam-se do sistema cartesiano,
formado pelo cruzamento do eixo das abcissas (linha horizontal) com o
eixo das ordenadas (linha vertical). O ponto de interseccao corresponde ao
ponto 0,0, conhecido como origem, de onde se constréi uma escala em
duas direcoes (positiva e negativa).

Na escala horizontal (abcissa) representa-se principalmente a variacao
do fendmeno geografico, cronolégico ou especifico (categorias, setores e
outros), como, por exemplo, anos, meses (cronoldgico), regides, municipios
(geografico), setores da economia, classes de renda (especifico). Na escala
vertical (ordenada) normalmente representam-se os valores relativos ao
fendémeno.

Na confeccao do grafico deve-se utilizar as duas escalas com exatidao
e adivisao destas é determinada pela amplitude dos dados e das categorias
a representar.

Valores negativos sao representados normalmente dentro do sistema
cartesiano, devendo-se observar cuidadosamente a forma de apresentd-
los. Embora o usual seja a colocacao dos valores no eixo das ordenadas,
muitas vezes, quando existem dados negativos, é comum apresenta-los no
eixo das abcissas, o que resulta em um grafico confuso. Esse fato ocorre
normalmente em trabalhos com fins publicitdrios. A seguir, sdo dados
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14. GRAFICOS ESTATISTICOS

exemplos das duas formas de apresenta-los (deve-se observar que estes se
referem aos mesmos dados e sugerem duas formas de representar valores
negativos).

GRAFICO 1 - INDICE DE PRECO S AO CONSUMIDOR (IPC) EM CURITIBA, SEGUNDO GRUPOS DE
PRODUTOS/SERVICOS - FEVEREIRO 20000
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GRAFICO 1 - INDICE DE PRECO S AO CONSUMIDOR (IPC) EM CURITIBA, SEGUNDO GRUPOS DE
PRODUTOS/SERVICOS - FEVEREIRO 20000
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Se ndo for incluida no grafico a escala completa de valores, o fato
deve ser evidenciado por um corte indicado por um sinal convencional que
advertird o leitor de que a escala estd interrompida. De qualquer forma, a
origem (ponto 0,0) deve ser explicitada.

Os sinais convencionais utilizados para indicar corte na escala sao:
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As escalas devem ser colocadas da esquerda para a direita e de baixo
para cima e a designacao numérica deve ser colocada no lado externo dos
eixos. Os numeros devem figurar na posicao normal (horizontalmente).

As unidades usadas nas escalas vertical e horizontal devem ser
declaradas no final da linha de referéncia (eixos) que sustenta sua
designagao numérica, salvo casos dbvios como, por exemplo, para anos ou
meses, quando é opcional. Na apresentacao das unidades e de nimeros
que fazem parte da escala devem ser adotados os simbolos ou palavras, de
acordo com o Quadro Geral de Unidades de Medida do Conselho Nacional
de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial (Conmetro).
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Em graficos para fins publicitdrios pode-se excluir um dos eixos no
desenho final. Nesse caso, as proprias colunas ou barras formam o eixo.
Isso é possivel utilizando-se 0s recursos existentes atualmente, porém as
medidas usadas na confeccao devem ser rigorosamente consideradas.

Como observado na secao 13.2.1, a proporcao correta entre 0s eixos
X e Y reflete um grafico eficiente. Sugere-se que essa proporcao mantenha
a altura da ordenada (eixo vertical) em torno de 60 a 70% da largura da
abcissa (eixo horizontal).

Nos casos em que as proporcoes do grafico ja estejam determinadas,
seja pelo tamanho do papel ou principalmente pelo software usado (muitas
vezes configurado pelo proprio usuario), é necessario que se faca um ajuste
de escalas.

Gréficos comparativos, que utilizam mais de uma série estatistica,
necessitam de algum diferencial na sua confeccao. Geralmente se utiliza
variacao de cores, hachuras ou desenhos para a diferenciacao.
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Atualmente, em vista da grande facilidade do uso de softwares e
impressoras coloridas, trabalha-se com as varias tonalidades das cores; esse
recurso € o mais recomendado para exprimir as diferencas. Deve-se dar
preferéncia a variagdo de uma sé cor (da mais escura para a mais clara),
utilizando-se os tons mais fortes para representar os valores ou fendbmenos
mais importantes, até se chegar a tonalidade mais clara, utilizada para o
dado de menor expressao.

Os padrées utilizados no grafico (cores, hachuras, entre outros)
devem ser referenciados em uma legenda na qual se faz a correspondéncia
da especificacdo (categoria, setor, ano, més e outras) com a cor utilizada.
Essa legenda deve ser colocada a direita ou abaixo do grafico.

Os graficos também podem ser desenhados no espaco tridimensional
utilizando-se trés eixos. Atualmente, os softwares disponiveis possibilitam o
uso desse recurso na apresentacao da maioria dos tipos de graficos.

Como nas tabelas estatisticas, os graficos também devem conter @

em sua estrutura componentes que os identifiguem, os quais sao tao
importantes quanto seu desenho.
14.1 ELEMENTOS NECESSARIOS EM GRAFICOS

Os elementos necessarios na apresentacao de graficos estatisticos
sao descritos a seguir.

14.1.1 NUmero
E o componente usado para identificar o grafico no texto ou em
anexos. O numero, determinado de acordo com a ordem em que o grafico

aparece no texto, deve ser sempre precedido da palavra grafico.

Exemplo:



GRAFICO 1 - TAXA DE DESEMPREGO ABERTO, POR PERIODO DE
REFERENCIA NA RMC - ABRIL 1999-JANEIRO 2000

Em relacdo a numeracao, deve-se observar que:

a) osgraficos devem ser numerados de 1 0 “n”, obedecendo o uma
seqUéncia poro cada capitulo ou uma unico seqléncia poro
todo o volume (quando se tratar de gréafico Unico, é facultativo o
numeracao);

Exemplos:
GRAFICO 1
GRAFICO 2

b) se a numeracao for feita por capitulo, o nUmero de ordem deve
ser precedido do numero do capitulo, separado deste por um
ponto;

Exemplo:

Gréficos do Capitulo 1
GRAFICO 1.1
GRAFICO 1.2

Graficos do Capitulo 2
GRAFICO 2.1
GRAFICO 2.2

C) apalavragrafico deve ser escrita com letras maiusculas, sequindo
0 padrao utilizado no titulo;

Exemplos:
GRAFICO 7
GRAFICO 5.2

d) O numero deve preceder o titulo na mesma linha deste, e
separando-se deste por um hifen colocado entre espacos
correspondentes a uma letrg;

Exemplo:
GRAFICO 20 - CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA POR CATEGORIAS,
SEGUNDO OS MUNICIPIOS PARANAENSES - 1995-1998

e) no caso especifico de publicagdes que s6 contenham graficos
estatisticos, nas quais o sumario é representado pela propria
listagem dos graficos, é dispensavel a utilizacao de sua referéncia
no sumario.

14.1.2 Titulo

E o componente pelo qual o grafico é descrito e conhecido. E

composto pela descricao do conteuddo e pela data de referéncia.

14.1.2.1 Descricao do conteudo

Deve conter a designacao do fato observado e o local de ocorréncia.

Exemplo:

GRAFICO 2 - PARTICIPACAO DAS EXPORTACOES PARANAENSES NAS
EXPORTACOES BRASILEIRAS, POR FATOR AGREGADO - 1990-
1997

Em relacdo a apresentacao, a descricao do conteudo:

a) deve ser escrita apds o nimero, separada deste por um espaco,
um hifen e um espaco (quando utilizar mais de uma linha, a
segunda e. demais linhas devem ser alinhadas sob a primeira
letra da primeira linha do titulo);

Exemplo:



GRAFICO 2 - PARTICIPACAO DAS EXPORTACOES PARANAENSES NAS
EXPORTACOES BRASILEIRAS, POR FATOR AGREGADO -
1990-1997

b) deve preferencialmente ser escrita com letras maiulsculas ou
seguindo o mesmo padrao definido na escrita do numero;

c) deve informar todo o contetdo do corpo do grafico;

d) deve ser feita preferencialmente nesta ordem:
- descricao do cabecalho;
- descricdo da coluna indicadora e local a que se refere o
conteudo da tabela.

14.1.2.2 Data de referéncia

Componente que identifica o periodo referente aos dados e

informacoes registrados.

Exemplo:
GRAFICO 5 - VALOR ADICIONADO POR SETORES - PARANA - 1996
Em relacdo a apresentacao, a data de referéncia dos dados:

a) deve ser obrigatoriamente indicada, exceto quando a natureza
dos dados ndo o permitir, como é o caso de dados fisico-
territoriais;

b) deve ser colocada apds a descricao do conteddo, na mesma
linha, podendo ser integrada a parte descritiva nos casos em que
possibilite uma melhor compreensao do conteudo;

Exemplo:

85

GRAFICO 5 - VALOR ADICIONADO POR SETORES - PARANA - 1996

C) é parte integrante do titulo, separando-se da descricao do
contetddo por meio de um hifen, colocado entre espacos
correspondentes a uma letra, salvo os casos descritos na alinea
anterior;

Exemplo:

GRAFICO 31 - INDICE DE PRECOS AO CONSUMIDOR EM CURITLBA -
MAIO 1999

d) ndo deve ficar isolada na linha seguinte ao término da parte
descritiva;

e) nao deve ser seguida de ponto final;

f)  pode apresentar a indicacdo dos meses por extenso, em
algarismos arabicos, ou abreviada pelas trés primeiras letras,
seguidas de ponto se em caracteres minusculos, e sem o ponto
de abreviacao quando em caracteres mailsculos, a excecao do
més de maio, que deve ser escrito por extenso e sem ponto;

Exemplos:

AGOSTO ou AGO ou ago. ou 08
OUTUBRO ou OUT ou out.ou 10
MAIO ou maio ou 05

g) naseparacaodostermosapresentadosem uma datadereferéncia
(més, ano, bimestre, trimestre, semestre ou safra) considerar o
espacamento correspondente a uma letra; a separacdo das séries
segue as especificacdes apresentadas nas alineas seguintes;

Exemplos:



NOV 1998
1.° Trimestre 1999
JUL-SET 1995

h) quando os dados se referirem a um Unico ano, sua indicacao
é feita em algarismos arabicos, e este é escrito com todos 0s
algarismos e sem espagcamento ou ponto;

Exemplo:
GRAFICO 5 - VALOR ADICIONADO POR SETORES - PARANA - 1996

i) nocasodeosdadossereferiremauma sérietemporal consecutiva,
devem ser indicados o primeiro e o Ultimo periodos da série,
separados por um hifen, sendo os anos indicados com todos os
algarismos e sem espacamento ou ponto;

Exemplos:

1990-1997

MAR 1995 - FEV 1996

1.0 semestre 1996 - 2.° semestre 1996

j) quando o periodo de tempo compreende série temporal nao
consecutiva, devem ser indicados o primeiro e o Ultimo periodos
da série, separados por uma barra, sendo a indicacao dos anos
feita com quatro algarismos e sem espagamento ou ponto (caso
a série apresente poucos periodos, podem ser todos os indicados
separados por virgula);

Exemplos:

1985/1992

FEV 1990/MAR 1992

1.2 bimestre 1989/1.° bimestre 1991
1982/ ABR 1999

1988, 1992, 1996

) nocasodeosdados serem relativos a um periodo de doze meses
diferente do ano civil, este deve ser indicado de forma completa,
devendo o inicio e o final do periodo ser separados por um
hifen:;

Exemplo:
JUL 1997-JUN 1998

m) nocasoem que osdadosexpressem um peri9dode temporelativo
a safra de um determinado produto, devem ser indicados os dois
ultimos algarismos de cada um dos anos que correspondem a
referida safra, separados por uma barra e precedidos do termo
SAFRA; havendo mais de uma safra, estas sao separadas por um
hifen, colocado entre espacos correspondentes a uma letra;

Exemplos:
SAFRA 97/98
SAFRAS 95/96 - 96/97

n) para os dados que se referem a um determinado meés,
bimestre, trimestre ou semestre de um ano, estes sao indicados
preferencialmente por extenso;

Exemplos:
NOVEMBRO 1990
1.9 TRIMESTRE 1995

0) no caso de dados que se referem a posicdo numa determinada
data (dia, més e ano), o dia e 0 més devem ser indicados em
algarismos arabicos (na forma 00) e o ano, com algarismos
completos, separados por pontos; pode-se ainda indicar o més
com notacao alfabéticanaformaabreviada e sequndoindicacoes
daalineaf;



Exemplo:
31.12.1991 ou
31 dez. 1991 ou
31 DEZ 1991

14.1.3 Fonte

Consiste na

indicacao da(s) entidade(s) responsavel(is) pelo

fornecimento ou elaboracao dos dados e informacdes contidos no grafico.

Exemplo:

GRAFICO 4 - TAXA DE DESEMPREGO ABERTO, POR PERIODO DE REFERENCIA NA REGIAO METROPOLITANA DE

CURITIBA - ABRIL 1999-JANEIO 2000

Semana

abr./99

mai./99  jun/99  jul./99 ago/99  set/99  out/99 nov./99  dez/99 jan./00

FONTE: IPARDES/IBGE - Pesquisa Mensal de Emprego - IPARDES/IBGE

Os sequintes critérios devem ser observados na apresentacao de
fontes:
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a) sempre que se construir ou se utilizar um grafico estatistico
predefinido, deve-se indicar o responsavel pelos dados existentes
neste;

b) deveserutilizada aexpressaofontes(s) escrita preferencialmente
com letras maiusculas (seguindo o padrao definido na escrita do
titulo) e separada do nome do érgao ou pessoa fisica responsavel
pelos dados por dois pontos e um espaco, sem ponto final;

Exemplo:
FONTE: IBGE
FONTES: IPARDES, IBGE, SESA

c) nosgraficosestatisticos,afonte deve sercolocadaimediatamente
apos o limite inferior do grafico, alinhada ao limite esquerdo
deste;

d) no caso de os dados do grafico serem fornecidos por diversas
fontes, os nomes ou siglas referentes a estas devem ser separados
por virgulas;

Exemplo:
FONTES: IBGE, IPARDES, SESA

e) € recomendado que se use o nome do 6rgao responsavel
pelo fornecimento dos dados por extenso, com as iniciais
maiusculas, porém é permitido o uso de siglas escritas com letras
mailsculas;

Exemplo:

FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e
Social - IPARDES ou

FONTE: IPARDES ou

FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e
Social



f)  no caso de o 6rgao ser vinculado a uma entidade central, deve
preferencialmente constar o nome da entidade, seguido do
nome do respectivo 6rgao, separado deste por hifen ou barra;

Exemplo:

FONTE: Instituto Paranaense de Desenvolvimento Econdmico e
Social/CEE

FONTE: SEAB-DERAL ou

FONTE: SEAB/DERAL

g) caso os dados sejam extraidos de publicagcbes monograficas
(livros, teses, relatorios de pesquisa, entre outras), de artigos de
publicacdes periddicas (revistas, jornais) ou outros documentos,
deve-se indicar sua referéncia completa;

Exemplos:

FONTE: SALM, C,; FOGACA, A. Bases da educacao da forca de
trabalho. Revista Paranaense de Desenvolvimento, Curitiba, n. 82, p.
95, maio/ago. 1994.

FONTE:  IPARDES. Indicadores analiticos: Parana. Curitiba, 1994. p.
55.

h) quando os dados tiverem sido trabalhados ou elaborados (p.
ex.. calculos de taxas, variagdes, percentuais, indices, deflacao,
sistemas de informacoes, entre outros) baseando-se em dados
brutos, deve-se utilizar a expressao fonte e indicar o 6rgao
responsavel pelo fornecimento dos dados originais, identificando
em uma nota o responsavel pelo dado trabalhado apresentado
no grafico;

Exemplos:

FONTE: SEFA

NOTA: Dados trabalhados pelo IPARDES.
FONTES: IPARDES, SEPL
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NOTA: Dados trabalhados pelo autor.

i) quando os dados sao extraidos de uma publicacdo ou de um
sistema de informacdes, indica-se como fonte o érgao de
origem dos dados, informando-se, em uma nota, de onde foram
retirados os dados;

Exemplo:
FONTE: BACEN
NOTA: Extraido da Base de Dados do Estado - IPARDES.

j)  quando se tratar de pessoa fisica, responsavel pelos dados
levantados e apresentados, comum em trabalhos académicos
(monografias, teses e outros), deve-se utilizar como fonte a
expressao o autor;

Exemplo:
FONTE: O autor

) no caso de documentos em que o proprio autor (pessoa fisica
ou juridica) estéd apresentando dados levantados via pesquisa de
campo (utilizacdo de formuldrios/ questionarios), pode-se usar
tal expressao como fonte;

Exemplos:
FONTE: Pesquisa de campo - IPARDES
FONTE: Pesquisa de campo

m) para o caso de dados obtidos junto a publicacdes sistematicas,
pode-se indicar o 6rgao responsavel, sequido do nome da
publicacao;

Exemplos:
FONTE: IPARDES - Parana Highligts



FONTE: IBGE - Censo Demografico

n) quando os dados sdo resultantes de uma parceria entre
instituicoes, devem constar 0s nomes das entidades envolvidas,
separados por barra ou hifen.

Exemplos:

FONTE: Pesquisa de campo - IPARDES/EMATER-PR

14.1.4 Nota

Utiliza-se o termo nota para apresentar as informacdes de natureza
geral, destinadas a conceituar ou esclarecer o conteudo, ou indicar a
metodologia adotada na coleta ou na elaboracdo dos dados.

Exemplo:
NOTA:. A classe de renda corresponde ao intervalo de 1 a 40 salarios
minimos.

Na colocacao de notas, deve-se considerar 0s seguintes critérios:

a)

a palavra nota deve ser escrita preferencialmente com letras
mailsculas ou de acordo com o padrao definido na escrita
do titulo e da fonte, seguida de dois pontos, e a descricdo ou
esclarecimentos deve serescrita conforme uso corrente da lingua
(letras minusculas e maidsculas quando necessario), sequida de
ponto final;

deve ser apresentada logo abaixo da fonte;

quando a descricao ocupar mais de uma linha, deve-se observar
o seu alinhamento, ou seja, o texto da segunda e demais
linhas deve ter inicio sob a primeira letra da primeira linha da
descricao;

quando houver mais de um esclarecimento (mais de uma
informacdo de natureza geral), deve ser usada a palavra notas,
escrita preferencialmente com letras maiusculas, de acordo com
0 padrao adotado;

0s esclarecimentos constantes nas notas podem ou nao ser
numerados, devendo ser iniciados, porém, sempre em uma
nova linha; quando houver notas especificas, é aconselhavel
apresentar as notas gerais sem numeragao, para nao confundi-
las.

Exemplo:

FONTE:
NOTAS:

(M)

IPARDES

Inflator - INPC (IBGE). Valores em reais de julho de 1997.
A base para os indices ¢ a média de 1995 = 100.

Para o célculo do indice e da variagdo mensal foram
considerados os centavos de real; entretanto, para a
apresentacao, os valores foram arredondados para
unidade de real.

Exclusive osassalariados, os empregados domeésticos assalariados
e os trabalhadores familiares que nao tiverem remuneracao
no més e os trabalhadores que ganharam exclusivamente em
espécie ou beneficio.

Corresponde aos ocupados do setor publico e privado (com
e sem carteira), que recebem saldrio mensal, excluindo-se
0 empregado doméstico e 0s assalariados que nao tiveram
remuneracao No Més.

14.1.5 Nota Especifica

Utiliza-se a nota especifica para apresentar informacoes destinadas
a descrever conceitos ou a esclarecer dados sobre uma parte ou um item
especificos de um grafico.



Nesse caso, sdao utilizadas chamadas, indicadas no grafico,
normalmente no titulo ou na legenda.

Os procedimentos a seguir devem ser adotados sempre que se fizer
uso de uma nota especifica:

a)

a nota especifica deve ser chamada por algarismos ardbicos
colocados entre parénteses;

quanto a disposicao no titulo, legenda ou eixos:

a numeracao das chamadas para as notas especificas deve ser
sucessiva, de cima para baixo e da esquerda para a direita;

a nota especifica deve ser colocada a direita das especificacdes,
preferen—cialmente em nuUmero sobrescrito, exceto na
apresentacao dos numeros nos eixos, quando € colocada
a esquerda das casas, deslocada a um espaco do dado, de
preferéncia em nimero sobrescrito;

quanto a disposicao no rodapé:

anotaespecificadeve sercolocadalogo apdsanota (oulogo apds
a fonte quando nao existir nota), de acordo com sua seqUéncia,
iniciando-se uma nova linha para cada chamada;

a indicacao da chamada deve ser separada do texto
correspondente por um espaco em branco;

o0 texto deve ser escrito conforme uso corrente da lingua (letras
minusculas e maiusculas quando necessario), seguido de ponto
final;

quando o esclarecimento ocupar mais de uma linha, deve-se
observar o seu alinhamento, ou seja, o texto da segunda e demais
linhas deve ser alinhado sob a primeira letra da primeira linha.

14.1.6 Indicacao de Intervalos nas Distribuicdes de Freqténcias

Na utilizacdo de dados provenientes de tabelas de distribuicdo de
freqliéncia é importante se distinguirem os intervalos parciais de maneira a
ndo deixar duvida entre o limite superior de uma classe e o limite inferior da
classe seguinte, apresentando-os com notagao estatistica ou por extenso.

Na confeccao do grafico, deve-se utilizar a notacao estatistica com os
seguintes simbolos:

1 a
2001 a
5001 a
10 001 a
20 001 a
50 001 e
0— 4
5— 9
10— 14
15— 19
20— 24
25— 29
30— 34
35— 39

+——— parainclusdo do limite inferior;
— parainclusdo do limite superior;
+——— para inclusao dos limites inferior e superior.

Exemplos:
10: significa que inclui o valor 5 e exclui o valor 10.

10: significa que exclui o valor 5 e inclui o valor 10.
10: significa que inclui o valor 5 e 10.

2 000
5 000
10 000
20 000
50 000
mais
0——10
10— 20
20— 50
50——100
100——300
300 e mais

14.2 APRESENTACAO DE GRAFICOS ESTATISTICOS

Dentre os diversos tipos de graficos estatisticos existentes, alguns
sao fundamentais, quer pela sua utilidade, pela simplicidade na confeccao,
como por propiciar melhor visualizacao da informacao neles contida.
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De um modo geral, entre os graficos estatisticos destacam-se:

a) diagramas:
- de pontos;

de bastoes;

de linhas;

de colunas;

de barras;

de areas (setores e corte de setor);

de distribuicao de frequéncia;
- de superficies;

b) piramide etaria;

C) cartogramas;

d) pictogramas e estereogramas.

E comum utilizar-se o termo gréafico para designar os diferentes tipos
de diagramas.

14.2.1 Diagramas
14.2.1.1 Diagrama de pontos

Sao aqueles em que os dados sao representados por um ponto No
cruzamento do sistema de coordenadas cartesianas (ordenada e abcissa,
normalmente intituladas como eixos X e VY, respectivamente). Também
conhecido por diagrama de dispersao, é muito indicado para analises
estatisticas em estudos de correlacao entre duas variaveis.

Em face da dificuldade que muitos sentem para interpretar esse tipo
de grafico, aconselha-se utilizar o que é chamado em estatistica de linha de
tendéncia.

Exemplos:
- Peso e altura de um grupo de individuos.
- Saldrio e grau de instrucao.

GRAFICO 2 - TEMPERATURA E UMIDADE RELATIVA DO AR, EM LOMDRINA - 1997
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FONTE: IAPAR
NOTA: Dados estraidos da Base de Dados do Estado - PARDES.

14.2.1.2 Diagrama de bastoes

Eaqueleem que arepresentacao davariavel é feita no eixo das abcissas
(X) e sua freqUéncia ou probabilidade no eixo das ordenadas (Y), sendo os
dados representados por um ponto e ligados por uma linha até o eixo X,
formando os bastées. Dentro da estatistica é utilizado para representacao
de distribuicao de probabilidades de varidveis discretas.

Exemplos:

- Probabilidade de dar cara ou coroa no lancamento de uma
moeda.

- Probabilidade de um aparelho ser defeituoso em um lote.

- Probabilidade de um cliente comprar determinado produto.



GRAFICO 3 - PROBABILIDADES DE HAVER MENINOS NUMA FAMILIA DE 5 FILHOS
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FONTE: IPARDES

14.2.1.3 Diagrama de linhas

Também conhecido por gréfico de curvas, é considerado um dos
formatos mais simples de executar e de facil compreensao, que possibilita-
se identificar facilmente a variacao dos dados, em uma série cronolégica.

Pode-se representar uma ou mais sériesem um mesmo grafico, porém
um grande numero destas inviabiliza o grafico. Dessa forma, aconselha-se
nao se utilizar mais de quatro séries em um mesmo grafico e, sempre que se
representar duas ou mais séries, a legenda sera necessaria e obrigatoria.

Deve-se dar preferéncia a esse tipo de grafico sempre que houver um
numero considerdvel de valores a representar (Caso em que outros formatos
sao enviaveis) e quando se tratar de varidvel aleatéria continua.
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Exemplos:

- Faturamento mensal, trimestral, semestral ou anual de uma
empresa.

- Producdao de um determinado produto em uma série
cronoldgica.

- Arrecadacdo de impostos segundo uma série cronolégica.

- Importacao e exportacao de uma determinada empresa em uma
série cronoldgica.

- Crescimento das vendas de uma empresa.

GRAFICO 4 - TAXA DE DESEMPREGO ABERTO, POR PERIODO DE REFERENCIA NA REGIAO METROPOLITANA DE
CURITIBA - ABRIL 1999-JANEIO 2000

%

12

17

Semana

4 T T T T T T T T
abr/99  mai./99  jun./99 jul/99 ago/99  set/99  out/99 nov./99  dez/99 jan./00

FONTE: IPARDES/IBGE - Pesquisa Mensal de Emprego - IPARDES/IBGE



GRAFICO 5 - PARTICIPACAQ DAS EXPORTACOES PARANAENSES NAS EXPORTACOES BRASILEIRAS, POR FATOR
AGREGADO - 1990-1997
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4.2.1.4 Diagrama de colunas

Esse tipo de grafico, cujo finalidade é comparar dados de uma série
estatistica, utiliza-se de colunas sucessivas com bases iguais e alturas
proporcionais aos valores da série. E de facil compreensao e muito utilizado.
Podem ser usadas uma ou mais variaveis.

Quantoao seudesenho e utilidade, o diagrama de colunas pode variar
em colunas simples, multiplas, compostas ou sobrepostas. O uso do grafico
de colunas simples ou de colunas multiplas é mais indicado, nao sé pela
facilidade de execucdo, mas principalmente pela eficicia na representacao
do fenébmeno.

Os gréficos de colunas compostas sao semelhantes aos graficos de
setores em circulo (ver secao 14.2.1.6), com a diferenca de possuirem forma

93

retangular e poderem ser divididos em varios periodos. Esses graficos, assim
com os graficos de colunas sobrepostas ndo sao abordados com detalhes
neste volume, pois seu uso nao é aconselhado, uma vez que eles podem
confundir e prejudicar a interpretacao dos dados.

Nos graficos de colunas simples, cada coluna representa um valor da
Unica série considerada.

Exemplos:

- Valor da producao dos principais produtos agricolas em uma
determinada safra.

- Receita publica do estado em varios anos.

- Consumidores de energia elétrica por categoria.

- Populacdo urbana e rural de uma regiao em determinado
periodo.

GRAFICO 6 - ESTIMATIVA DA POPULACAO OCUPADA POR POSICAO NA OCUPACAQ, NA REGIAQ METROPOLITANA
DE CURITIBA - DEZEMBRO 1999
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Os graficos de colunas multiplas sao muito Uteis quando o objetivo
é comparar duas ou mais variadveis em um determinado periodo ou varias
caracteristicas de uma so variavel.

Forma-se um conjunto de colunas sem espaco entre elas para cada
grupo de valores da série.

O uso de conjuntos com mais de trés colunas € desaconselhavel, pois
a informacao pode ficar confusa e o grafico, ineficaz.

Exemplos:
- Comparativo do total de leitos hospitalares disponiveis e
necessarios segundo especialidade médica;

- Taxa de crescimento da populagdo em dois ou mais anos.

GRAFICO 7 - TAXA DE FECUNDIDADE TOTAL - PARANA, REGIAO SUL E BRASIL - 1991/2000

%

0,0
1991 2000

Parana Regido Sul Brasil

FONTES: IBGE, ABEP, IPARDES, SESA
NOTA: Extraido da publicacdo Parand Highlights 99 - IPARDES.

As consideracdes abaixo devem ser observadas na construcao de um
diagrama de colunas:

a)
b)

as bases dos retangulos (colunas) devem ser todas Iguais;

as distancias entre as colunas devem ser coerentes e
preferencialmente ndo ultrapassar 213 da largura da base de
uma coluna, para que nao ocorram distorcoes visuais e ma
interpretacao dos dados;

deve-se evitar a colocacao dos dados numéricos ou informacdes
no interior dos retangulos para nao “poluir” o grafico;

as legendas das colunas (datas, categorias, setores etc.) devem
ser colocadas na posicao normal de leitura, abaixo de cada
coluna; no caso de legendas muito extensas, aconselha-se usar
o diagrama de barras, que facilita sua colocacao;

os valores da série (exceto para colunas multiplas) devem ser
relacionados em ordem decrescente de importancia, o que
resulta em uma visualizacao rapida do fendbmeno; porém, se
a apresentacao dos dados nao o permitir, como por exemplo,
quando se tratar de uma série cronoldgica, deve ser obedecida
a seqUéncia natural dos periodos para nao ocorrer interpretacao
errbnea da informacao;

nao se deve ultrapassar 100 12 colunas em um grafico, optando-
se por um grafico de linhas caso o volume de dados seja maior;
logo, s¢ se deve utilizar um grafico de colunas multiplas com
trés elementos quando a série a representar nao tiver mais de
quatro valores.

14.2.1.5 Gréfico de barras

Esses graficos diferem dos graficos de colunas apenas pela colocacéo
dos retangulos (aqui chamados de barras) no sentido horizontal. Logo, as
bases sdo colocadas no eixo das ordenadas (eixo vertical ou eixo V).
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Para a elaboracao desse tipo de grafico valem todas as consideracoes
feitas para graficos de coluna, observando-se que a diferenca basica,
em funcao da qual se faz a escolha entre os dois modelos, é o tamanho
da legenda, pois quando esta é longa, o grafico de barras facilita a sua
colocacao.

Os graficos de barras também podem variar quanto ao seu desenho
e utilidade em barras simples, multiplas, compostas ou sobrepostas.

Ao se utilizar esse tipo de grafico, aconselha-se os de barras simples
ou multiplas, seja pela facilidade de execucao, seja pela eficacia na
representacao do fendmeno, observando-se aqui as mesmas consideracoes
feitas para o grafico de colunas simples ou de colunas multiplas.

Exemplos:

- Consumo de agua, sequndo categorias de consumidores (barras
simples).

- Consumo de agua segundo categorias de consumidores em
periodos diferentes (barras compostas).

GRAFICO 8 - VALOR ADICIONADO POR SETORES - PARANA - 1995
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FONTE: SEFA
NOTA: Dados extraidos da Base de Dados do Estado - IPARDES.

GRAFICO 9 - EVOLUGAO DAS EXPORTACOES PARANAENSES PARA O MERCOSUL - 1990/1997
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FONTE: MICT, SECEX, IPARDES
NOTA: Dados extraidos da publicacao Parand Highlights 98 - IPARDES.

14.2.1.6 Grafico de setores em circulo

Esse grafico é o mais conhecido dos chamados graficos de drea,
que sdo aqueles que se utilizam de figuras geométricas como retangulos,
quadrados, circulos e outros tipos de figura para representar graficamente
uma série estatistica.

Gréficos de setores em circulo sao aqueles em que a area do circulo
(que equivale a 360°) é proporcional ao total da série estatistica a ser
representada, enquanto as areas dos setores sdo proporcionais as parcelas
que constituem a série. Logo, esse tipo de grafico é adequado quando se
deseja apresentar partes de um total, ou seja, quando o objetivo é comparar
uma determinada parcela em relacdo ao total. Preferencialmente, deve-se
apresentar os valores em percentuais.



O gréfico de setores em circulo, no qual representa-se apenas uma
varidvel, é construido utilizando-se o sistema de coordenadas polares, o
que implica no uso de duas coordenadas: uma linear e outra angular. Assim,
sendo esse grafico construido em um circulo de raio qualquer, com angulos
proporcionais as ocorréncias, a coordenada linear é fixa (todos os raios tém
a mesma medida), havendo variacdo apenas na coordenada angular.

Depois de concluido, esse diagrama resulta em um circulo todo
“fatiado”, em que cada fatia representa um valor da série estatistica.

E importante observar a quantidade de categorias a serem
consideradas. Embora alguns softwares possibilitem a divisdo em um
numero maior de fatias, ndo é aconselhavel utilizar mais que oito categorias
e, mesmo nesse caso, deve-se considerar os valores, pois a comparagao entre
as categorias pode ficar prejudicada e o gréafico, poluido, o que dificulta sua
visualizacao.

Deve-se ordenar os valores da série a ser representada do maior para
0 menor.

No interior dos setores, além das propor¢des percentuais, necessarias
para auxiliar a interpretacao, nao é aconselhavel registrar qualquer outra
informacao.

A utilizacao de softwares especificos possibilita o uso de artificios que
enriqguecem o desenho desse modelo de grafico e permitem uma melhor
visualizacao dos dados e também do que se pretende destacar (observar os
desenhos abaixo para 0s mesmos dados).

Exemplos:

- Arrecadacao de impostos segundo setores econdmicos.
- Valor da producéo segundo tipo de produto.

- Nascimentos registrados segundo regioes.
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GRAFICO 10 - EXPORTACOES PARANAENSES AO MERCOSUL SEGUNDO PAISES DE DESTINO - 1998
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GRAFICO 10 - EXPORTACOES PARANAENSES AO MERCOSUL SEGUNDO PAISES DE DESTINO - 1998
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Existe ainda a possibilidade de se fazer um corte em um determinado
setor, 0 que resulta no chamado grafico de corte de setor. O objetivo é
destacar e desmembrar algum dado da série que esta representada.

Eimportante setomarcuidado narepresentacao desse corte, evitando-
se um segundo grafico de setores para nao confundir a interpretacao. O
mais indicado é se utilizar uma coluna.

Exemplo:

Composicao da receita publica de um estado, desmembrando-
se a receita tributdria em impostos, taxas e outros.

GRAFICO 11 - DESPESAS DE CAPITAL MUNICIPAIS PARANA - 1997
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FONTE: DMF
NOTA: Dados brutos extraidos da Base de Dados do Estado - IPARDES.

14.2.1.7 Graficos de distribuicdo de freqUéncias

Sao graficos estatisticos proprios para a representacao de
distribuicao de freqéncias:
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a) histograma;
b) poligono de freqléncias;
c) poligono de freqléncias acumuladas.

14.2.1.7.1 Histogramas

Saograficosestritamente utilizadosemanalisesestatisticas,compostos
por retangulos sucessivos em que a base é proporcional a amplitude dos
intervalos de classe e a altura representa sua freqtiéncia. Dessa forma, a drea
total do histograma é proporcional a freqUéncia total e as areas de cada
retangulo, proporcionais as freqiéncias destas, representando umaimagem
precisa das proporcoes relativas da frequéncia total de um intervalo para
outro.

O contorno das colunas do histograma chama-se poligonal
caracteristica.

Exemplos:

Distribuicdao de freqUéncias das estaturas de um grupo de
Pess0as.

Distribuicao de freqléncias dos saldrios dos funcionarios de uma
empresa.

Distribuicdao de freqUéncias da escolaridade de um grupo de
pessoas, segundo a faixa etaria.

Para a construcao de um histograma é necessario conhecer as
freqiéncias segundo intervalos definidos por meio de um método
estatistico. Para tanto, tendo os dados originais em maos, parte-se para
uma distribuicdo de freqUéncias, que resultara na apresentacao dos dados
agrupados em classes.

Para se construir uma distribuicdo de freqUéncias, primeiramente
define-se o numero de classes, normalmente por meio da Formula de
Sturges, qual seja:



&

k=1+332logn

onde,

k= numero de classes

n = numero total de observacdes.

Em seguida, determina-se a amplitude total dos dados, que é a
diferenca entre o maior e 0 menor valor da série.

De posse desses valores, define-se o intervalo da classe, dividindo a
amplitude total pelo nimero de classes. Em seguida, sao estabelecidos os
limites inferiores e superiores das classes, onde o limite inferior da segunda
classe é igual ao limite superior da primeira, e assim sucessivamente,
observando-se que todos os dados devem estar entre o limite inferior da
primeira classe e o limite superior da Ultima classe.

Exemplo:

TEMPOS DE PERCURSO REGISTRADOS POR UM ATLETA NUMA CORRIDA DE 6 000 METROS

CLASSES (Minutos)
2038 218 3 3 5,56

2053 268 10 13 24,07

268  BY 2 37 68,52

38 2497 10 47 87,04

897 2612 6 53 98,15

612 27,07 1 51 100,00

TOTAL DE OBSERVAGOES 50 : :

FONTE: Pesquisa de campo.

De posse dos dados acima e das consideragdes a respeito das construcao
do histograma, obtém-se o desenho abaixo.

GRAFICO 12 - TEMPOS DE PERCURSO REGISTRADOS POR UM ATLETA NUMA CORRIDA DE 6 000 METROS
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20.38 21.53 22.68 23.83 2497 26.12 21.27 (min.)

FONTE: Pesquisa de campo.
NOTA: Refere-se a uma amostra de 54 dias em que foram registrados os tempos de corrisa em um mesmo percurso.

14.2.1.7.2 Poligono de freqéncias

Sao gréficos de linha obtidos do histograma por meio da uniao dos
pontos médios de cada classe, as quais se encontram representadas pelos
retangulos. Para que a area do poligono corresponda exatamente a area
do histograma, considera-se o ponto médio de uma classe imaginaria,
anterior a primeira representada, e o ponto médio de uma classe também
imaginaria, posterior a Ultima representada.

Ao se considerar duas ou mais distribuicdes de freqliéncias em um
mesmo sistema de eixo, obtém-se 0os chamados poligonos superpostos ou
justapostos.

A diferenca basica entre o histograma e o poligono de freqténcias
estd no fato de este utilizar os pontos médios das classes, enquanto o
histograma considera os limites reais das classes.
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Exemplos:

- Escolaridade de um grupo de pessoas segundo o grau de
instrucao.
- Populacao de determinada regido segundo faixa etaria.

Utilizando-se a tabela e o histograma apresentados no exemplo do
item anterior e calculando-se o ponto médio de cada classe, obtém-se
o poligono de freqUéncias para esses dados, pela uniao dos pontos nos
retangulos que correspondem a freqUéncia de cada classe.

GRAFICO 13 - TEMPOS DE PERCURSO REGISTRADOS POR UM ATLETA NUMA CORRIDA DE 6 000 METROS

Frequéncia
(n° de corridas)

20

0 classes
20.38 21.53 22.68 23.83 24.97 26.12 27.27 (min.)

FONTE: Pesquisa de campo.
NOTA: Refere-se a uma amostra de 54 dias em que foram registrados os tempos de corrisa em um mesmo percurso.

14.2.1.7.3 Poligono de freqiéncias acumuladas

Também conhecido por Ogiva de Galton, esse poligono utiliza-se
das freqiiéncias acumuladas classe a classe. E obtido pelo cruzamento do

valor do limite superior da cada classe (eixo das abcissas) com a freqtiéncia
acumulada, absoluta ou percentual (eixo das ordenadas).

A Ogiva de Galton pode ser crescente ou decrescente. A crescente
possibilita determinar quantas observacoes da varidvel existem abaixo de
um limite superior de classe e a decrescente, quantas observacoes ha acima
de um limite inferior de classe.

Exemplos:

- Populacdo de determinada regido, por faixa etdria, acumulada
uma a uma.

- Toda série que possibilite a construcao de um histograma.

Utilizando-se osvalores dafreqiénciaacumuladarelativa calculada
paraaconstrucao do histograma (ver secao 14.2.1.7.1) e considerando-se
os limites superiores de cada classe, obtém-se o poligono de frequiéncias
acumuladas ou Ogiva de Galton crescente.

GRAFICO 14 - TEMPOS DE PERCURSO REGISTRADOS POR UM ATLETA NUMA CORRIDA DE 6 000 METROS
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FONTE: Pesquisa de campo.
NOTA: Refere-se a uma amostra de 54 dias em que foram registrados os tempos de corrisa em um mesmo percurso.



14.2.1.8 Graficos de superficie

Sao aqueles que podem ser considerados como um grafico de
Curva, cujo espaco entre a linha e a abcissa é preenchido com algum
sombreamento (cor, hachuras etc.) para maior destaque. Esses sao os
chamados graficos de superficie simples, utilizados para a apresentacdao dos
valores de uma Unica série de dados. Ja nos graficos de superficie em faixa,
0 sombreamento é feito entre as duas séries de dados representadas. Nos
graficos de superficie em camadas, a composicao do fendmeno é indicada
pela subdivisdo em camadas, a qual é feita em relacdo a um total, como nos
graficos de setores.

Esses graficos, embora em muitos pontos semelhantes aos graficos
de linhas, sdo mais utilizados para fins publicitdrios e seu uso nao é
recomendado para trabalhos técnico-cientificos.

14.2.2 Piramide Etéria

Usado nos estudos demograficos, esse tipo de grafico é especifico
para representar a estrutura de uma populacao segundo as faixas etdrias e
0 Sexo.

No eixo horizontal, representa-se o nimero (absoluto ou proporcional)
de pessoas e no eixo vertical, as idades e o sexo.

Exemplo:

GRAFICO 15 - PIRAMIDE ETARIA DA POPULACAO TOTAL DO PARANA - 2000

Faixa etdria
(anos)

80 e mais
75a79
70a74
65a69
60a64
55a59
50a 54 [ ]

45249 [ |

40a44 [ ]

35a39 [ ]

30a347 [ ]

25a29 [ ]

20a24 [ ]

15a19

10a14
5a9
0a4d

HOMENS MULHERES

6 5 4 3

FONTES: IBGE, IPARDES
NOTAS: Baseado na Projecao da Populagdo do Parand por sexo e idade para 1991-2020, do DEPIS/IBGE.

GRAFICO 16 - PIRAMIDE ETARIA DA POPULACAO TOTAL DO PARANA - 2020

Faixa etdria

(anos) HOMENS MULHERES

80 e mais
75a79
70a74
65269
60264
55259 | |
50a54 [ |
45249 | |
40244 [ |
35239 I

302347 I
25229 I
20a24 [
15219 [
10214

5a9
0a4

6 5 4

FONTES: IBGE, IPARDES
NOTAS: Baseado na Projecdo da Populacdo do Parand por sexo e idade para 1991-2020, do DEPIS/IBGE.
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14.2.3 Cartogramas

Sao gréficos que utilizam um mapa como base e tém por finalidade
apresentarcompara¢desde dadosestatisticos segundoa posicao geografica,
topografica ou politica. Nesse tipo de representacao, os dados, que estao
sempre organizados em séries geograficas, estao relacionados com seus
respectivos locais de ocorréncia.

Na diferenciacao dos dados a serem representados, sao usados cores,
hachuras ou outros destaques, que deverdo estar relacionados em uma
legenda, ao lado ou abaixo do desenho.

Na colocacao de titulos, fontes, notas e legendas, recomenda-se
0 mesmo padrao utilizado nos graficos, observando-se, porém, para a
colocacao de fonte e notas, o espaco livre na parte inferior do Cartograma,
que varia de acordo com o desenho. H& desenhos que oferecem espaco
no lado direito, outros no lado esquerdo, conforme pode-se verificar no
exemplo a sequir.

Exemplo:
DISTRIBUICAQ ESPACIAL DO RAMO DE LATICINIOS - PARANA - 1997
HOMFNS. ‘J‘? LTSN _ 9,69% do Valor Adicionado
%63 Py gLy da Indstria de Alimentos

FONTE: SEFA
BASE CARTOGRAFICA: 1AP - 1997
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14.24 Pictogramas e Estereogramas

Pictogramas sdao graficos em que desenhos, figuras ou objetos
estilizados sao usados para representacao dos dados. O tamanho ou a
quantidade de desenhos define os valores da série; conseqlentemente, 0s
graficos resultantes nao sao muito exatos. Por isso, seu uso fica restrito a
publicacbes com fins publicitarios.

Os estereogramas sao representacdes no espaco tridimensional em
que 0s volumes dos solidos geométricos sao proporcionais aos valores da
série a ser representada. Sao utilizados para representar distribuicao de
freqUiéncias bidimensionais, mas devido a comple—xidade da sua construcao
e a dificuldade para interpretacao, seu uso nao é recomendavel.



\ 15. UTILIZACAO DOS PRINCIPAIS GRAFICOS ESTATISTICOS

TIPO DE GRAFICO USO MAIS ADEQUADO
_ Estudos de correlagdo entre varidveis.
Representar distribuicdes de probabilidades de varidveis aleatdrias discretas.

Grande volume de dados.
Representacdo de séries temporais.
Linhas
(GIES
Mesmas aplicacdes dos gréficos de colunas, porém mais indicados quando as legendas sdo

Representar a flutuagdo dos dados.
extensas.

Estudos de tendéncias e mudancas de tempo.
Comparagdo de distribuicdes de frequéncia.
Estudo populacionais.
Setores em Circulo Comparacdo de parcelas em relacdo ao total, preferencialmente em percentuais.
Corte de Setor em Circulo Salientar uma determinada parcela de um grafico de setores.
Representar distribuices de frequéncias.
Poligono de Frequéncias Representar distribuicoes de frequéncias, principalmente para duas ou mais distribuicdes.

Poligono de Frequéncias Representar distribuides de frequéncias quando o objetivo € analisa-la em termos percen-
Acumuladas tuais.

Enfatizar com sombreamento as séries estatisticas representadas;
Superficie Destacar diferengas entre duas séries;

(uso ndo recomendavel).

Representagdo com fins publicitarios.
Estereogramas Representar distribuicdes de frequéncias bidimencionais (uso nao recomendado).
(artogramas Representar séries estatisticas associando-as aos locais de ocorréncia.

Representacdo de séries estatisticas ou temporais.

Comparacdo de dados.

Tendéncias no tempo.

Séries estatisticas com duas ou mais varidveis que se deseje comparar no tempo ou na
representacdo de alguma caracteristica.

Diferengas de volume.

Dados acumulados (comparar o planejamento com o obtido no decorrer de um periodo).
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Sao aqueles que se utilizam de desenhos para indicar fluxo, seqtiéncia
ou hierarquia.

Apresentam inimeras variacdes de acordo com a finalidade para a
qual sdao construidos e o método usado na sua construcao. Dentre eles,
destacam-se:

a) organogramas;
b) fluxogramas;
C) cronogramas.

Organogramas sao graficos tipicos de organizacdo, utilizados para
representar a hierarquizacao de uma empresa ou instituicao, suas divisdes
e subordinacoes.

Fluxogramas sao também conhecidos como graficos de rotina e
sao utilizados para demonstrar os procedimentos dos servicos a serem
executados em uma empresa.

Cronogramas tém por objetivo especificar cronologicamente as
diversas etapas para a execucao de um determinado projeto, obra, estudo
etc. e sdo usados principalmente para controlar o tempo gasto na execucao
das tarefas ou fases de producao.

Para a utilizacdo desses tipos de graficos, recomenda-se a consulta a
bibliografias especializadas.

16. GRAFICOS DE ORGANIZACAO
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17. MAPAS

Sao representacoes em superficie plano e em escola reduzido, que
se referem o aspectos geograficos, topogréaficos ou o divisdes politico-
administrativos. Os mapas também sao conhecidos por cortas geograficos.

Em suo confeccdo normalmente sao utilizados convencoes e dados
(limites, dotas, codigos e outros) chamados de rubrico de prancha e que
devem ser colocados ao lado do mapa.
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18. PLANTAS

Sao desenhos que representam a projecao horizontal, em escala
reduzida, de uma cidade, construcao, instalacao elétrica, hidraulica, entre
outros.
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19. FIGURAS

Sao representacdes graficas de imagens por meio de desenho,
gravura ou fotografia.

Podem ser referendadas genericamente como figura ou
especificamente como gravura, fotografia etc.
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Em meio a um texto, as formulas e equacdes devem ser representadas
em linha:

Y2 0u 22 e ndo

Caso as férmulas e equagdes sejam extensas, ocupando mais de uma
linha, devem ser interrompidas antes do sinal de igualdade ou depois dos
sinais de adicao, subtracao, multiplicacao ou divisao.

Quando houver varias férmulas e equacdes que sao repetidas ao
longo do texto, estas devem ser identificadas com numeros seqlenciais,
colocados entre parénteses, na extremidade direita da linha, junto a
margem:

mWaW = m2a2 = m3a3

As chamadas as equacdes e férmulas, no texto, devem ser da seguinte
forma:

A equacao (1) comparada com a equacao (2)...
20.1 FRACOES
As fracdes sdo assim indicadas:

a) porextenso, quando numerador e denominador forem ndimeros
compreendidos entre um e dez: um ter¢o e nao 1/3
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b)

20. FORMULAS E EQUACOES

em algarismos ardbicos, quando o denominadorfor maior
que dez:

4/12 6/15

em algarismos arabicos, quando se tratar de fracdes decimais:
04 15,75



21. EDITORACAO

As orientacdes apresentadas nesta secao tém por objetivo auxiliar,
especificamente, na editoracdo de documentos técnico-cientificos e
académicos, digitados. No entanto, pela sua abrangéncia, essas orientacoes,
que se baseiam nas normas da Associacao Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), podem também servir como diretrizes para a apresentacao de
outros tipos de documentos.

Entende-se pordocumentodigitado aquele elaborado por programas
de computador para edicdo de textos.

Na elaboracao de trabalhos para apresentacdo em eventos ou para
publicacao, recomenda-se o uso dessas orientacdes quando nao houver
um padrdo determinado pelo editor.

De modo geral, a editoracdo de documentos requer uma pré-
formatacédo, para a qual deve-se adotar uma folha-guia, que serve de
orientacdo para a diagramacao de uma pagina.

No caso de documentos digitados, visando a facilitar o trabalho
do usuario, proporcionar mais rapidez, menor ocorréncia de erros e
uniformidade na apresentacdo de documentos, foi elaborado o MODELO
PARA DIGITACAO IICA.DOT, para ser utilizado com o editor de textos Word
forWindows versdes Office 97,2000 e 2003'°. Entretanto, a sua utilizacao nao
dispensa o uso de uma da folha-guia, pois, embora o modelo faca todas as
configuracbes automaticamente, € muito comum ocorrerem diferencas na

10 O modelo/estilo para verséo Word Office 2007 encontra-se em fase de elaboracao
devido a nova plataforma e modificacdo de menus. Oportunamente o IICA divulgara o
novo modelo.

impressao devido as configuragdes das impressoras, e, nesse caso, a folha-
guia serve para a conferéncia da pagina/folha do documento impresso.

A adocao do modelo IICA.DOT é opcional e as orientacdes a seguir
podem ser utilizadas em qualquer editor de textos.

21.1 FORMATO DO PAPEL E IMPRESSAO

Oformatode papelrecomendadoparaaapresentacdodedocumentos
deve ser o A4 (210 x 297 mm). O documento deve ser produzido usando-
se apenas o anverso (frente) do papel. Livros e periddicos cujo formato é
definido pelo editora constituem uma excecao a essa regra.

21.2 PRE-FORMATACAO
21.2.1 Folha-Guia
Independentemente de o documento ser digitado, recomendo-se o

utilizacao de uma folha-guia, que é uma folha de papel do mesmo tamanho
que o utilizado para a impressao do texto, na estao demarcados:

Q

) asmargens e a linha central do texto;

) 0s recuos de paragrafo, alineas e citacao longa;
) alocalizacao da numeracao das paginas;

d) aprimeira e a Ultima linha do texto na pagina.

Qe

A folha-guia serve de orientacao visual para:
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a) manter os margens uniformes;
b) manter os posi¢cdes do texto, titulo e paginacao uniformes.

21.2.1.1 Uso na digitacao

A utilizacdo da folha-guia na digitacdo requer primeiramente a
configuracdao das margens da pagina no editor de texto adotado, segundo
as medidos estabelecidas na secdo 21.3. Contudo, quando se imprime
0 texto, é comum essas medidas oscilarem devido as configuracbes das
impressoras, 0 que se constata somente quando se sobrepde o pagina
impressa a folha-guia. Assim, antes de digitar o documento, recomenda-se
fazer o seguinte teste:

a) configurar a pagina no editor de textos com as medidas de
margem indicadas na secao 2.3;

b) preencher a pagina utilizando qualquer texto ou palavra, de
acordo com o entrelinhamento escolhido;

C) imprimir a pagina a fim de verificar se as margens estao de
acordo com o enquadramento do texto na folha-guia; a primeira
e a ultima linha de texto, assim como as margens laterais, devem
coincidir com a indicacao da folha-quia; caso contrario, ajustar
as margens, diminuindo-as ou aumentando-as em alguns
milimetros, repetindo o ajuste tantas vezes quantas forem
necessarias, até que o texto se enquadre as margens da folha-
guia.

21.2.2 Formato dos Estilos

Dependendo do editor de texto adotado, é possivel criar padroes
predefinindo estilos paracompor um modelo (como, porexemplo,o modelo
[ICA.DOT que acompanha o Word), para editorar desde os documentos

mais simples até os mais complexos.

No modelo IICA.DOT, os estilos ja se encontram formatados, nao

sendo necessario utilizar as instrucdes aqui contidas para a definicao de
quaisquer parametros, pois o proprio modelo ou o uso dos comandos nele
contidos j& os define automaticamente. No entanto, a leitura prévia das
orientacdes constantes a partirda secao 2.3 é necessaria paraa compreensao
do funcionamento do modelo.

No caso de se desejar criar estilos especificos, procede-se da seguinte
maneira:

a) configura-se a pagina: margens, tamanho de papel, cabecalhos e
roda pés;

b) formatam-se osnovosestilosa partirdasorientagdes estabelecidas
nestevolume,definindo-serecuos,deslocamentos,espacamentos,
entrelinhamentos, alinhamentos, tipos e tamanhos de fontes,
entre outros detalhes, e também teclas de atalho para cada estilo
criado.

Atribuindo-se um atalho para cada estilo, eliminam-se as repeticoes
doscomandos, taiscomo definicao de recuos, deslocamentos, alinhamentos
e entrelinhamentos, entre outros, para padronizar a editoracao.

O atalho pode ser atribuido por meio da combinacado de teclas. Por
exemplo: para um paragrafo de titulo centralizado, pode-se definir um
atalho denominado TC.

21.3 MARGENS

As margens de texto a serem observadas em folha/pagina digitada
Sd0 as seguintes:

a) superiorde 3 cm;
b) inferiorde 2 cm;
C) esquerdade 3 cm;
d) direitade 2 cm.
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Conforme j& mencionado, em trabalhos digitados essas medidas
devem ser conferidas na pagina impressa, uma vez que é comum elas
oscilarem devido a configuracao das impressoras (ver secao 21.2.1.1).

21.4 ENTRELINHAMENTO

Com relacao ao entrelinhamento, é utilizada a partir desta secao a
seguinte denominagao:

a) entrelinhamento normal: para paragrafos de texto (ver secoes
214e2141.0);

b) entrelinhamento menor: para citacdes longas, notas de rodapé,
quadros, tabelas, ilustracbes, referéncias e resumos (ver secao
21411E214.1.2).

21.4.1Entrelinhamento na Digitacao

As instrucbes o seguir destinam-se aos UsUArios que nao estao
utilizando o modelo IICA.DOT.

21411 No editor de textos Word
Para formatacao do entrelinhamento no editor de textos Word,
procede-se da seguinte forma:

a) entrelinhamento normal:

- no menu Formatar, seleciona-se Paragrafo; o Word exibe uma
janela, na qual deve-se selecionar Recuo e espacamento; na
secao referente ao espacamento deve-se entdo escolher (na
caixa entre linhas) a opcao 1,5 linha ou exatamente 24 pontos;

b) entrelinhamento menor:

- segue-se 0 mesmo procedimento, porém, na caixa entre linhas
deve-se selecionar a opgao simples ou exatamente 14 pontos.

21.4.1.2 Em outros editores de texto

Define-se 24 pontos ou equivalente (1,5) para entrelinhamento
normal e 14 pontos ou equivalente (simples) para entrelinhamento menor.

21.5 TIPO ETAMANHO DE LETRA
No Word e em outros editores de texto, deve-se adotar:

a) TimesNewRoman 13 ou Arial 12 paradigitacao de titulos de secoes
e paragrafos, que sera doravante denominada letra normal;

b) Times NewRoman 11 ou Arial 10 para digitacao de citagcoes longas,
notas de rodapé. Para tabelas, quadros e ilustracbes pode-se
adotar tamanho de letra 8, que sera doravante denominada letra
menor.

21.6 ELEMENTOS EXTERNOS E PRE-TEXTUAIS
21.6.1 Capa

Em periodicos, livros e relatérios , o formato e desenho da capa,
assim como a disposicao e apresentacao dos elementos, ficam a critério
do editor, com excecdo dos numeros normalizados (ISSN e ISBN). O ISSN
aparece na primeira capa do periédico e o ISBN no lado direito inferior da
contracapa ou quarta capa do livro.

Em teses, dissertacées, monografias e trabalhos académicos, o
formato da capa é o A4, ficando o desenho da capa e a disposicao dos
elementos a critério da instituicdo de ensino. A capa € obrigatéria somente
em teses e dissertacoes.

11 Para alguns tipos de relatérios, ndo é necessario incluir capa. E o caso de relatérios de
estagio e de viagem.
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O modelo ICA.DOT é um arquivo criado para auxiliar o usuario na
editoracdo de documentos técnico-cientificos e académicos. O modelo
consiste em um conjunto de estilos que definem automaticamente
formatacdes de pardgrafo e de texto, pela utilizacdo de combinacdes de
teclas.

O modelo IICA.DOT é um recurso para ser utilizado somente no editor
de textos Word for Windows.

~ )
IMPORTANTE

Para um uso mais eficiente do modelo,
sao necessarias a leitura prévia da
secao Editoracdo e a consulta as figuras
incluidas, na qual se acham relacionadas as
combinacbes de teclas e suas respectivas
funcoes.

\_ .

22.1 COMO INSTALAR O MODELO IICA.DOT

Para utilizar este modelo, basta copia-lo em seu computador. Para
isso, observando que o programa Word/Office deve estar fechado, proceda
da seguinte forma:

a) copie o arquivo lICA para a area:
c\Documents and Settings\Dados de Aplicativos\Microsoft\Modelos

m

22.0 QUE E 0 MODELO IICA.DOT

Se a instalacdo Word/Office for personalizada (customizada),
simule a gravacao de um modelo para certificar-se do caminho/
pasta em que 0s modelos se encontram gravados. Proceda:

- abra o word;

- acione o menu Arquivo Salvar Como;

- no campo Nome do Arquivo: digite um nome qualquer

- no campo Salvar como tipo: selecione a opcao: Modelo do
documento;

- no campo salvar em: visualize o caminho acionando a
flecha para baixo ou seja, a estrutura de pastas por exemplo:
(Documents and Settings\Dados de Aplicativos\ Microsoft\
Modelos), a estrutura/caminho das pastas podera oscilar em
funcédo da instalacdo do word que poderd ser personalizada/
customizada no momento da instalagdo do programa;

- feitoisto, feche o word (veja a figura abaixo).



&

CrrTE——

Salvar g T Modslos -

2| %
# - 2 Q ¥ [y 3~ Feramentas -

~ o) Desktop -
; ! Msia comput ador

i Disquebe de 3% (A

=2 b em Fhesdodl (G:)
E 5 Dizco rednoveed (Hz)
£ S grf _diorag e ThasDaol® (M)

| Dopcumertos
Recentes =0 Dsco local (C2)

[ » (L] Documents and Settings <—
I ] 2726 FRANCISCANCS

s (1 Dados de apbeatives
| trababo | Marasoit

2 0
| “:1,\ =) Diseo local (D2)

=) Diszo removivel (E:)

| 4 i & compact Dise (Fr)
|
|

Veja a estrutura do caminho/pastas

| ¢ mm =2 of_editora2$ em FlesDCOL'
P 27268 oo FlosdcOl' (L)
| ﬁ (@ Meus locars de rede
| R e B3 Maus docamentos
e :ﬂ Pasta da Liploads Shacs-to-Weh
| o teste
‘=i Locals FTP

0] Adconar fmodificar locas FTP =

Copie o modelo desejado (IICA):

1. A partir do explorer, na unidade C: selecione a pasta modelos

seguindo o caminho conforme demonstrado na figura acima.

Selecione o0 modelo para formatar/editorar:

1. acione o menu: Arquivo Novo
2. Vvocé obtera a seguinte caixa de didlogo:
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' Novo Documento ¥ X
© 16| A
Novo(a)

] Documento em branco
L@ Docurento XML

Wl Pagina da Web

~=| Mensagem de email

l;_.j] Com base em um documento exis

Maodelos
Procurar online por:
| Ir
tﬁ‘ Modelas no Office Online
8] po meu computador...  <—

| & Mos meus sites. ..

Modelos usados recentemente
Tese

Clique aqui para SELECIONAR 0 modelo
IICA.

IcA

OBS.: Se vocé estiver trabalhando com as versdes anteriores ao
Word/Office 2003, esta caixa de didlogo nao estard disponivel

(somente a segunda).

3. Selecione a opcao

4. vocé obterd a seguinte caixa de did

anteriores e 2003):

0go (comum as versoes



Modelos = E.J
Gerdl ICatas & faves | Mala dreta | Memorandos | Outros documentos | Publicases | Retatdrios |
. 5 =] = B
— Wisuahzar
0L @ Documento XML Pégina da Web
A
A VisusizagSo ndo disponivel,
CHEr P -
* Documents O Modelo
Modslos no Office Onlne I oK I Cancelar

5. selecione o modelo desejado (lICA);
6. tecle OK:
22.2 COMANDOS DO MODELO IICA.DOT

No modelo ICA.DOT, as diversas formatacdes de paragrafos, titulos,
notas e outros sao aplicadas automaticamente, por meio de comandos
que consistem na associacao da tecla ALT a duas outras teclas (duas letras);
essas Ultimas atribuidas de modo a facilitar a memorizacéo, relacionando
0 comando as iniciais de sua respectiva funcao. Os comandos podem ser
visualizados e acionados, se necessario, no primeiro campo da barra de
formatacao.

- A4 AL-ALINEA > Arial > 12 .

O quadro 1 apresenta todas as combinacdes de teclas com suas
respectivas fungdes disponiveis no modelo. Para aplicar a formatacao
desejada, mantenha pressionada a tecla ALT enquanto tecla as letras
correspondentes, uma de cada vez. Neste documento, 0s comandos sao
sempre indicados precedidos pela tecla ALT e por um sinal de adicdao +, o
qual foi utilizado somente para ilustrar.

Os paragrafos ja estao com espacamentos, margens e tipos de fontes
previamente definidos, de acordo com a ABNT para elaboracédo de trabalhos
técnicos.

QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IICA — EDITOR DE TEXTOS WORD/OFFICE

continua
ALT
(mantenha pressionada a
tecla ALT e digite as letras)
PARAGRAFO DE AUTORIA
AU Sou o primeiro, pois apareco na folha de rosto para identificar a autoria de um relatdrio (autor

pessoal ou juridico), sou formatado em letras maitsculas, negritadas e centralizadas.

INSTITUTO INTERAMERICANO DE COOPERAGAO PARA A AGRICULTURA - IICA
FOLHA DE ROSTO - TITULO DO TRABALHO

R 0 titulo principal da obra/relatdrio é formatado em letras maitisculas negritadas e centralizado na
mancha da folha (vertical/horizontal).

GUIA PARA ELABORAGAO DE RELATORIOS TECNICOS DO IICA
NOTA TECNICA

Indica a natureza do documento tais como: convénio, parceria, entre outros. Formatado com letra
NT tamanho 11 e margem esquerda de 8 cm.

Nononono nononono nononono nononono nononono
NoNonono Nononono Nononono Nononono nononono
NoNonono Nononono Nononono Nononono nononono
NoNonono NonoNoNo NONONONO nenonono.
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QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IICA — EDITOR DE TEXTOS WORD/OFFICE

continua

ALT
(mantenha pressionada a
tecla ALT e digite as letras)

ALT

(mantenha pressionada a
tecla ALT e digite as letras)

QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IICA — EDITOR DE TEXTOS WORD/OFFICE

continua

TITULO CENTRADO TITULO DE PARAGRAFO PRECEDIDO DE 5 DIGITOS (SECAO QUINARIA)
Eu sou o carro chefe de um trabalho. Por isso sou todo formatado em caixa alta (maitiscula), negri- 15 Possuo as mesma especificacdes do T4.
tado e centralizado. Sou utilizado para os titulos princip_ais de um relatrio, tais como: 1.1.1.1.1 Situacdo Financeira
APRESENTACAO .
SUMARIO PARAGRAFO NORMAL
INTRODUGAO Eu sou um pardgrafo normal, assim fui batizado. Sou um dos mais utilizados e ve-
1c LISTA DE TABELAS PN nho sempre apds os titulos, subtitulos, em cartas, oficios e textos corridos. Na escola, por
LISTA DE QUADROS exemplo, as criangas me chamam de NOVO PARAGRAFO (para destacar novo assunto).
CONSIDERAGOES FINAIS Como podem perceber, minha 1a linha inicia a 7 digitos da margem do texto, e as demais
GLOS§ARIO permanecem na margem esquerda.
REFERENCIAS P
ANEXOS PARAGRAFO DE ESQUERDA
APENDICES PE Chamam-me de “pardgrafo de esquerda” porque minha primeira linha inicia exatamente
iNDICE na margem esquerda do texto. Mas o meu alinhamento € justificado, ou seja, tenho mar-
- - - - - gem dos dois lados.
PARAGRAFO DE TITULO PRECEDIDO DE UM DIGITO (SECAO PRIMARIA) ~ -
b - p p — - - PARAGRAFO DE ALINEA
u sou o paragrafo nimero 1 dos titulos numerados de primeiro nivel. Por isso, sou todo negritado
T e em caixa alta, precedido de um digito. Inicio sempre em nova pagina e dou um espago duplo para a) ndo me confundam com “alienado”; eu sou uma subdivisao de um pardgrafo
iniciar o texto subseqiente. Os meus subitens se apresentam com o destaque que merecem. Veja normal. Alids, eu sou um destaque para o leitor. Por isso aparego mais e o meu
como sou formatado! AL nome é ALINEA, venho precedido por letras mindsculas, inicio sempre com letras
1 ASPECTOS INSTITUCIONAIS mintsculas e finalizo com ponto e virgula, com exce¢do do dltimo pardgrafo de
- - - - - alinea, que é fechado por ponto;
TITULO DE PARAGRAFO PRECEDIDO DE 2 DIGITOS (SECAO SECUNDARIA)
Euvenho apds 0 T1. Sou seu subtitulo, por isso perdi o negrito. Chamam-me de T2 porque PARAGRAFO DE INCISO
n sou precedido de 2 digitos (1.1). Como podem ver, continuo com letras maidsculas; po- - i - -
rém, ndo necessito figurar em nova pdgina, somente respeito a hierarquia. Vejam! - Naosouum corte, sou um destaque.do destgque, vepho Sempre apos uma alinea,
IN sou a sua subdivisao. Venho precedido de hifen e minha margem é destacada da
1.1 AEMPRESA alinea; da mesma forma, inicio com letras mindsculas e finalizo com ponto e vir-
: gula, com excecdo de meu dltimo pardgrafo, que é finalizado por ponto.
TITULO DE PARAGRAFO PRECEDIDO DE 3 DIGITOS (SECAQ TERCIARIA)
0 meu destaque se faz pelo nimero de digitos que me precedem assim sendo, s6 as pri- PARAGRAFO DE CITACAO LONGA
B meiras letras devem ser digitadas em letras maidsculas. Vejam! Eu sou aquele paragrafo VERDADEIRO, porque tenho que ser transcrito exatamen-
L . te como o autor me criou. Isto €, quando alguém faz no texto, a citacdo de um
1.1.1 Situagdo Financeira @ autor, e esta possui mais de 3 linhas, deve fazé-la de maneira destacada, facili-

TITULO DE PARAGRAFO PRECEDIDO DE 4 DIGITOS (SECAO QUATERNARIA)

Possuo as mesma especificagdes do T3, porém s6 a primeira letra deve ser digitada em
T4 letras maitisculas

1.1.1.1 Situacao Financeira

tando a leitura. Como podem ver, sou todo bonitinho, com letras e espacamentos
diferentes. Inicio a 4cm da margem esquerda, possuo margem direita justificada
e 1linha ou espacamento antes e depois de 12 pontos me separam dos demais
paragrafos.
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QUADRO 1 - COMANDOS DO MODELO IICA — EDITOR DE TEXTOS WORD/OFFICE

conclusdo

ALT
(mantenha pressionada a
tecla ALT e digite as letras)

PARAGRAFO DE RODAPE

Eu sou aquele pardgrafo que fica sempre no pé da pagina onde fui citado. Sou rodapé mas
sou importante, pois facilito a vida do leitor, trazendo informagdes de referéncia e notas
explicativas. Olhem! Estou Id em baixo, no pé desta pagina. Depois eu ensino pra vocés
como fui parar 1a™.

RB - REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

RB De acordo com a ABNT, assim sou formatado: alinhamento a esquerda e/ou justificado,
espaco antes de 1linha ou espacamento antes de 12 pt.
CHALOUB, Sidney. Trabalho, lar e botequim. Sao Paulo: Brasiliense, 1986. 249p.

a CT- CORPO DE TABELA(*)

TT- TiTULO DE TABELA(*)

T p
TABELA 1 - INDICE DE PRECOS AO CONSUMIDOR (IPC) EM CURITIBA - MAIO 1999

TF - TITULO DE FIGURA(*)

TF " - - ”
FIGURA 5 - ESTRUTURA PARA FORMATACAO E EDITORACAO DE RELATORIOS TECNICOS

TG - TITULO DE GRAFICO(*)

TG GRAFICO 15 - MULHERES COM PELO MENOS UMA SERIE CONCLUIDA DO ENSINO FUNDA-
MENTAL, POR GRUPOS DE IDADE - BRASIL — 1970-2000

TQ- TITULO DE QUADRO(¥)

TQ

QUADRO 1 - RELACAO DE EXPRESSOES LATINAS

NOTAS: Para formatar um paragrafo, o comando (teclas de atalho) poderd ser acionado antes ou apés a sua digitacéo.
Para que o pardgrafo ja digitado assuma a formatacdo desejada, basta que o cursor esteja posicionado
no corpo do pardgrafo, ou em seu inicio ou final. Caso vocé queira que vdrios pardgrafos assumam certa
formatacdo, é necessario seleciona-los e, a sequir, empregar o comando.

Ao digitar pardgrafos e/ou titulos precedidos de letras, hifens ou ndmeros - como alinea, inciso, titulos: (T1),
(T2), (T3), (T4) e (T5) etc. - utilize a tecla de tabular para dar o espaco entre os digitos e o texto, visando
manter a segunda linha devidamente alinhada sob a primeira.

Para o funcionamento dos comandos (teclas de atalho) a tecla CAPS LOCK (travar maitiscula) deve estar
desligada.

*) 0s paragrafos acima estao padronizados de acordo com as normas tabulares adotadas pelo IICA.

12 Eu sou rodapé mas sou importante, sabia? Fico embaixo mas trago informacdes
pertinentes e de alto nivel...

22.3 ADEQUACAO PREVIA DAS MARGENS

Antes de utilizar o modelo, abra o Word e carregue o modelo IICA.
DOT:

a) no menu Arquivo, clique em Novo;

b) selecione a pasta Geral;

) selecione o modelo ICA.DOT;

d) dique OK ou tecle ENTER.

Embora a configuracao de pagina no modelo ICA.DOT esteja definida
de acordo com as margens recomendadas no item 21.3 para impressao
em pa—pel A4, as medidas estabelecidas podem oscilar em funcdo da
impressora utilizada. Assim, apos imprimir a pagina, verifique se as margens
estao corretas, 0 que pode ser constatado ao se sobrepor a pagina digitada
a uma folha-guia. A primeira e a ultima linhas de texto devem coincidir
com a sua indicacdo numa folha-guia, assim como a largura do texto
deve coincidir com as margens laterais. Caso contrario, ajuste as margens
(diminuindo-as ou aumentando-as), definindo-as como Padrao, conforme
opcao disponivel na caixa de didlogo Configurar pagina (menu Arquivo).

4 )
IMPORTANTE

A partir da definicdo das margens
como Padrdo estas ficardo afixadas
no Word para todos os documentos,
independente  do modelo utilizado.

\ .

22.4 DIMENSOES DA MARGEM SUPERIOR DA FOLHA-GUIA

Para que o texto inicial de cada pagina (incluindo titulos e subtitulos)
obedeca a delimitacao da margem superior da folha-guia, desative algumas
funcoes, procedendo da seguinte forma:

115

&



a) no menu Ferramentas, clique em Opcoes;

b) selecione a pasta Compatibilidade e ative as opc¢bes abaixo
indicadas, clicando na lacuna correspondente:
- suprimir espacamento de linha extra no inicio da pagina;
- suprimir espaco antes e depois de quebra forcada de pagina ou
coluna;
c) clique em OK

22.5 INICIANDO A DIGITACAO COM O MODELO IICA.DOT

Para que os comandos apresentados neste manual funcionem, é
necessario selecionar o modelo [ICA.DOT.

A partir desse momento, e orientando-se pela lista de comandos do
modelo [ICA.DOT, a digitacao ja pode ser iniciada.

De acordo com as normas, os titulos de secao primaria devem ser
iniciados em uma nova pagina.

Para iniciar uma nova pagina no Word, neste e em outros casos
necessarios, apos ter digitado a ultima linha da pagina, tecle ENTER e acione
as teclas CRTL+SHIFT +ENTER (esse comando irad inserir uma quebra de
pagina) ou aponte para 0 menu Inserir, Quebra... Quebra de pagina e
digue OK.

22.6 ANEXANDO O MODELO IICA.DOT A UM DOCUMENTO JA
DIGITADO

Quando um documento foi digitado em um outro estilo ou sem
definicao de estilo (nesses casos, o Word define automaticamente o
NORMAL.DQOT), é possivel anexar, isto &, aplicar o modelo IICA.DOT (ou
outro modelo qualquer) a esse documento para formatar o texto. Para isso,
proceda da seguinte forma:
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a) abrano Word o documento ja digitado;

b) no menu Ferramentas, clique em Modelos e suplementos...

c) cliique em Adicionar selecione o modelo desejado (IICA.DOT)
clique OK;

d) voltando a caixa de didlogo inicial clique em (Anexar modelo),
selecione o modelo desejado (IICA.DOT), clique Abrir e selecione
Anexar estilos automaticamente.

2
C55 Vinculadas |
Modelos | Esquema XML ] Pacotes de Expansio para JML |

Modeto do documento

ziAmunves de ProgramasMicrosol OficaModelosTICA dol BrExar. .

¥ stualzar estios automaticaments
&
Modelos globais = suplementos A

0% kens seleconados foram caregados, Achiconar. .
o
Bemoner

=l

Caminho complato: ., \Microsoft\ModelosiIPARDES 2008, dot

Bibloteca., | O Cancelar I

Outra forma para anexar um modelo a um documento:

aponte para o Menu Arquivo, clique Novo, selecione o
modelo pretendido (IICA.DQOT) e clique OK;

aponte para o Menu Inserir, clique Arquivo, selecione o
arquivo desejado e clique OK ou tecle ENTER. Feito isto,
editore normalmente seu texto, acionando os comandos
definidos no modelo escolhido.



22.7 DICAS E MACETES

Visando facilitar o fechamento/formatacao de paragrafos,
utilizou-se entre linhas “exatamente”’, assim sendo vocé pode ajustar o
entrelinhamento em uma ou mais paginas para ganhar uma ou mais linhas
que ficaram perdidas no inicio ou final de pagina.

Exemplo:

a) selecione a pagina que deseja ganhar espaco;
b) aponte para o menu Formatar Paragrafo, no campo Entre linhas
Em: ajuste o entrelinhamento para 22/23 para aumentar ou
19/20 pt para ganhar espaco.

Paragrato E'E]

Recucs e espacamento | Quebras de inha & de piging
Garal
Alrihamanto; | Justificads w | sl do bpeco: Corpo da bexto
Facuo
Esquerda 1,78 cr - Especial P
Direito o0 cm = {nenbum] v -

i Espad sinsrdo
Apibes 0 pt < Entre linbas: Em:
Diepois: o pt - Exatamanks v 21pt v

i ke ar So

T EEh [0 e P
[atdacho o) [ cocer ]
C) utilizando este recurso, vocé ganha espaco e a alteracao de

entrelinhamento fica imperceptivel.
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Por outro lado, quando vocé insere figuras ou formulas em um texto
e para que fiquem visiveis, vocé deverd utilizar entre linhas simples, 1,5 ou
duplo espaco, para isto basta acionar simultaneamente as teclas CTRL 1
(espaco simples), CTRL 5 (espaco 1,5) ou CTRL 2 (espaco duplo).

No modelo [ICA.DOT, os formatos de pardgrafos e fontes ja estao
previamente formatados, assim sendo nao é aconselhavel utilizar os
recursos de numeracao automatico do Word. Por exemplo, ao digitar titulos
numerados e alineas, digite os numeros e/ou letras evitando que a cada
mudanca de paragrafo, estes se repitam. Para isto desligue alguns recursos
tais como:

a) aponte para o menu Inserir AutoTexto e desligue as opcoes,
conforme abaixo ilustrado na caixa de didlogo, nas seguintes
pastas.

Desligue todas as opcoes da caixa 1 nos campos: Aplicar,
Preservar e Sempre Formatar Automaticamente;

Na caixa 2, desligue todas as opcdes nos campos: Aplicar ao
Digitar e Automaticamente ao Digitar.



CAIXA1

AuloCorregdo

m._tatmn-;h EftoFormat a; o s digtsr AupoTesto
ButofmataBa Mot [rkebgerites
Aphoar
[][Estiors dn gindos predefrados| [ Lstss com marcadores sutomdticos
] Estios de ksta [ cutros estios de paragrafo
Sbtite

EI “RSpaG DOTMan PO Tapad INgheTas”

[ iorgnants (1) per sobrestrin

'Efw:ﬁr-s (102} o caractes s Fracordnics {'4)
] eeres =+ por trag (=)

[=] *Hegrto® & _tico_ por formatagBo resl

[#] Irtemet & camnhos de rede por hperinks

Freserval
[Jestigs
Sempre Formatar Aubomsheaments
] Documentos com texto sam FormatagSo do WordMal

[ o ][ carcelw

CAIXA2
AutoCorrecio E‘
Pl o oranal 5g B Py gh Intelgenleg
PafoCmrecso AugoFormatacBo bo dagkar AitoTedto

Sietibiar 50 digtsr

[¥] "Aspas nomaks” por “sspas nglesas”
=l v s {17) prr scbrescriio

[#] Fragles (1/2) por caracteres fracionbrics { Vi)
[ ridferss [} peor brago {—)
[ ey o _nico_por formatachs resl
[l enternet & caminkes de rede por hperinks
Aphcar 30 dotar
0 Listas com marcaderes automaticos
[l List s rimeradas subombticss
E Lirthas de borda
] Tabedas
] Estibers die it predef rickns
Automaticaments 80 dota
[l Formatar inicio do Rem da ksta como o antericr
E Defrw o recuo & esquerds & da 18 inka com fabulsstes & Backipacs
[l Defini astilos barsaados na sas fmatacbo

[ ] l Cancetar

Configuracao de Pagina

E pela configuracdo de pagina que vocé define o tamanho do papel,
margens, cabecalhos, rodapés, layout da pagina, orientacdao do papel
(retrato ou paisagem). Normalmente, definem-se as medidas adequadas ao
modelo/estilo que se adota para o trabalho, visando agilizar e padronizar o
documento.

Para alterar as configuracdes de pagina siga as orientacoes abaixo:

a) aponte para o Menu Arquivo, cliqgue Configurar P4dgina ou dé um
duplo clique na régua, com o0 mouse, e vocé obterd a seguinte
caixa de didlogo, com trés pastas: margens, papel e Layout;

Margens Eapel Lanpoust
Margens
Superics 3am

Esquerda:  3om
Madianig: 0 om

Irfesior: |2

LI E S )

£F 4F 4k

PosgSo da mediang: | Esquerda

L1

Crientag o

&)

Ratrato Palgzagam

Pagnas
Yariag pagnas!

<

tarmal

Wisuskza: 5o
Apbgar:
No documents intero b

LI
I

) [ concelsr |

—

adrBo, ..
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Configurar pagina

Margans [ Papel | Layout

Tamanho do paped

4 v
Lagra 21 oo -
Altypa 29,7 em =

Fanke d= papel

Primeira Dagna oty as pAgnas

.. s - =1 S0 o
SedegBo aubomatica Seleco automatica
Earcdsia de papel 20p Bandsia de papsd sup

A, maroal de envelop Rl manual de snvelap

Wik 50
Apkgar e
Mo documerts intero L

!l'@-:&.-s de mpressda, .. e
PacrBa o |

Cancela

Configurar paging

Margang e Layout
Secio

Inicia da segBo: Mo phgna -

Cabecathos & rodapés
E Cafarentes em DEgNas por s @ MO 5
[ cferente na primeira pagina

Da borda Cabegalho: | 1,7 cm

4k 4k

Bodapé! 1,5com
Fagna

£

Alnhamento wertical: Superiar

Veuslizagho
Aphear

Mo documerdo nkes o L]

[Hmneros detnba... | [ Bordss.. |

Padk i, Lok ][ comels |

b) atravésda pasta Margens vocé define todas as margens, inclusive
para cabecalho e rodapé, podendo visualizé-las (tal como no
exemplo acima) e utiliza-las para o documento inteiro ou a partir
do ponto de insercao;

c) tamanho do papel: como vocé observa, ela traz algumas
informacdes: ao clicar nesta caixa vocé terd varias opcoes.
Escolhido o tamanho do papel, o Word insere automaticamente
sua largura e altura;

orientacao do papel: clicando qualquer uma das opcoes
- retrato (vertical) e paisagem (horizontal) - vocé visualizara
a nova orientacao para o documento inteiro ou a partir do
ponto de insercdo. Este recurso é muito utilizado quando
desejamos inserir tabelas, quadros, graficos ou figuras que
ndo sao passiveis de ser apresentadas no sentido vertical.

d) acessando a pasta Layout vocé pode optar pela numeracao de
pdaginas diferenciadas para diversas secoes, cabecalhos e rodapés
diferenciados e pelo alinhamento da péaginas, descrito abaixo:

superior: a primeira linha do texto serd alinhada com a
margem superior;

vertical: determina como o Word ird alinhar o texto
verticalmente na paging;

centralizado: centraliza os pardgrafos entre as margens
superior e inferior;

justificado: expande o espaco entre os paragrafos para alinhar
a primeira linha com a margem superior e a ultima linha com
a margem inferior.

Obs..0 recurso de alinhamento vertical normalmente utilizado é o
SUPERIOR.

Inserindo nova secao e nimero de paginas

Este é um recurso comum a todas as versdes do Word. Para
determinados tipos de trabalho, como relatérios técnico-cientificos,
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é necessario utilizar paginacao diferenciada nas paginas pré-textuais
(algarismos romanos minusculos, centralizados na margem inferior da
pagina). As demais paginas sao tratadas com paginagao na margem superior
direita (em nUmeros ardbicos). Além disso, muitas vezes é necessario dar
seqUéncia de numeracao de paginas quando um trabalho foi dividido em
diversos arquivos. Vamos a pratica?

Inserindo Nova Secao

a)  Aponte paraoMenulnserire clique Quebra: vocé obterd a caixa
de didlogo abaixo. Clique Préxima Pagina e clique OK, como no exemplo.
O Word insere uma dupla linha pontilhada, indicando o fim da secao;

DICA: utilize sempre a opcao préxima pdagina para evitar problemas
de paginacao, guando por exemplo vocé utiliza paginas impares ou pares
a numeracao da proxima secao podera atribuir numeracao indesejada.

Quebra m@

Tipos de quebra
(_) Quebra de pagina
)} Quebra de coluna

|:| I:.-.]

) Qupebra automatica de texto
Tipos de guebras de secio

() Continua

() Paginas pares

(") Paginas impares

O, | [ Cancelar

Exemplo

o o — — s | o+ 7 I8 38 SEY 0 {OTE PEL T e e o e ¢ e

paicalbn Sc o T

Ao inserir uma nova secao, vocé deve atentar para o seguinte:

quando se insere uma nova secao, normalmente as
configuracbes da secdo anterior se repete, assim sendo
proceda:

Aponte para o menu Exibir Cabecalho e Rodapé e vocé
obterd a sequinte barra

Ve dadliTEata =

apontando para o campo indicado pela seta, vocé obtera
a seguinte informacao: vincular ao anterior, desligue esta
opcao clicando. Assim vocé poderd mudar o formato e/
ou dar sequéncia a numeracao de pagina da nova secao
inserida.

Inserindo Numero de Paginas

a)

Para dar continuidade a paginacao depois de uma nova secao
ou paginacao diferenciada, siga as orientacoes:

aponte para Menu Inserir e cliqgue NUmeros de pagina:
surgird a caixa de didlogo a seguir;

escolha a posicao do nimero da pagina (cabecalho ou
rodapé);

defina o alinhamento do numero da pagina: a direita, a
esquerda, centralizado ou outro;

defina se a numeracdo deve iniciar na primeira pagina,
marque a opcao desejada e clique OK.



Mumeros de pdgina @

Posicdo: Visualizacdo
Inicio da paaina (cabecalha) e

Personalizacao do Menu Ferramentas/Opgoes

Através do menu Ferramentas/Op¢oes vocé poderd personalizar sua drea

Alinhamento: —_— de trabalho conforme as seguintes sugestdes:
Direita v _—
—— Opgies idl ]
Mostrar ndmero na 12 pagina ——— At e [ Compatisidade Arquves
Exibr e al Editar Irrgawrar Sabvar S A Crtografia e gramabcs
=) (o
[¥] Pl e bawet an de inicalizagSs  [7] Mancas inteligentss [#] Rarslas rus Barra e Tarefas
] Raice [ Tt arimacdc [ Codges de campes
] Indcadores [#] Barra de rofagem horigorkal Sombrgamenta d2 Campos:
- . . [] faera de 2ot [#] Barra che ecdageem vertical Quando selecionado ~
- Para formatar a nova numeragao cligue Formatar. Vocé [¥] i de tels [ Esnsgos reservados s magens
, . .z . = Marcas de FoamatacBo
obterd uma caixa de didlogo com o campo: Numeragao sl SRR
de pagina: clique com o mouse em Iniciar em, e digite o Clesoases Dt cpcnss
, d “qinad iad . q ~ [ ] harcis che e agrafin [l {Todag
numero de pagina aesejado ou opte por continuar da Se¢cao ST PR AR T
anterior quando se tratar de nova secao, clique OK. [#] peserhos (] Espago em brarco ertre as plgnss {soments modo de exbigho de npressia)
] Ancoras da cbjste ] Coren & imnagans do plans da Fundo (somants mods da exitic Ko de imoreeaBn)
(7] Lirses do kit [#] BLégua vertical (mod de exibecBo de mpressio)
Formatar ndmero de pagina @ pgies Hormal e e Estrutura de Tépicos
] Astar na jansls Laigua da e de estios; |0 cm =
g . ] Fonbe de rasourhe;
Formato do ndmero; t R v
l O ] | Concele |
[ ] Incluir ndmero do capitulo

a) no campo marcas de formatacao a opcdo todas facilita a
visualizacao de espacos e tabulacdes indesejaveis e também
identifica os recursos utilizados;

1-1, 1-A b) nocampo Opgdes de layout da web e de impressao a opcéo
X A limites de texto € interessante, pois vocé consegue visualizar as

MNumeracdo de pagina . . .

margens por meio de uma linha fina que delimita o tamanho da

pagina (nao aparece na impressao).

(® Iniciar em: |1 a7 ¢) ainda a partir do menu Ferramentas/Opgées, selecione a pasta

Compatibilidade e baseie-se nas sugestoes abaixo. Esta pasta

contém multiplas opgdes, € importante familiarizar-se com estes

[ oK [ P recursos visando agilizar a etapa de editoracao.

() Continuar da secdo anterior

121



Oples

Esbir Garal Edtar Impeieris Sabear | Sequrancs
Akeragles Usudrio Compatiblbdads

OpgBes da compatibldada para: MANUAL_TICA_25_AG0.doc
SubstitusgSo de fionbe. .,

g Ses recomendadas pars:

Parsonaizades W

oo e

| Pt qpoe & Rabelas o8 estenda Dura &% mangns

Cussbra automatics da inha coma o Ward 6.0

| Sedschonar 0 CAMPG Nbeno com o prmerno ou o b carschene

| Sasbestibuir Fontes com base no tamanha da fonte

Suprimir &5pad. da lirha axdra nd nidio da paq. como Word para Mac 5.

Suprimir espacamento de inha extra como no WordPerfect 5.x

| Suprisnir espacamento de Bnha extra no inico da pagina

| Suprimir Tspago antes’ depois de guebra forgada de pagine ou cona
| Suprimir 0 espagamento de inha extra no fim da pbgina

| Tragar sublinhado em espages de fim de inha

] Transferi espagos de fim de inha pars & précims inhs

Ortografia e gramética
Argquivos
Eal
W
Pada,
ok | [ coele |

Apesar de o editor de textos Word ser muito versatil, nem sempre as
opcodes automaticas facilitam a editoragao, assim sendo, sugere-se navegar
e conhecer suas diversas op¢oes e personalizar sua plataforma de trabalho

de acordo com as necessidades.
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ANEXO2- MODELO DE TABELA ESTATISTICA E SEUS COMPONENTES - TABELA

ANEXO MODELO

ANEXO 1 - ABREVIATURA DOS NOMES DOS MESES

umero Descrigdo do Contetido Data de Referéncia .
BREVIATURA DOS NOMES DOS MESES Trago " i Tiulo
r = r= = = = = == = = = = =
PORTUGUES ESPANHOL ITALIANO LTABELA T, I_IND_ICE DE PRECOS AQ co&umll_norz EM CURITIBA - JULHO 1_99!|a_,
L . Cabegalho 3 GRUPOS E SUBGRUPOS iNDICE® PONDERACAO % VARIACAO (%)
aneiro - jan. enero - ene. ennalio - gen.
J ! g g Trae —  Alimentos e bebidas 104,90 19,8940 -035
fevereiro - fev. febrero - feh. febbraio - feb. Alimentagdo no domicilio 106,22 14,5280 -0,60
marco - mar Marzo - mar. Marzo - mar. Industrializados 108,71 9,4875 -0,15
. - . Produtos in natura 106,66 1,8524 -2,59
abril - abr. abril - abr. aprile - apr. Alimentagao fora do domicilio 101,50 53662 033 < Coluna
maio - maio mayo - mayo maggio - mag. Habitacdo 103,12 14,3800 1,45
Encargos e manutengao 101,15 11,5200 0,21
junho - jun. junio - jun. giugno - giug. Operagio 111,45 2,8597 6,63
julho - jul julio - jul luglio - lugl Artigos de residéncia 104,87 74764 -0,05
. . . Maveis e utensilios 102,76 41927 0,07
agosto -ago. agosto -ago. agosto -ago. Colura Aparelhos elétricos 107,67 3,2837 -0,20
setembro - set. septiembre - set. settembre - set. Indicadora > Vestuzrio 11089 6,789 sl (s
Roupas 1292 < 42502 1,67
outubro - out. octubre - oct. ottobre - ott. Calgados e acess6rios 104,1 1,8881 -0,66
novembro - nov. noviembre - nov. novembre - nov. JT°ia;e GRS X 119,58 04055 g;"
ecidos e armarinho 109,92 0,2381 ,06
dEZemeO - dEZ. diCiembl’e - di(, di(embre - diC. Transportee(omuni(agao 108,30 24,4975 2(3'3’75 Linha
Transporte 108,44 22,5353 3,25
Comunicacao 106,80 1,9642 9,68
FRAN CES INGLES AlfM‘O Salide e cuidados pessoais 112,42 10,5239 0,75
janvier -jan January -Jan Januar - Jan Produtos farmacéuticos m,52 3,9254 1,91
— - Atendimento e servicos 113,42 4,7699 0,28 <€ Linha
février - fév. February - Feb. Februar - Feb. Cuidados pessoais 111,69 1,8286 0,99
mars - mars march - Mar. Mirz - Mirz Despesas pessoais 101,23 16,4415 0,27
- - - Servigos 101,70 47275 031
avril - avr. April - Apr. April - Apr. Recteagio e fumo 97,74 6,6137 042
mai - mai M ay - M ay Mai - Mai Traco Educacdo e leitura 105,49 5,1003 0,04
— — N o EraL 105,99 100,000 1,07
juin - juin. June - June Juni - Juni Fonte — FONTE: IPARDES
PRRTRURI ~ P NOTAS: A classe de renda corresponde ao intervalo de 1a 40 saldrios minimos.
Ju“et JUI|. JU|y JU|y Juli - Juli Nota Geral —>4 Ametodologia de coleta e do célculo do indice é amesma utilizada pela FIPE.
aolt - aolt Augost - Aug. August - Aug. (1) Abase para o indice & dezembro de 1998 = 100
Nota (2) Ponderacdo representa o peso de cada produto/servico na despesa total das familias com renda entre 1 e 40 salarios
septembre - sept. September - Sept. September - Sept. Espedfia minimos no municipio de Curitiba.
(3) Grupo que apresentou a maior variagao de pregos, assim como a maior contribuicao no indice geral.
octobre - oct. October - Oct. Oktober - Okt. Os itens que mais influenciaram para este resultado foram a gasolina, dlcool combustivel, telefone residencial e automé-
novembre - nov. November - Nov. November - Nov. el pesseiolelitlitariollsaty
décembre - déc. December - Dec. Dezember - Dez.
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ANEXO 3 - EXEMPLOS DE TABELAS ESTATISTICAS

TABELA 2 - PARTICIPACAO PERCENTUAL DAS EXPORTACOES PARANAENSES NAS EXPORTACOES BRASILEIRAS, POR FATOR TABELA 13 - EMPRESAS DO RAMO DE INFORMATICA DE CURITIBA, SEGUNDO O TIPO DE USO DA INTERNET - 1996
AGREGADO - 1990 - 1997

, INDUSTRIALIZADOS 0
ANO BASICOS OPERACOES Nao U Médi Alt Total
Semimanufaturados Manufaturados ESPECIAIS AWlEE el v o
1990 11,84 3,98 3,60 287 5,95 Nede | || MNoede || o0 Nede 0 Node
Empresas Empresas Empresas Empresas
1991 10,76 3,33 3,93 3,87 5,72 -
Pesquisa 2411 60,10 49 | 12,22 1M1 | 27,68 401 | 100,00
1992 1213 400 381 450 >0 Correio Eletronico 2411 60,10 48| 11,97 12| 27,93 401 | 100,00
1993 12,74 333 461 206 6,44 Home Page - Informética 285 | 71,07 351 873 811 20,20 401 | 100,00
1994 13,20 7,07 6,11 5,04 8,05 Home Page - Revenda de
1995 1313 7,08 567 2,99 767 Produtos 303 | 75,56 48| 11,97 50| 12,47 401 | 100,00
1996 17,08 6,91 5,92 3,03 8,89 -
Home Page - Suporte & 299 | 7457 5| 12 57| 1421 401 | 100,00
1997 17,44 6,61 5,96 3,40 9,16 Consultoria
FONTES: MICT/SECEX FONTE: Pesquisa de Campo - IPARDES
NOTA: Dados trabalhados pelo IPARDES

TABELA 6 - PRINCIPAIS INVESTIMENTOS DA INDUSTRIA MADEIREIRA NO PARANA, ANUNCIADOS NO PERIODO

1995 - 1997
EMPRESA ATUACAO R$ mil PART. (%)

Masisa Madeireiras e Sintéticos S. A. | MDF 260000 24,30
(asa Blanca Forest Aglomerados (0SB) 250000 23,37
Placas do Parana S. A Madeira 180000 16,82
Tafisa Brasil MDF 130000 12,15
Tafisa Brasil Madeiras e resinas 100 000 9,35
Projeto Aurora Aglomerados 70000 6,54
Placas do Parana Ltda. MDF 60000 5,61
Berneck Aglomerados S. A. Aglomerados 13,500 1,26
Demais Investimentos 6344 0,59
TOTAL DOS INVESTIMENTOS 1069 844 100,00
FONTE: SEPCG, IPARDES
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TABELA 4 - PRODUCAQ E CONSUMO APARENTE DE CIMENTO E PRODUCAO DE AGO BRUTO E LAMINADOS NAO-PLANOS,
NO PARANA - 1975/MAR 1999

CIMENTO PRODUCAOACO  PRODUCAO LAMINA-
Producéo (t) Producdo (t) BRUTO (t) DOS NAO-PLANOS (t)

1975 948 809 892591 - -
1976 1021127 1107181 . -
1977 1405 466 1268 896 - -
1978 1430262 1694 536 - -
1979 1581022 1999453 - -
1980 1905 899 2062196 - -
1981 1912237 1996334 - -
1982 1898691 1795 468 - -
1983 1548490 1170301 . -
1984 1386709 1176273 - -
1985 1569199 1379351 - -
1986 1912740 1725609 259998 75306
1987 2016614 1747 566 303736 71636
1988 2048 241 1802384 332160 66 524
1989 2199902 1755893 326610 73963
1990 2235997 1671284 277005 55151
1991 2304578 1821047 204775 54954
1992 2155279 1670017 239472 83343
1993 2689410 2152751 270697 108 086
1994 2264699 1705392 251339 114374
1995 2727517 2331338 194072 109987
1996 3280441 2393306 218779 120712
1997 3746625 2417505 243536 131392

Janeiro 281027 179477 11438 4502

Fevereiro 259522 174363 22052 10082

Marco 319557 200425 20103 11885

Abril 313818 217448 23107 11519

Maio 331025 206 485 21245 11883

Junho 294487 188337 18932 13436

Julho 310561 229159 19176 11549
Agosto 347629 213331 22543 10978
Setembro 330681 214573 22932 11802
Outubro 309079 212455 24278 11734
Novembro 317549 181650 20300 11477
Dezembro 331690 199 802 17430 10 545
1998 3992108 2481071 248429 123822
Janeiro 312779 213089 13358 8346
Fevereiro 301658 188024 22863 11137
Marco 334082 212693 21385 13192
Abril 320202 202 449 20622 12622
Maio 347915 219158 21652 12431
Junho 336851 210791 19456 8172
Julho 346780 218180 22234 10621
Agosto 345102 202192 19303 9243
Setembro 330358 199788 23110 9923
Outubro 328241 206 879 23847 10281
Novembro 358219 21836 20820 9881
Dezembro 329921 189592 19779 7973
1999
Janeiro 305288 189 087 4651 8735
Fevereiro 293395 176398 20846 8319
Marco - - 24829 7043
FONTE: SNIC

NOTAS: 1 Dados extraidos da Base de Dados do Estado - IPARDE.
2 Sinais convencionais utilizados:

- Dado ndmeroigual a zeero, ndo resiultante de arrredondamento.

... Dado nao disponivel.
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TABELA 9 - AREA, PRODUCAO E PRODUTIVIDADE DOS PRINCIPAIS PRODUTOS AGRICOLAS DO PARANA - 1980-1999

ALGODAO BATATA-INGLESA CANA-DE-ACUCAR CEVADA
C(ly\ILeiE:ia P{odu- Produt. C(IJ\ILei?ia Produt. C(ly\ILeiE:ia P{odu- Produt. ANO C(IJ\ILei?ia Produt. (:ILeiZa P[odu- Produt.
(ha) ¢ao(t) (kg/ha) (ha) (kg/ha) (ha) ¢ao(t)  (kg/ha) (ha) (kg/ha) (ha) cdao(t)  (kg/ha)
1980 336000 | 561519 1671 390545 | 638000 1636 42630 | 521762 12239 1980 734152 | 180000 245 57990 | 4451480 76763 30172 39172 1298
1981 305790 | 581000 1900 | 275000 | 493632 1793 39146 | 459357 11734 1981 700000 | 498000 m 69126 | 4888038 70712 34775 35392 1017
1982 369500 | 739000 2000 | 204000 | 256620 1258 50460 | 603553 11961 1982 303000 96000 317 90000 | 6840000 76000 35950 27247 758
1983 440000 | 695608 1581 216400 | 368313 1702 45004 | 422870 939 1983 440000 | 354000 805 110930 | 9664965 87127 21442 18915 882
1984 322124 | 611865 1899 | 196700 | 242570 1233 40904 | 505915 12368 1984 424000 | 252000 5941 121696 | 8428836 69261 19574 18400 940
1985 540000 | 1035661 1918 | 200000 | 296000 1480 38992 | 497522 12760 1985 424000 | 318000 750 | 140878 | 10425000 74000 36297 65512 1722
1986 415000 | 768434 1852 | 140000 | 206000 1411 40509 | 416596 10284 1986 4228251 120000 2841 160000 | 11600000 72500 27600 60000 2174
1987 386000 | 711880 1844 | 202923 | 342844 1890 50155 | 662129 13202 1987 730000 | 510000 1186 | 160420 | 11911431 74252 40670 92000 2262
1988 470000 | 903107 19221 186615 | 316732 1679 49464 | 654282 13227 1988 505581 | 114 000 226 | 156497 | 11856032 75759 42498 49485 1164
1989 415091 | 805277 1940 | 163633 | 295698 1807 39622 | 502158 12673 1989 493324 | 267039 5411 153539 | 11401852 74260 40402 | 102351 2532
1990 490000 | 852600 1740 | 151003 | 253501 1679 41285 616498 14933 1990 426391 | 156702 368 | 159417 | 11736412 73621 28213 50844 1802
1991 618000 | 1024111 1657 | 121297 | 163056 1909 41650 | 656824 15698 1991 383355 | 201922 527 | 172296 | 12500000 72550 22974 31052 1352
1992 704498 | 972804 1361 | 134000 | 217200 1621 439251 683500 15561 1992 296000 | 108000 365 | 184000 | 13350000 72554 17700 43326 2448
1993 345000 | 448081 1299 | 127500 | 232500 1824 40800 | 624872 15315 1993 230000 | 100000 435 196000 | 14000000 71429 23946 48860 2040
1994 235000 | 422541 1798 | 105301 | 217466 2065 45069 | 643865 14286 1994 184351 81990 4451 215796 | 15945937 738% 14207 27975 1969
1995 282760 | 529977 18741 108600 | 225000 2072 43038 | 620300 14413 1995 13750 7350 535 | 255000 | 18870000 74000 20325 30800 1515
1996 182700 | 287061 1571 96300 | 205000 2129 49236 | 716000 14542 1996 134000 67000 500 | 294000 | 23000000 78 231 26110 85430 3272
1997 59874 1 110000 1837 85487 | 176057 2059 45399 | 605840 14666 1997 127895 | 109630 858 | 306000 | 24500000 80065 36971 | 106030 2868
1998 113843 | 171143 1504 79464 | 169838 2128 42943 | 567778 13222 1998 129513 | 139000 1074 | 310080 | 26686635 86064 43000 81000 1884
1999 48500 94500 1948 82600 | 179500 2173 40700 | 599000 14717 1999 134000 | 140000 1045 | 322000 | 26500000 82298 41500 | 120500 2904
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TABELA 9 - AREA, PRODUCAO E PRODUTIVIDADE DOS PRINCIPAIS PRODUTOS AGRICOLAS DO PARANA - 1980-1999

TABELA 9 - AREA, PRODUCAOQ E PRODUTIVIDADE DOS PRINCIPAIS PRODUTOS AGRICOLAS DO PARANA - 1980-1999

conclusdo

FEIJAO MANDIOCA MILHO RAMI S0JA TRIGO

Produ-  Produt. C(IJ\ILei?ia Produ-  Produt. C(/)\ILeiZa Produ-  Produt. C(IJ\ILei?ia Produ-  Produt. C:ILeiZa Produ-  Produt. C(IJ\ILei?ia Produ-  Produt.

¢ao(t) (kg/ha) (ha) cao(t)  (kg/ha) (ha) ¢ao(t) (kg/ha) (ha) cao(t)  (kg/ha) (ha) cdao(t)  (kg/ha) (ha) cao(t)  (kg/ha)
1980 815088 | 462250 567 | 44640 | 887810 | 19888 | 2156508 | 5466967 2535 1980 6780 | 17000 2507 | 2410000 | 5400000 2241 | 1440000 | 1350000 937
1981 852835 | 570860 669 | 58700 [ 1100380 [ 18746 | 2161999 | 5363109 2481 1981 7160 | 10164 1420 | 2266200 | 4983210 2199 | 785000 | 915000 1166
1982 879990 | 666800 7581 62500 | 1218750 | 19500 | 2276700 | 5430000 2385 1982 5818 9477 1629 | 2100000 | 4200000 2000 | 1175000 | 1025000 872
1983 699685 | 347035 496 | 698701 | 1452870 | 20794 | 2361800 | 5018870 2125 1983 4670 9583 2052 | 2022000 | 4315000 [ 21334 | 898265 | 1066000 1187
1984 741001 | 479108 647 | 73688 | 1446258 | 19627 | 2447000 | 5400000 2207 1984 4495 9625 2141 | 2177900 | 4121000 1892 [ 829211 [ 1113009 1342
1985 723764 | 499617 690 | 85800 | 1722864 | 20080 | 2332840 | 5803713 2488 1985 4887 | 10004 2047 | 2196370 | 4413000 2009 | 1295548 | 2696023 2081
1986 627604 | 215701 3441 858001700000 [ 19814 | 2300000 | 4300000 1870 1986 5530 7000 1266 | 1745000 [ 2600000 1490 | 1947000 | 2950000 1115
1987 754210 | 391355 519 85445 ] 1853950 | 21698 | 2846000 | 7641800 2685 1987 7100 | 15500 2183 | 1718000 | 3810000 2218 | 1717500 | 3300000 1921
1988 741920 | 457962 617 | 85242 (1855328 | 21765 ) 2269862 | 5558805 2449 1988 8162 | 19060 233512123379 | 47264 2247 | 1773797 | 3250000 1832
1989 528741 223031 42| 7734911622846 | 20981 | 2137234 | 5296080 2478 1989 8030 9193 1145 2399993 | 5031297 2096 | 1829680 | 3207000 1753
1990 550591 | 279028 507 | 101854 [ 2184599 | 21448 | 2079784 | 5160823 2481 1990 7139 10813 1426 | 2267638 | 4649752 2050 | 1197149 | 1394052 1164
1991 624023 | 348332 558 | 102265 |2261788 | 22117 | 2358797 | 4827112 2046 1991 5595 7999 1430 | 1972538 | 3531216 1790 | 1082358 | 1825959 1687
1992 595894 | 491162 7741 100000 | 2100000 [ 21000 | 2610000 | 7370000 2824 1992 5300 6500 1226 | 1794000 | 3417000 1905 | 1220000 | 1600000 1311
1993 545800 | 444000 813 | 137000 [ 3014000 [ 22000 | 2703000 | 8158000 3018 1993 5650 7200 1548 | 2076000 | 4817000 2320 | 696000 | 1023000 1470
1994 589479 | 526209 893 | 157625 |3419935 | 217002 | 2512859 | 8162472 3248 1994 3482 3992 1146 | 2154077 | 5332893 2476 | 599070 | 1012439 1690
1995 487309 [ 422451 867 | 144000 [ 3168000 [ 22000 | 2727800 | 8960400 3285 1995 2913 2922 1003 | 2199720 | 5624440 2557 | 579000 | 960000 1658
1996 596125 | 490854 823 | 115232|2500000 [ 21695 | 2463000 | 7911000 3212 1996 2550 4970 1940 | 2392000 | 6443800 2696 | 1024480 | 1997030 1930
1997 557123 | 475458 853 | 144500 | 2600000 [ 17993 | 2503003 | 7752217 3097 1997 1816 3616 1991 | 2551651 | 6582273 2580 | 899024 | 1629226 1812
1998 565169 | 493782 8741 1496523099590 [ 20712 | 2228724 | 7931656 3559 1998 818 1615 1974 | 2852014 | 7282208 2553 | 898000 | 1498000 1669
19991 679000 | 538500 793 | 172000 | 3450000 [ 20058 | 2409600 | 8000000 3320 1999 500 1100 2200 | 2772000 | 7715000 2783 | 795000 | 1700000 2138

fONTES: SEAB/DERAL, IBGE
(1) Estimativa.
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TABELA 9 - VALOR DAS EXPORTACOES PARANAENSES E BRASILEIRAS, SEGUNDO 05 BLOCOS ECONOMICOS DE DESTINO 1997 - 1998

PARANA BRASIL PR/BR
BLOCOS ECONOMICOS 1998 1997 . 1998 1997 .
Variagdo % Variagdo % 1998 (%) 1997 (%)
USS$ FOB mil Part. % USS$ FOB mil Part. % USS$ FOB mil Part. % US$ FOB mil Part. %

Uniao Euroéia 1621344 38,35 2296914 47,32 -29,41 14743 951 28,84 14512922 27,39 1,59 11,00 15,83
Asia (excl. Oriente Médio) 708 131 16,75 707 151 14,57 0,14 5612664 10,98 7729569 14,59 -27,39 12,62 9,15
Mercosul 495 872 11,73 525135 10,82 -5,57 8877102 17,37 9043939 17,07 -1,84 5,59 5,81
Oriente Médio 318289 7,53 152 466 3,14 108,76 1610573 3,15 1455202 2,75 10,68 19,78 10,48
Europa Ociedental 307 267 7,27 347940 717 -11,69 1162876 2,27 1313398 2,48 -11,46 26,42 26,49
Estados Unidos (excl. Porto 280491 6,63 310785 6,40 9,75 9865216 19,30 9407 422 17,75 4,87 2,84 3,30
Rico)

Demais da ALADI 152817 361 188812 3,89 -19,06 4446931 8,70 4554929 8,60 2,37 3,44 4,15
Outro ™ 343539 8,13 324829 6,69 5,76 4800588 9,39 4972714 9,38 -3,46 7,16 6,53
TOTAL 4227751 100,00 4854032 100,00 -12,90 51119901 100,00 52990115 100,00 3,53 8,27 9,16

FONTES: MICT/SECEX, IPARDES

(1) Inclui provisdo de navios e aeronaves.
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TABELA 11 - iNDICE DE CRESCIMENTO DA PRODUGAQ INDUSTRIAL DO PARANA, SEGUNDO CLASSES E GENEROS DE ATIVIDADE - JAN 1988-FEV 1999

CLASSES/GENEROS
Indistria Geral 110,21 111,91 110623 96,05 91,30 99,59 100,37 96,20 98,46 96,30 117,94 | 114,75 105,48 87,54
Extrativa Mineral 83,42 75,34 79,98 80,69 | 7451 88,09 [70,55 69,55 92,40 52,77 85,41 80,19 76,44 83,99
Ind. Transformacao 110,32 112,03 110630 9,09 91,34 99,62 100,46 96,27 98,47 96,45 118,03 11484 105,56 87,55
Miner. Ndo-Metdlicos 108,10 108,10 | 108,67 91,99 |90,90 100,28 | 1000,28 | 86,93 83,80 85,79 88,98 83,69 84,85 89,51
Metaldrgica 124,97 109,12 ] 103,23 | 89,40 [ 10205 |8956 105,39 86,06 92,39 90,45 10094 | 106,56 | 80,69 89,60
Mecanica 103,64 69,69 88,51 7243 | 8570 64,58 | 73,51 79,28 82,86 64,73 72,31 113,11 77,18 81,45
Mat. Elétr. e de Com. 273,45 263,11 [20479 [193,06 |190,79 | 89,06 121,55 105,14 12098 | 15581 | 221,97 103,63 99,30 77,10
Mat de Transporte 87,99 117,03 126,21 10429 | 114,92 | 10514 | 94,27 95,05 86,30 67,36 71,80 75,54 131,10 51,09
Madeira 104,69 111,69 | 116,62 | 102,63 |[109,63 |107,01 |11621 105,59 13839 | 138,55 | 14440 ] 191,86 175,13 117,97
Mobilidrio 74,81 88,27 100,44 (93,80 | 104,01 118,63 | 110,07 117,64 10691 | 97,82 112,69 128,01 126,44 106,84
Papel e Papelao 103,48 109,11 | 101,96 | 99,50 | 100,18 | 109,82 | 10227 100,15 10239 | 70,83 94,78 94,68 94,47 98,18
Borracha 70,65 84,99 108,82 102,99 | 111,00 |77,64 |6509 52,54 73,15 6544 | 94,44 65,08 85,53 78,45
Couros e Peles 68,81 61,75 64,94 67,28 |91,39 84,07 104,59 93,25 85,01 71,84 100,83 7931 88,15 114,44
Quimica 104,73 16,75 | 99,98 82,75 | 4579 91,85 191,89 92,48 95,54 94,51 11237 | 107,80 111,85 80,79
Farmacéutica - - - - - - - - - - - - - -
Perf., Sabdes e Velas 100,19 12023 | 111,39 | 103,39 [ 14637 | 156,18 | 124,29 104,76 10629 | 10817 |[127,84 |82,51 90,68 103,45
Prod. Mat. Plasticas 98,83 11594 | 11437 | 88,01 11036 [ 110,38 [ 105,54 108,64 104,14 | 90,36 94,48 11312 | 83,36 98,47
Téxtil 74,81 86,35 10390 |76,78 [ 11549 | 10510 |7565 89,16 89,34 94,74 101,53 112,17 112,92 100,15
Vest. Calg., Art. Tec. 66,44 73,39 74,45 62,00 | 64,58 105,44 | 94,47 136,70 86,99 79,37 126,91 79,90 72,54 71,90
Prod. Alimentares 91,53 98,89 87,94 90,30 |9742 115,57 | 108,50 101,09 94,74 108,62 | 153,52 147,08 110,63 105,36
Bebidas 11,85 102,10 | 103,00 |96,74 | 77,49 83,73 113,95 101,53 10698 | 100,62 |11370 107,89 |8253 106,94
Fumo 121,86 90,16 83,92 94,31 93,17 67,46 |63,22 91,66 71,11 50,62 56,32 67,23 4,16 4,58

FONTES: IBGE/DPE/Departamento de Industria
NOTAS: Tornou-se como base 0 mesmo més do ano anterior = 100.
Sinal convencional utilizado:
- Dado numérico igual a zero, ndo resultante de arredondamento.
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TABELA 12 - VALOR DAS EXPORTACOES PARANAENSES POR FATOR AGREGADO - 1980-1998

BASICOS INDUSTRIALIZADOS OPERACOES ESPECIAIS
Semifaturados Manufaturados TOTALn(]liJSS Rk
US$ FOB mil Part. % US$ FOB mil Part. % US$ FOB mil Part. % US$ FOB mil Part. %
1980 1525496 76,47 204013 10,23 235955 1,83 29385 1,47 1994 849
1981 1578294 65,71 250316 10,42 541587 22,55 31827 1,33 2402024
1982 1140108 68,07 106 669 6,37 409 124 24,43 19022 1,14 1674923
1983 1012 405 69,20 79971 5,47 349526 23,89 21043 1,44 1462 945
1984 966 205 52,45 177 247 9,62 671435 36,45 27086 1,47 1841973
1985 928902 50,89 175 665 9,62 698 346 38,26 22551 1,24 1825464
1986 688996 56,59 43324 3,56 472 821 38,84 12339 1,01 1217480
1987 969 288 59,14 120707 737 533758 23,57 15169 0,93 1638922
1988 1167 554 58,21 149328 7,45 678177 33,81 10573 0,53 2005632
1989 1192 665 60,13 178327 8,99 601886 30,35 10462 0,53 1983 340
1990 1035355 55,42 203 537 10,90 618389 33,10 10 887 0,58 1868 168
1991 939381 51,98 178 801 9,89 675824 37,40 13223 0,73 1807229
1992 1071499 50,78 206 641 9,79 818940 38,81 19959 0,61 2110039
1993 1193061 48,09 192236 7,75 1080298 43,54 15548 0,63 2481143
1994 1460 149 41,64 487515 13,90 1537436 43,84 21649 0,62 3506749
1995 1439671 40,36 647 327 18,15 1461837 40,98 18511 0,52 3567346
1996 2080774 49,01 577509 13,60 1562 648 36,80 24974 0,59 4245905
1997 2524244 52,00 560 261 1,54 1740800 35,86 28727 0,59 4854032
1998 1918578 45,38 665 062 15,73 1614166 38,18 29944 0,71 4227751

FONTES: MICT/SECEX, IPARDES
(1) Dados preliminares
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TABELA 16 - EXPORTACOES DO BRASIL, DA REGIAO SUL E DO PARANA POR FATOE AGREGADO - 1990-1998

) INDUSTRIALIZADOS
BASICOS Semifaturados (A) Manufaturados (B) Industrializados (A+B) TOTAL @
(USS$ FOB mil)
US$ FOB mil Part. % Var. (%) USS FOB mil Part. % Var. (%) USS FOB mil Part. % Var. (%) US$ FOB mil Part. % Var. (%)
Brasil
1990 8746 580 27,84 - 5107742 16,26 - 17180318 54,69 - 22 288 060 70,95 - 31413756
1991 8732726 27,62 -0,16 53651609 16,93 497 17184134 54,34 0,02 22545743 71,30 1,16 31620459
1992 8834571 24,68 1,17 5165881 14,43 -3,65 21504 689 60,08 25,14 26670 570 74,51 18,30 35792 986
1993 9365538 24,29 6,01 5445211 14,12 541 23436 889 60,79 8,99 28 882 100 74,91 8,29 38554769
1994 11058 555 25,40 18,08 6893229 15,83 26,59 25163 747 57,79 7,37 32056 976 73,62 10,99 43 545164
1995 10968 643 23,59 -0,81 9146 677 19,67 32,69 25770853 55,41 241 34917530 75,08 8,92 46506 282
1996 12183 988 25,52 11,08 8352892 17,49 -8,68 26387 645 55,27 2,39 34740537 72,76 -0,51 47746728
1997 14473708 27,31 18,79 8478309 16,00 1,50 29194245 55,09 10,64 37672553 71,09 8,44 52990115
1998 12969 782 25,37 -10,39 8111590 15,87 -4,33 29382151 57,48 0,64 37493741 73,34 -0,47 51119901
Regido Sul
1990 2882937 42,60 - 656 589 9,70 - 3205179 47,36 - 1861768 57,06 - 6767490
1991 2486 805 37,61 -13,74 560 440 8,48 -14,64 3541126 53,56 10,48 4101566 62,04 6,21 6611230
1992 3172955 38,51 27,59 676033 8,21 20,63 4363 569 52,96 23,23 5039602 61,17 22,87 8239195
1993 3506201 35,57 10,50 717077 7,27 6,07 5604939 56,86 28,45 6322016 64,13 25,45 9857625
1994 3704693 33,87 5,66 1253783 11,46 74,85 5938 348 54,29 5,95 7192131 66,75 13,76 10938551
1995 3727087 32,69 0,60 1570239 13,77 25,24 6065 229 53,20 2,14 7635468 66,97 6,16 11401025
1996 4792136 38,19 28,58 1387191 11,06 -11,66 6319962 50,37 4,20 7707153 61,43 0,94 12 546 852
1997 5577811 40,04 16,40 1409155 10,12 1,58 6888777 49,45 9,00 8297932 59,57 7,67 13930801
1998 4449758 35,74 -20,22 1512 264 12,15 7,32 6432446 51,67 -6,62 7944730 63,82 -4,26 12 449 545
Parand
1990 1035 355 55,42 - 203 537 10,90 - 618389 33,10 - 821926 44,00 - 1868 168
1991 939381 51,98 -9,27 178 801 9,89 -12,15 675824 37,40 9,29 854625 47,29 3,98 1807 229
1992 1071499 50,78 14,06 206 641 9,79 15,57 818940 38,81 21,18 1025581 48,60 20,00 3110039
1993 1193061 48,09 11,35 192 236 7,75 -6,97 1080298 43,54 31,91 1272534 51,29 24,08 2481143
1994 1460 149 41,64 22,39 487,515 13,90 153,60 1537436 43,84 42,32 2024951 57,74 59,13 3506749
1995 1439671 40,36 -1,40 647327 18,15 32,78 1461837 40,98 -4,92 2109 164 59,12 4,16 3567 346
1996 2080774 49,01 44,53 577509 13,60 -10,79 1562 648 36,80 6,90 2140157 50,41 1,47 4245905
1997 2524244 52,00 21,31 560 261 11,54 -2,99 1740800 35,86 11,40 2301061 47,41 7,52 4854032
1998 1918579 45,38 -23,99 665063 15,73 18,71 1614167 38,18 -1,27 2279230 53,91 -0,95 4227754

FONTES: MICT/SECEX, IPARDES
NOTA: Sinal convencional utilizado:
- Nao se aplica dado numérico.
(1) 0 total ndo coincide com a soma dos produtos bdsicos, semimanufaturados e manufaturados, pois na totalizagao estdo enclyidaas as operacdes especiais, item que ndo consta na tabela.
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TABELA 15 - PARTICIPACAQ DAS CLASSES E RAMOS DE ATIVIDADES NO PIB TOTAL DO PARANA - 1988-1993 TABELA 17 - RENDIMENTO REAL TRIMESTRAL DOS OCUPADOS E DOS ASSALARIADOS, NA RMC - JAN 1996-JUL 1997

CLASSES E RAVIOS DE ATIVIDADE PART|(|pA§[\0 (%) RENDIMENTO REAL TRIMESTRAL
1988 1989 1990 1991 1992 1993 Ocupados (1) Assalariados (2)
- 25% 10% 25%
Agropecudria 14,08 14,1 14,7 12,6 12,6 12,0 PERIODO :10;/2 ZmS:I/Z s mas :n‘l"l/z IZ::f; o M 10%
PrOdU(jo VEQetal 9,5 8,2 9,5 75 8,6 6,38 pobres pobres  ganham ficos ficos pobres pobres  ganham ricos mais icos
- - . ganham  ganham . ganham  ganham
PTOdU§30 Animal 53 59 5,2 51 4,0 52 ganr:am ganrfalm ate acima acima ganrlam gan{lfﬂm ate acima acima de
ate ate ate ate
Industria 35,0 35,0 31,6 32,2 30,3 31,6 e e (e
— 1996
Extrativa Mineral e Transform. 26,9 27,2 23,6 24,0 214 19,0 Janeiro 2 3 3% oo 1132 70 6 3% 630 130
Construgao 56 54 5.2 53 54 57 Fevereiro 133 220 383 705 | 1432 | 168 246 385 670 | 1321
Serv. Ind. e de Util. Publica 2,5 24 28 3,0 3,6 6,9 Marco 120 219 373 661 1321 165 242 385 661 1211
Servicos 50,2 50,9 53,7 55,2 571 56,4 Abril 125 218 372 675 1335 175 251 383 660 1209
— 135 138 139 1 164 Maio 119 218 376 693 1387 178 256 393 676 1280
Comérdio 149 ' . ' G : Junho 128 | 217 | 378 | 732 | 1415 | 181 | 259 | 400 | 701 | 1280
Intermedidrios Financeiros 1,7 11,8 13,0 13,2 13,1 12,0 Julho 128 226 373 728 1421 177 256 395 686 1263
Comuni(ag()es 1,0 11 1,2 1,2 1,2 1,7 Agosto 126 218 368 728 1500 176 250 379 695 1263
- - . - . - : Outubro 129 | 23 | 388 | 724 | 1546 | 6 | 252 | 397 | 2 | 1
Aluguéis 24 2 39 2 63 261 [Novembro 139 | 230 | 403 | 724 | 1507 | 185 | 258 | 411 | 722 | 14
Outros Servigos 9,3 10,1 8,1 84 8,7 83 Dezembro 145 32 | an 724 | 1448 | 186 | 258 | 4m 719 | 1259
Administragdes Publicas 5,6 6,2 7,6 7,7 8,2 7,1 1997
Fevereiro 130 229 408 737 1485 184 256 410 714 1239
FONTE: IPARDES
NOTA: Tabela modelo, dados podem ter sido alterados. Margo 123 27 1 17 1423 183 53 205 7 1229
’ ! P ’ Abril 121 225 387 714 1510 181 252 403 709 1308
Maio 130 227 390 709 1508 182 252 402 704 1308
Junho 132 241 402 710 1513 191 261 406 710 1332
Julho 140 240 401 704 1500 191 260 418 704 1302

FONTE: IPARDES - Pesquisa de Emprego e Desemprego
NOTAS: Inflator - INPC (IBGE). valores em reais de julho de 1997.
As informacdes divulgadas mensalmente se referem as médias méveis trimetrais dos dados levantados no resultado do
més de encerramento do trimestre. Por exemplo, para o més de junho, estao sendo utilizadas as informac6es no més de
abril, maio e junho.
(1) Exclusivo os assalariados e os empregados domésticos assalariados que ndo tiveram remuneragdo no més, os trabalhadores
familiares sem remuneragéo salarial e os trabalhadores que ganharam exclusivamente em espécie ou beneficio.
(2) Corresponde aos ocupados do setor publico e privado (com e sem carreira), que recebem saldrio mensal, excluindo-se os
empregados domésticos e os assalariados que ndo tiveram remuneragao no més.
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ANEXO 4 - UNIDADES DE PESO E MEDIDA COMUMENTE UTILIZADAS

NOME SIMBOLO GRANDEZA
ampére A corrente elétrica
centimetro a comprimento
grama g massa
grau ° angulo plano
graus Celsius °C temperatura
hectdre ha drea
hertz Hz frequéncia
hora h tempo
kelvin k temperatura termodindmica
litro | volume
metro m comprimento
metro clibico m? volume
metro por sequndo m/s velocidade
metro quadrado m? drea
mililitro ml volume
milimetro mm comprimento
minuto ! angulo
minuto min tempo
mol mol quantidade de matéria
newton N forca
pascal Pa pressao
polegada pol. comprimento
quilograma kg massa
quildmetro km comprimento
quilometro por hora kn/h velocidade
rotacdo por minuto rpm velocidade angular
segundo s tempo
tonelada t massa
volt v tensdo elétrica
watt w poténcia

FONTE: INMETRO.
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