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APRESENTACAO

Com a intencdo de atender as necessidades de padronizagao
de trabalhos académicos, a Faculdade Catdlica de Administragcéo e
Economia - FAE coloca a disposi¢éo de alunos e professores o
Manual para Apresentagéo de Trabalhos Académicos.

Elaborado com base nas normas da ABNT, este Manual contém
normas essenciais para apresentacéo de trabalhos académicos,
contempladas em cinco partes:

1 Estrutura de Trabalhos Académicos;

2 Citacoes Bibliogréaficas e Notas de Rodapé;

3 Referéncia Bibliografica;

4 Orientacao para Digitac@o e Disposicao Gréfica;

5 Orientagcéo para Apresentacéo de Tabelas, Graficos e Figuras.

Por ser indispensavel & adequada apresentacéo de trabalhos
académicos, a FAE salienta a importancia da adoc¢ao deste Manual
nos seus cursos de graduagao e pos-graduacao.
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de Trabalhos
Académicos






1 ESTRUTURA DE TRABALHOS ACADEMICOS

Os elementos pré-textuais, o texto e os elementos pos-textuais
em trabalhos académicos seguem a ordem apresentada na figura 1.

1.1 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Os elementos pré-textuais sao aqueles que precedem a
introducé@o do trabalho, como folha de rosto, sumario, listas de
tabelas e ilustracdes etc. Os elementos pré-textuais constantes
de trabalhos académicos e monografias de final de curso séo
apresentados a seguir.

1.1.1 Folha de Capa

Elemento especifico dos trabalhos de final de curso
apresentados a FAE, a folha de capa precede a folha de rosto e
deve conter as seguintes informacdes (figura 2):

a) instituicao;

b) curso a que pertence a disciplina/matéria;

c) titulo do trabalho;

d) local (cidade);

e) data (més e ano).

Se o trabalho for encadernado com capa dura, a folha de capa
deve ser retirada e as suas informagdes devem constar da capa.

1.1.2 Folha de Rosto

A folha de rosto contém as informacbes essenciais a
identificacdo do trabalho, quais sejam (figura 3):

a) autor;

b) titulo;

¢) nota indicando a natureza do trabalho;

d) nome do orientador ou professor da disciplina;
e) local (cidade);

f) data (més e ano).

A folha de rosto deve figurar ap6s a folha de capa.
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FIGURA 1 - ESTRUTURA DE TRABALHO ACADEMICO
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FIGURA 2 - MODELO DE FOLHA DE CAPA

FACULDADE CATOLICA DE ADMINISTRACAO E ECONOMIA
CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS
DISCIPLINA DE SOCIOLOGIA

A SOCIEDADE BRASILEIRA NO SECULO XVIII

CURITIBA
OUTUBRO 1998




FIGURA 3 - MODELO DE FOLHA DE ROSTO

CLAUDIA LEMOS

A SOCIEDADE BRASILEIRA NO SECULO XVIII

Trabalho de graduacéo apresentado
a disciplina de Sociologia, do Curso
de Ciéncias Contabeis da Faculdade
de Administracdo e Economia.

Prof. Edson Nogueira

CURITIBA
OUTUBRO 1998




1.1.3 Agradecimentos

Elemento opcional, os agradecimentos somente devem ser
feitos a pessoas e instituicdes que tenham contribuido para a
elaboracao do trabalho. A folha de agradecimentos figura apds a
folha de rosto, podendo ocupar toda a pagina ou, se o texto for
curto, o espaco destinado a notas no gabarito (ver encarte).

1.1.4 Sumario

Sumario é a enumeracado das principais divisdes, secdes e
outras partes de um documento, na mesma ordem em que
aparecem no trabalho. Deve figurar em folha distinta, sempre no
inicio do trabalho, imediatamente apds a folha de rosto e os
agradecimentos, que nao devem constar do sumario (figura 4).

O sumario nao deve ser confundido com indice, que é a
enumeracdo detalhada dos assuntos, nomes de pessoas, nomes
geograficos e outros, geralmente em ordem alfabética, com a
indicagao de sua localizagao no texto.

1.1.5 Lista de Tabelas, Quadros e Figuras

Consiste na relacdo sequencial de titulos de tabelas, quadros
e figuras constantes do trabalho, acompanhados dos respectivos
numeros de paginas (figura 5).

Recomenda-se a elaboracéao de lista prépria para cada tipo
de ilustracéo.

As listas de tabelas, quadros e figuras aparecem
imediatamente ap6s o sumario.

1.1.6 Lista de Siglas e Simbolos

Consiste na relagdo em ordem alfabética de siglas e simbolos
empregados no trabalho seguidos do significado correspondente
(figura 6).

No caso de siglas, mesmo que o trabalho contenha lista,
recomenda-se transcrever por extenso cada sigla na primeira vez
em que é mencionada no texto.
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Somente devem ser feitas listas de siglas e simbolos quando
o numero de cada um destes elementos for significativo em todo
o trabalho.

As listas de siglas e simbolos aparecem logo apés a folha de
lista de tabelas, quadros e figuras.

1.1.7 Resumo

O resumo consiste na apresentagdo concisa dos objetivos,
metodologia, resultados e conclusdes do trabalho. Nao deve incluir
citacdes bibliograficas, devendo-se evitar ainda o emprego de
féormulas, equacdes, diagramas e simbolos. E redigido na terceira
pessoa do singular, com o verbo na voz ativa, compondo um texto e
ndo uma enumeracao de topicos. O texto ndo deve ser apresentado
em paragrafo, sendo, portanto, alinhado a margem esquerda.

Em trabalhos académicos, o resumo deve conter no maximo
250 palavras.

O resumo é o ultimo elemento pré-textual do trabalho,
antecedendo, portanto, a introducéo.

1.2 ELEMENTOS TEXTUAIS OU TEXTO

E a parte do trabalho em que o tema é apresentado e
desenvolvido. A estruturacéo do texto pode variar em funcéo da
metodologia adotada e da finalidade a que se destina, mas
geralmente compreende introdugéo, desenvolvimento e concluséo.

A exposicao deve obedecer a uma seqUéncia légica e
ordenada. O texto pode ser dividido em sec¢des (ou capitulos) e
subsecgdes, cujos titulos devem expressar a idéia exata do conteudo
tratado na respectiva se¢ao e subsecao.

No que se refere a redagcdo em trabalhos académicos, a
linguagem deve ser impessoal, clara e objetiva, evitando-se
argumentacdes emotivas ou sentimentais, frases feitas ou
slogans, terminologia técnica em excesso e explica¢des circulares
ou repeticoes.

Atencéao deve ser dada aos paragrafos: a cada idéia nova, ou
de reforgo, abre-se paragrafo. Os paragrafos expressam as partes
do raciocinio, assim como o texto, em sua totalidade, expressa um
raciocinio mais amplo.
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FIGURA 4 -MODELO DE SUMARIO

SUMARIO

LISTADE TABELAS ... iv
LISTADE SIGLAS ... v
INTRODUGAO ...ttt 1
1 REVISAO BIBLIOGRAFICA .......coooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeen 6

1.1 INTERDEPENDENCIA E INTER-RELACIONAMENTO
ENTRE AGRICULTURA E INDUSTRIA ..o 6
1.2 CONCEITOS DE AGROINDUSTRIA ..o, 11
1.2.1 O Conceito Utilizado ........ccevevuueeieeeiieeeieeeeeeee e, 14
2 PRODUCAO DE ALGODAO NO BRASIL E PARANA ....... 24
2.1 ALGODAO EM CAROGO .....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeen. 24
2.2 ALGODAO EM PLUMA ..ottt 33
3 INDUSTRIALIZACAO DO ALGODAO EM PLUMA ............ 40
4 O GENERO TEXTIL NA ECONOMIA PARANAENSE ........ 46
CONCLUSAOD ... 51
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS ........ooooooeeeeeeeeeeeeen 73

APENDICE - RELACAO DAS ATIVIDADES INDUSTRIAIS
SEGUNDO A CLASSIFICACAO DO IBGE ....... 74




FIGURA 5 - MODELO DE LISTA DE TABELAS E GRAFICOS

LISTA DE TABELAS

AREA COLHIDA, PRODUGAO E RENDIMENTO DO ALGODAO
EM CAROGO, NO PARANA - 1980-1988..........ccoevcrerrereerrenrnnn.
PRODUCAO DE ALGODAO HERBACEO, SEGUNDO
MICRORREGIOES HOMOGENEAS, NO PARANA - 1980-1987
AREA, PRODUCAO E RENDIMENTO MEDIO DO ALGODAO
EM PLUMA CLASSIFICADO, PARANA - 1980-1988...................
NUMERO DE USINAS, CONJUNTOS, DESCAROGADORES E
SERRAS COM AS RESPECTIVAS TAXAS DE CRESCIMENTO,
NO PARANA - SAFRAS 79/80 E 87/88

PERCENTUAL DE PREDOMINANCIA DE FIBRAS 30/32 MM,
NO PARANA - 1980-1988 ........ocoveerrireceieieienieeneeienessesenaeeenaes
CONSUMO INDUSTRIAL DO ALGODAO EM PLUMA, NO
PARANA - 1980-1988........cormuieieeereeieeeieeese et

LISTA DE GRAFICOS

PRODUCAO DE ALGODAO EM CAROCO, NO BRASIL E
PARANA - 1980-1988.........cceeeeeeeeieieereeeeeeeseeeeseseeeseessesseeseeneneans
AREA COLHIDA DE ALGODAO EM CAROGO, NO PARANA -
1980-1988 ...ttt e st enesaeeseeeanenenes
RENDIMENTO MEDIO DA PRODUCAO DO ALGODAO
HERBACEO E ARBOREO, NO PARANA - 1980-1988...............
PRODUCAO DO ALGODAO EM PLUMA, NO BRASIL E
PARANA - 1980-1987.......oiereceeeeeeeeeseeeeeseeeseeetesessesse e




FIGURA 6 - MODELO DE LISTA DE SIGLAS
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1.2.1 Introducéo

Esta primeira parte do texto deve apresentar uma visao geral
do assunto, de tal forma que o leitor possa ter uma noc¢do do
conteudo do trabalho. Além disso, a introducéo deve:

a) apontar os motivos da realizacdo do trabalho, sua
importancia, carater e delimitacdes;

b) especificar os objetivos do trabalho, explicitando a
metodologia adotada para desenvolvé-los;

c) referir-se as principais partes do texto, indicando a ordem
de exposicao.

Ha trabalhos que requerem um a revisédo bibliografica do

assunto. Se essa revisao for breve, pode-se incorpora-la a introducao.

1.2.2 Desenvolvimento ou Corpo do Trabalho

Constitui a parte central e mais extensa do trabalho, na qual
desenvolve-se detalhadamente o objeto de estudo.

Atencéo especial deve ser dada a estruturacdo do corpo do
trabalho, cuja divisdo em capitulos requer seqiiéncia légica e clareza.

As citac¢des bibliograficas textuais, as notas de rodapé, assim
como todas as tabelas, quadros e ilustracdes essenciais a
compreensao do texto, sdo incluidas nesta parte do trabalho.

Astabelas, quadros e ilustragbes devem aparecer tdo perto quanto
possivel do lugar em que sdo mencionadas no texto, respeitando-se a
apresentacao tipografica e o aspecto estético (ver Parte 5).

1.2.3 Conclusao

Parte final do trabalho na qual retomam-se os principais pontos
levantados ao longo do desenvolvimento do assunto.

1.3 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

Os elementos pos-textuais sdo aqueles que sucedem a
conclusao do trabalho, quais sejam: glossario, referéncias
bibliograficas, anexos e apéndices.
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1.3.1 Glossario

Ea relacdo em ordem alfabética de palavras ou expressdes
técnicas de uso restrito, acompanhadas das respectivas definicdes.
O glossario aparece apo6s as referéncias bibliograficas.

1.3.2 Referéncias Bibliogréaficas

Referéncias bibliograficas é a lista em ordem alfabética das
fontes utilizadas para elaboracdo do trabalho." Todas as obras
citadas no texto deverdo obrigatoriamente figurar nesta lista, além
de outras que, embora ndo mencionadas, tenham contribuido para
a realizagdo do trabalho. Nao se deve utilizar o termo bibliografia
para esta finalidade. Bibliografia é a relacao alfabética, cronologica
ou sistematica de documentos sobre determinado assunto ou de
determinado autor.

A lista de referéncias bibliograficas deve figurar em péagina
propria, apds a concluséao.

1.3.3 Apéndice e Anexo

Trata-se de matéria adicional, tal como leis, questionarios,
estatisticas, prospectos, que se acrescenta a um trabalho como
esclarecimento ou documentacdo, sem que constitua parte
essencial dele. Constituem blocos com contetldos/assuntos afins,
e identificados por numeragéao propria.

Anexo constitui documento n&o elaborado pelo autor do
trabalho, cuja finalidade é comprovar ou ilustrar aspectos tratados
no texto. Apéndice é documento elaborado pelo autor do trabalho
a fim de complementa-lo.

Apéndices e anexos figuram no final do trabalho, devendo ser
numerados individualmente com algarismos arabicos. Antes de
cada apéndice e/ou anexo deve constar uma pagina de rosto
incluindo o respectivo titulo. Os apéndices localizam-se apoés a lista
de referéncias bibliogréaficas, e os anexos apés os apéndices. A
paginacao de apéndices e anexos deve seguir a do texto.

Exemplos:

APENDICE 1 - FORMULARIO APLICADO NA PESQUISA DE CAMPO
ANEXO 1 - DECRETOS E REGULAMENTOS

'Para fazer uma referéncia bibliogréafica, ver Parte 3.
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2 CITACOES BIBLIOGRAFICAS E NOTAS DE RODAPE

2.1 CITACOES BIBLIOGRAFICAS

Citacédo é a mengao no texto de uma informacgéo colhida em
outra fonte. Serve para dar maior clareza e autoridade ao texto,
relacionando as idéias expostas com idéias defendidas em outros
trabalhos, por outros autores.

E obrigatorio indicar os dados completos das fontes de onde
foram extraidas as citagcdes, seja em nota de rodapé, ou em lista no
fim do texto. As fontes devem ser indicadas ou pelo sistema autor-
data ou pelo sistema numérico, ambos descritos na se¢éo 2.2.

As citagdes dividem-se em trés tipos:

a) citacao direta;
b) citacao indireta;
c) citagdo de citagao.

2.1.1 Citacao Direta

Ea transcricao literal de um texto ou parte dele, conservando-se
a grafia, pontuacdo, uso de maiuscula e idioma. A citacdo direta
obedece, em linhas gerais, as normas apresentadas a seguir.

2.1.1.1 Citacéo curta

A citacdo direta que, ao ser inserida no paragrafo de texto,
ocupar aproximadamente cinco linhas, deve aparecer entre aspas,
com o mesmo tipo de letra, corpo e espagcamento utilizados no texto.
Se o trecho citado ja estiver entre aspas no texto original, deve-se
substitui-las pelo apéstrofo.

Exemplo:

Entende-se globalizacdo como sendo o "resultado da
multiplicacao da intensificagao das relagbes que se estabelecem
entre agentes econdmicos situados nos mais diferentes pontos do
espaco mundial [constituindo um processo] que, para avangar, requer
a abertura dos mercados nacionais e, tanto quanto possivel, a
supressao das fronteiras que separam os paises uns dos outros".
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2.1.1.2 Citacdo longa

A citacao direta que, dentro do paragrafo de texto, apresente
mais de cinco linhas deve aparecer em paragrafo distinto, iniciando-
se na margem de paragrafo e terminando na margem direita. Pode
ser transcrita sem aspas, com letra menor. Deve-se observar
espagamento menor entre as linhas da citagdo (ver Parte 4). A
segunda linha e subsequentes da citacdo sdo alinhadas sob a
primeira letra do trecho citado.

Exemplo:

A importancia da produgéo paranaense de algodéo no cenario
nacional ja foi destacada no estudo Industria Téxtil Brasileira,
concluido em 1985:

Um caso singular é o Estado do Parana: considerando o periodo como
um todo sua participagdo na area cultivada total praticamente nédo se
altera (8,6% em 1965; 9,0% em 1980); no entanto, este estado aumenta
o seu nivel de producdo em cerca de 60%, tornando-se o principal
produtor de algodao do pais (33,5% da produgdo nacional em 1980).
Dessa forma, os Estados de Sao Paulo e Parana, com apenas 16,2%
da area dedicada ao cultivo de algodao no Brasil, eram responsaveis
por 62,3% da produgéo nacional em 1980.

2.1.1.3 Omissdes em citacao

As omissOes em citacdes sdo permitidas desde que néo
alteram o sentido do texto ou frase. Sao indicadas pelo uso de
reticéncias, entre parénteses (...).

Exemplo:

As transformagbes na base técnica da produgcéo agropecuaria
“(...) trazem como conseqiiéncia uma alteracao na organizacao da
producdo, na medida em que, com o uso dessa técnicas, ha um
aumento na produtividade da terra e do trabalho".

2.1.1.4 Enfase ou destaque em citacéo

Para destacar palavra(s) ou frase(s) em citagdo, usa-se o
negrito seguido da expressao "sem grifo no original", entre
colchetes, imediatamente apds a palavra ou frase negritada.
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Exemplo:

"A existéncia de um mercado consumidor diferenciado [sem grifo
no original] e de atividades de comercializagdo de produtos agricolas
com operagdes conexas criaram as bases da urbanizac¢io regional."

2.1.1.5 Acréscimos e/ou explicagbes, incorregbes e/ou
incoeréncias e duvidas em citagéo

Deve-se utilizar as seguintes convengdes para:

a) acréscimos e/ou explicacdes a citagcdes - devem aparecer
entre colchetes;

b) incorrecbes e incoeréncias no texto citado - sédo indicadas
pela expressao latina [sic ],2 entre colchetes, imediatamente
apos sua ocorréncia;

c) duvidas em citacdo - usa-se o ponto de interrogacéo [?]
entre colchetes, logo apds a palavra ou frase que as gerou.

2.1.2 Citacao Indireta

Ea reproducao das idéias de um autor ou autores com palavras
préprias do autor do trabalho. Por ndo ser transcri¢éo literal, a citacdo
indireta ndo é colocada entre aspas nem em paragrafo distinto,
devendo-se, porém, indicar a fonte de onde foi extraida.

A citacao indireta pode aparecer de duas formas:

a) parafrase - reproducéo das idéias de um autor com palavras
préprias, devendo a citagdo manter aproximadamente o
mesmo tamanho do trecho original,

b) condensacéo - é a sintese das idéias de um autor sem
altera-las.

2.1.3 Citacao de Citacao

E a referéncia a um documento ao qual ndo se teve acesso,
mas do qual se tomou conhecimento apenas por citagdo em outro

2Sic significa assim mesmo.
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trabalho. A indicacéo é feita pelo nome do autor original, seguido
da expressao "citado por" ou apud e do nome do autor da obra
consultada. Somente o autor da obra consultada é mencionado
como fonte.

Exemplos:
Segundo FRIEDMAN, citado por LEAO, "a organizacdo

econbmica através da troca voluntaria..."

Segundo FRIEDMANN, apud LEAO, "a organizagdo econdmica
através da troca voluntaria..."

2.2 INDICAGAO DAS FONTES CITADAS

A indicacdo das fontes citadas segue as normas de
referenciacéo bibliografica (NBR 6023) e pode ser feita por autor
(sistema autor-data) ou por numero (sistema numérico), devendo-
se optar por um unico sistema em todo o trabalho para esta finalidade.

2.2.1 Observagdes Gerais

Quando o autor citado € mencionado no texto, o nome deve
ser assim transcrito:

a) o sobrenome é transcrito no texto em letras mailsculas,
precedido ou ndo de suas iniciais ou prenomes;

Exemplo:

De acordo com Eron MARANHO, ... ou
De acordo com MARANHO, ...

b) mais de trés autores sdo indicados pelo sobrenome do
primeiro, seguido da expressao et alii (abrevia-se et al.) ou
e "outros";

Exemplo:
JUCHEM et al. salientam que...

c) entidades coletivas podem ser citadas por suas siglas,
desde que tenham sido mencionadas por extenso na
primeira vez em que aparecem no texto;
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Exemplo:

No trabalho Atlas Historico do Paranad, do Instituto Paranaense
de Desenvolvimento Econdmico e Social - IPARDES, séo
apresentados dados...

Segundo levantamento realizado pelo IPARDES, ...

d) no caso de eventos, menciona-se 0 nome completo, na
ordem direta;

Exemplo:

As palestras apresentadas no SEMINARIO ESTATUTO DA
CIDADE, realizado em Curitiba, em 1992...

e) publicagdes andnimas sao indicadas pelo titulo, sendo a
primeira palavra, além do artigo, em letra maiuscula;

Exemplo:
Em CARTA de Atenas, "uma aglomeragao constitui...

f) Titulos muito longos podem ser citados pelas primeiras
palavras seguidas de reticéncias, desde que a primeira
mencéao tenham sido citados completos.

2.2.2 Sistema Autor-data

A adocao do sistema autor-data requer previamente a
elaboracao das referéncias bibliograficas' das fontes citadas, para
qgue haja coincidéncia na entrada da referéncia.

No sistema autor-data (ou sistema alfabético), apos a citacéo,
a fonte aparece de forma simplificada, mencionando-se o
sobrenome do autor (ou a entrada da referéncia), seguido da data
de publicacéo da obra citada e da péagina, ou se¢éo, de onde foi
retirada a citacdo, entre parénteses. A fonte completa deve constar
da lista de Referéncias Bibliograficas no final do trabalho.

'Para elaborar uma referéncia bibliogréafica, ver Parte 3.
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Exemplo:

A descentralizacdo, no Brasil, tem sido implementada muito mais ao sabor
das oportunidades politicas e dos acertos conjunturais do que, de fato,
por um perspectiva global e estratégica do planejamento publico. A falta
desta tem sido responsavel, em grande parte, pelo abismo entre as
propostas e os resultados alcancados (VILLA VERDE, 1995, p.40).

Quando a mengao ao nome do autor esta incluida no texto, a
data de publicacdo e a paginacao sdo transcritas entre parénteses.

Exemplo:

Segundo o IPARDES (1984, p.15), a populagao paranaense...

Havendo dois autores com o mesmo sobrenome,
acrescentam-se as iniciais de seus prenomes.

Exemplo:

(SILVA, J.C., 1979, cap.3)
(SILVA, M.R., 1979, p.22)

As varias obras de um mesmo autor sao diferenciadas pelas
datas de publicagdo. Quando houver coincidéncia de datas, deve-
se acrescentar ao ano uma letra minuscula, obedecendo a ordem
alfabética da lista de Referéncias Bibliograficas apresentada no
final do trabalho.

Exemplo:

(GOMES, 19804, p.23)
(GOMES, 1980b, p.27)

Quando a entrada da referéncia for longa, deve-se abrevia-la.
Exemplo:

As palestras apresentadas no evento realizado em Curitiba
(SEMINARIO..., 1992)

2.2.3 Sistema Numérico

No sistema numérico, a fonte é indicada de forma completa
em nota de rodapé e deve ser apresentada conforme as regras de
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referenciagao bibliografica (NBR 6023). As fontes em notas de
rodapé, também denominadas notas de referéncia, devem constar
da lista de Referéncias Bibliograficas.

As citacbes sdo numeradas no texto, em ordem crescente e
consecutivamente; os nimeros no rodapé correspondem a fonte
citada no texto. Tanto no rodapé quanto na citagdo, os numeros
aparecem sobrescritos.

Exemplo:
Segundo LOPES, ... na década de 80.!

A fonte é transcrita no rodapé, iniciando com o indicativo
numérico na margem de paragrafo; as demais linhas obedecem a
margem do texto.

Exemplo:

'DEMO, Pedro. Metodologia cientifica em ciéncia social. Sdo Paulo :
Atlas, 1985. p.15.

Nas notas de rodapé, indica-se o numero da pagina de onde
a citacéo foi extraida. Quando o trecho citado aparece em paginas
consecutivas, os numeros da pagina inicial e final sdo separados
por hifen (p.17-22). Quando ndo forem consecutivas, 0s numeros
séo separados por virgula (p.24,26).

Quando uma obra for citada mais de uma vez, a nota de
referéncia (ou fonte) pode ser abreviada, ja que na primeira mengao
esta é apresentada de forma completa.

Exemplo:
DEMO, p.17.

Quando forem citadas duas ou mais obras de um mesmo autor,
para distingli-las é necessario incluir pelo menos parte do titulo
nas notas seguintes a primeira.

Exemplo:

'LOPES, Crescimento..., p.8
2LOPES, Analise do setor..., p.13
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2.3 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé séo as que aparecem ao pé das paginas
em que sao mencionadas. Sao dois os tipos de nota de rodapé:
nota de referéncia e nota de conteudo.

A nota de referéncia, como visto na se¢do 2.2.3, é usada para
indicar a fonte consultada a que se fez mencgéo no texto (sistema
numérico), ou para remeter a outras partes da obra onde o assunto
foi abordado.

As notas de conteudo sdo usadas para fazer comentarios,
explanagdes ou traducdes que ndo possam ser incluidas no texto
por serem longos, interrompendo a linha do pensamento.

Em notas de rodapé, deve-se observar o seguinte:

a) a numeracdo das notas é sempre em ordem crescente
numa s6 seqléncia, do inicio ao fim do trabalho;

b) no texto, o numero aparece ap6s o sinal de pontuagéo, ou
apo6s o termo a que se refere.
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3 ELABORAGCAO DE REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Conforme a NBR 6023, referéncia bibliografica € um conjunto
de elementos que permite a identificacdo, no todo ou em parte, de
documentos impressos ou registrados em diversos tipos de material.

Exemplo:

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacédo cientifica: a pratica de
fichamentos, resumos, resenhas. 3. ed. Sao Paulo : Atlas, 1997.

3.1 OBSERVACOES GERAIS

Na elaboracédo de uma referéncia bibliografica, deve-se
observar o seguinte:

a) quando a obra tiver dois ou trés autores, deve-se separa-
los por ponto e virgula;

b) quando a obra tiver mais de trés autores, a entrada da
referéncia é feita pelo primeiro seguido da expresséo et al.
(e outros);

c) obras com varios trabalhos, ou contribuicdes de vérios
autores, entram pelo nome do responsavel intelectual
(organizador, coordenador, editor etc.) se em destaque na
publicacdo, seguido da abreviacdo da palavra que
caracteriza o tipo de responsabilidade, entre parénteses;

Exemplo:

HIRANO, Sedi (Org.) Pesquisa social : projeto e planejamento.
Séo Paulo : T.A. Queiroz, 1979. 232p.

d) em caso de autoria desconhecida, entra-se pelo titulo,
sendo a primeira palavra toda em maiuscula;

Exemplo:

BIBLIOTECA climatiza seu acervo. O Globo, Rio de Janeiro, 4 mar.
1985. p. 11, C. 4.

Ha casos de documentos em que ha auséncia de alguns
elementos essenciais de identificacdo da referéncia bibliografica.
Assim, com relagao a auséncia de:
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a) local - quando a cidade n&o aparece na publicacdo, mas
pode ser identificada, indica-se entre colchetes. Nao sendo
possivel identificar o local, indica-se entre colchetes [S.1.]
(sem local);

b) editor - quando o editor ndo é mencionado pode-se indicar
o impressor. Na falta de editor e impressor, indica-se entre
colchetes [s.n.] (sem nome);

c) local e editor - quando o local e o editor ndo aparecem na
publicacao, indica-se entre colchetes [S.I. : s.n.];

d) data - se nenhuma data de publicacéo, distribuicdo, copyright,
impresséo, etc. puder ser determinada, registre uma data
aproximada entre colchetes. P. ex.: [19817?] para data provavel,
[ca. 1960] para data aproximada, [197_] para década certa,
[18_ _] para século certo, [18_ _?] para século provavel.

A seguir, apresentam-se exemplos de referéncia de alguns
tipos de documentos.

3.2 LIVRO/MONOGRAFIA CONSIDERADO NO TODO

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Edicdo. Local :
Editora, ano. Numero de paginas ou volumes.

Exemplos:

CARDOSO, Eliana A. A economia brasileira ao alcance de todos.
2.ed. Sao Paulo : Brasiliense, 1985. 135p.

VAINE, Roberto E. O Rio lvai : usos miltiplos e desenvolvimento
integrado. S.l.: s.n., 1986.

3.3 RELATORIOS OFICIAIS

A entrada é feita pelo nome da instituicao e nao pelo autor
do relatorio.

Exemplo:

PARANA. Governador (1987 : 1990). Mensagem a Assembléia
Legislativa. Curitiba, 1988. 263p.
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3.4 TESES, DISSERTACOES E OUTROS TRABALHOS

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR, Prenomes. Titulo. Local, ano. Nimero
de péaginas, Tese, Dissertacdo ou trabalho (grau e area) -
Universidade de Ensino, Instituicao.

Exemplo:

LEAO, Igor Zanoni Constant Carneiro. O Parana nos anos setenta.
Campinas, 1986. 155p. Dissertacao (Mestrado em Economia) -
Instituto de Economia, Universidade Estadual de Campinas.

3.5 ANAIS DE CONGRESSOS

Chave:

NOME DO EVENTO (nimero do evento. : ano : local). Titulo da
publicacdo. Local : Editora, ano. Numero de paginas ou volumes.

Exemplo:

ENCONTRO NACIONAL DE ESTUDOS POPULACIONAIS (6.:1988:
Olinda). Anais. Belo Horizonte : ABEP, 1988. 3v.

3.6 PARTES DE OBRAS (CAPITULOS, FRAGMENTOS,

VOLUMES)

O titulo da parte ou capitulo é transcrito sem grifo. A
referencia¢do da publicacdo onde se encontra a parte citada segue
as normas de livros/monografias, precedidas da palavra In, seguida
de dois pontos.

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR da parte, Prenomes. Titulo da parte.
In: SOBRENOME DO AUTOR da obra, Prenomes. Titulo da
obra. Edicdo. Local: Editora, ano. Pagina inicial-final da parte.
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Exemplo:

DEMO, Pedro. Elementos metodoldgicos da pesquisa participante.
In: BRANDAO, Carlos Rodrigues (Org.). Repensando a pesquisa
participante. 2.ed. Sao Paulo : Brasiliense, 1985. p. 104-130.

Se o autor do capitulo € o mesmo do livro, indica-se a repeticéo
por um travessdo igual a cinco espacos, substituindo o nome do
autor da obra.

Quando nao for necessario destacar o titulo do capitulo, ou
quando as partes ou capitulos nao tiverem titulo préprio, referencia-
se a monografia no todo, indicando apenas o capitulo e/ou as
paginas da parte consultada, precedido pela abreviatura
correspondente (cap., p.).

No caso de obra em varios volumes e sendo referenciado
apenas um volume, que tenha titulo préprio, este deve ser transcrito
apos a indicacédo do numero do volume.

Exemplo:

SAVELLE, Max (Coord.). Os tempos modernos. In: ___
Historia da civilizacdo mundial. Belo Horizonte : Itatiaia, 1968
v.3, 544p.

3.7 PUBLICA(}OES PERIODICAS CONSIDERADAS NO TODO
(COLEQAO)
Chave:
TITULO. Local : Editor, ano de inicio-término da publicagéo.

Exemplo:

INDICES ECONOMICOS REGIONAIS. Curitiba : IPARDES,
1973-1980.

Quando o periédico estiver em curso de publicacdo, indicar
somente o ano de inicio, seguido de hifen.

No caso de periddicos com titulo genérico (boletim, informativo,
anuario), incorpora-se o nome da entidade responsavel.
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Exemplo:

BOLETIM MENSAL [DA] BOLSA DE VALORES DO PARANA.
Curitiba, 1985.

Nos casos em que forem consultados varios nimeros de um
mesmo periddico (jornal, revista), deve-se referencia-lo indicando
as datas limites.

Exemplo:
GAZETA DO POVO. Curitiba, 05 jan.-25 fev.1991.

3.8 PUBLICACOES PERIODICAS CONSIDERADAS EM PARTE
(SUPLEMENTOS, FASCICULOS, NUMEROS ESPECIAIS)

Chave:

TITULO DO PERIODICO. Titulo do fasciculo, suplemento ou
numero especial. Local : Editora, niumero do volume, nimero do
fasciculo, data. Numero de paginas.

Exemplos:

VISAO. Quem é quem na economia brasileira. Sdo Paulo : Vis&o,
v.38, n.36A, set.1989. 425p.

BOLETIM DO BANCO CENTRAL DO BRASIL. Relatério 1998.
Brasilia, v.34, nov. 1999.

A indicacdo do numero do volume deve ser precedida da
abreviatura v. e a indicagdo do numero do fasciculo, da abreviatura n.

3.9 ARTIGOS DE PERIODICOS

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo.
Titulo do periédico, local de publicagdo, niumero do volume,
numero do fasciculo, pagina inicial-final do artigo, data.

Exemplo:

LOURENCO, Gilmar Mendes. A Economia paranaense em 1993.
Andlise Conjuntural, Curitiba, n.11-12, v.15, p.4, nov./dez.1993.
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3.10 ARTIGOS DE JORNAL

Chave:

SOBRENOME DO AUTOR do artigo, Prenomes. Titulo do artigo.
Titulo do Jornal, local de publicacdo, data (dia, més e ano).

Exemplo:

LOURENCO, Gilmar Mendes. Brasil Novo : seis meses e
perspectivas. Industria & Comércio, Curitiba, 28 set. 1990. p.23.

Quando o titulo do jornal inclui o nome da cidade, é
desnecessario repetir o local.

3.11 LEIS, DECRETOS, ETC.

Chave:

LOCAL DE JURISDICAO. Titulo e nimero da lei, data. Ementa.
Referenciacédo da publicagao.

Exemplos:

BRASIL. Constituicdo 1988. Constituicao da Republica
Federativa do Brasil. Sao Paulo : Atlas, 1988. 180p.

BRASIL. Leis, decretos, etc. Cédigo Comercial. Cédigo comercial
brasileiro. (Lei n® 556, de 25 de junho de 1850) e legislacéo
complementar. 5.ed. Rio de Janeiro : Forense, 1987. 1.036p.

BRASIL. Decreton®1.210, de 03 de agosto de 1994. Dispde sobre
a execucgao do vigésimo quinto Protocolo Adicional ao Acordo de
Complementacao Econémica n® 14, entre Brasil e Argentina, de
8 de marco de 1994. Diario Oficial da Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, v. 132, n.148, p.11.663, 4 ago. 1994.

3.12 ARQUIVO (DISQUETE)

Chave:

AUTOR DO ARQUIVO. Nome do arquivo.Extensao do arquivo.
Local, data. Caracteristicas fisicas; tipo de suporte. Nota de
programa para leitura do arquivo.
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Exemplo:

KRAEMER, Ligia Leindorf Bartz et al. Referéncia bibliografia de
informacoes e documentos eletrénicos : uma contribuicdo para
a pratica. Curitiba, 1996. Disquete.

3.13 CD-ROM

Chave:

Referéncia bibliografica do documento. Tipo de suporte. Notas.

Exemplo:

ENCICLOPEDIA DIGITAL : Em Multimidia. [S.]: GLLG, c1996-1998.
CDROM-Disco1.

3.14 Www

Chave:

AUTOR. Titulo. Disponivel na Internet. Endereco. Data de acesso.

Exemplos:

BARROS, Ricardo Paes de; RAMOS, Lauro; FIRPO, Sergio. Geragao
de empregos e relacao espacial no mercado de trabalho
brasileiro. Disponivel na Internet. http://www.mtb.gov.br/public/
notas/nota2_98/not2_idx.htm. 19 ago.1998

O SLIDE como midia. Disponivel na Internet. http://www.vertex.com.br/
arte/sldabout.htm. 19 ago.1998.
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4 ORIENTACAO PARA DIGITACAO E DISPOSICAO
GRAFICA

4.1 FORMATO DO PAPEL

O trabalho deve ser impresso em papel branco, formato A4
(210 x 297mm).

4.2 MARGENS

As seguintes medidas devem ser observadas na digitacao do
texto:

a) 3,0 cm para margem superior;
b) 2,7 cm para margem inferior;
¢) 3,0 cm para margem esquerda;
e) 2,0 cm para margem direita.

Ao definir as margens no editor de texto Word, as medidas
podem oscilar em fungéo da impressora utilizada. Assim, depois de
configurar a pagina, imprima uma folha com 29 linhas a fim de verificar
se as margens estédo corretas a partir do enquadramento do texto
no gabarito. Ou seja, a primeira e Ultima linha de texto devem coincidir
com a sua indicagcdo no gabarito, assim como a largura do texto
com as margens laterais. Caso contrario, ajuste as margens
(diminuindo ou aumentando-as) definindo-as como Padréo, conforme
opg¢ao indicada na caixa de didlogo Configurar Pdgina.

4.3 GABARITO

Para auxiliar na visualizagéo do texto na folha, recomenda-se
utilizar um gabarito (ou folha-guia), tracando as medidas das
margens de texto e de paragrafo indicadas acima.

No gabarito encartado neste manual, as margens de texto sdo
indicadas pela letra A; a margem de paragrafo e de citagao longa,
pela letra B; a margem de inciso, pela letra C. Também estédo
indicadas as linhas onde aparecem os elementos da folha de capa
e folha de rosto, os titulos de capitulos e o numero da péagina.
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4.4 ENTRELINHAMENTO, TIPO E TAMANHO DE LETRA
Na digitacao de texto e tabelas, deve-se observar o seguinte:

a) digitar o texto em laudas no anverso (frente) da folha;

b) otitulo de secdo nao deve aparecer no final de uma pagina
€ 0 seu texto na pagina seguinte;

c) evitar isolar uma sé linha de texto no final ou no inicio da
pagina, sendo permissivel, nesses casos, deixar algumas
linhas em branco no final da pagina;

d) ndo se adota espacamento diferenciado:

- entre dois paragrafos;

- entre paragrafo e tabela;

- entre paragrafo e citagcao longa (com mais de cinco
linhas).

As opcdes para entrelinhamento, tipo e tamanho de letra para
a digitac@o do texto sdo especificadas no quadro abaixo:

DESCRIGAO ‘ ENTRELINHAMENTO' ‘ TIPO E TAMANHO DE FONTE

Texto 1,5 ou 24 pontos Arial - 12 ou Times N.R - 13
Citagéo longa simples ou 12 pontos ~ Arial - 9 ou Times N.R - 10
Notas de Rodapé simples ou 12 pontos  Arial - 9 ou Times N.R - 10

Tabelas e Quadros simples ou 12 pontos  Arial - 9 ou Times N.R - 10

'Para definir o entrelinhamento no editor de texto word, proceda do seguinte
modo: aponte para o0 menu Formatar e clique a opcao Pardgrafo; na opgéo
Entre linhas selecione 1,5, simples ou Exatamente e indique o nimero de pontos.

4.5 PARAGRAFO

Cada paragrafo deve vir recuado a aproximadamente 1,5
centimetro da margem esquerda (letra B do gabarito).

4.6 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 sédo alinhadas sob a primeira
letra do texto da alinea. O texto das alineas tem inicio com letra
minuscula, exceto no caso de nomes proprios, e termina com ponto e
virgula, menos a ultima, que termina com ponto.
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4.7 INCISO

Os incisos (ou sub-alineas) séo divisdes existentes no interior
das alineas. Iniciam com hifen e sao alinhados a aproximadamente
um centimetro da margem de paragrafo. O texto dos incisos tem
inicio com letra minuscula, exceto no caso de nomes préprios, e
termina com ponto e virgula.

4.8 TITULOS NO TEXTO

4.8.1 Titulos Nao-numerados

Os titulos dos elementos pré-textuais e pés-textuais nao
recebem numeragéao progressiva, devendo ser centrados na pagina
em letra maiuscula com negrito.

4.8.2 Titulos Numerados

Os titulos numerados sao aqueles que recebem numeragéao
progressiva, ou seja, os capitulos e suas respectivas sec¢des.

Na apresentagcdo de titulos numerados, deve-se observar o
seguinte:

a) os titulos numerados sdo sempre alinhados na margem
esquerda;

b) oindicativo numérico é separado do titulo por dois espagos;

c) deixar uma linha em branco entre titulo de capitulo (ou
sec¢ao primaria) e inicio do paragrafo;

d) deixar uma linha em branco entre duas secoes;

e) deixar uma linha em branco entre paragrafo e se¢éo;

f) n&o deixar linha em branco entre secdo secundaria e
paragrafo, o0 mesmo valendo para sec¢des terciarias e
quaternarias;

g) secao primaria (capitulo) deve iniciar em pagina nova;

h) titulos que ultrapassem uma linha devem ser alinhados sob
a primeira letra da primeira linha;

i) evitar a subdivisdo excessiva das sec¢bes, néo
ultrapassando a se¢ao quinaria.
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quadro a seguir apresenta os recursos graficos para

apresentacao de secdo primaria (capitulo) e respectivas segoes:

TITULO DE APRESENTACAO EXEMPLO
Secéo priméria Em letra maildscula com negrito 1 METODOLOGIA
(capitulo)

Secéo secundaria Em letra mailscula sem negrito 1.1 AMOSTRA

Secao terciaria Somente as iniciais em maiuscula | 1.1.1 Pesquisa de Campo
Secéao quaternaria e | Somente a inicial da 12 palavra 1.1.1.1 Tabulagao dos
quinaria em letra mailscula dados

4.9 FOLHADE CAPA

Os elementos da folha de capa devem ser assim apresentados
(ver figura 2):

a)

b)

instituicdo - o nome da instituicdo é escrito em letras
maiusculas, negritado e centrado, na 12 linha do texto;
curso a que pertence a disciplina/matéria - é escrito em
letras maiusculas negritado e centrado, na linha seguinte a
da instituicao (22 linha);

disciplina - é escrita em letras maiusculas, negritado e
centrado, na linha seguinte a do curso (32 linha);

titulo do trabalho - é escrito em letras maiusculas,
negritado e centrado, deixando-se nove linhas em branco
ap6s a disciplina (ver gabarito). Titulos extensos sao
transcritos a partir desta mesma linha, sempre centrados,
sem divisao silabica de palavras. Quando houver subtitulos,
este também sera escrito em letras maiusculas com negrito;
local (cidade) - é escrito em letras maiusculas com negrito,
centrado, na penultima linha do texto;

data (més e ano) - o més e o ano sao escritos em letras
maiusculas com negrito, também centrados, em algarismos
arabicos, sem pontuacdo ou espagamento, na linha
seguinte a do local.

Ap6és digitar a folha de capa, deve-se sobrepor a folha impressa
ao gabarito para verificar a correta disposi¢cdo dos elementos.
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4.10 FOLHA DE ROSTO

Os elementos da folha de rosto devem ser assim apresentados
(ver figura 3):

a) autor - o nome do autor é transcrito em letras maiusculas
com negrito, centrado, na 12 linha do texto;

b) titulo - o titulo, também em letras mailsculas com negrito
e centrado, é escrito deixando-se 11 linhas em branco apés
o autor (ver gabarito). Titulos extensos sao escritos a partir
desta mesma linha, sempre centrados, sem divisao silabica
de palavras. Quando houver subtitulo, este também sera
escrito em letras maiusculas com negrito;

¢) nota indicando a natureza do trabalho - a nota indicando
a natureza do trabalho, o curso e 0 nome da faculdade séo
transcritas em letras mailusculas/mindsculas em espaco
simples, a partir da metade da folha para a margem direita,
deixando uma linha em branco apés o titulo ou subtitulo; o
nome do professor/orientador é digitado deixando-se uma
linha em branco apo6s o texto da nota;

d) local (cidade) - € escrito em letras maiusculas com negrito,
centrado, na penultima linha do texto;

e) data (més e ano) - 0 més e 0 ano sao escritos em letras
maiusculas com negrito, também centrados, em algarismos
arabicos, sem pontuacao ou espagamento, na linha
seguinte a do local.

4.11 SUMARIO

Os titulos apresentados no sumario séo alinhados na margem
esquerda e transcritos como aparecem no interior do trabalho
(letras maiusculas, minusculas e negritadas), devendo conter para
cada subdivisdo:

a) respectivo indicativo, quando houver;
b) titulo;
¢) linha pontilhada ligando titulo e numero da pagina.
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Os titulos de lista de tabelas e ilustragbes, quando estas
constam do trabalho, sdo os primeiros elementos a aparecer no
sumario, devendo ser alinhados na margem esquerda. Os
elementos pos-textuais (referéncias bibliogréaficas e anexos) devem
constar do sumario, sendo alinhados na margem esquerda sem
numeracao (ver figura 4, Parte 1).

4.12 LISTAS DE TABELAS, QUADROS E FIGURAS

As listas de tabelas, quadros e figuras tém apresentacao similar
a do sumario e devem figurar sequencialmente na mesma pagina,
exceto as muito extensas, que aparecem em paginas diferentes
(ver figura 5, Parte 1).

Os titulos séo transcritos em letras maiusculas e com tamanho
menor (Arial corpo 9 ou Times New Roman corpo 10) comegando
pelo indicativo numérico alinhado na margem direita. Uma linha
pontilhada deve liga-los ao respectivo numero da pagina, na
margem direita.

4.13 REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
Na transcricao de uma referéncia deve-se observar o seguinte:

a) a primeira linha é iniciada junto a margem esquerda € a
segunda linha e subsequentes iniciam-se sob a terceira letra
da primeira linha, ndo havendo necessidade de alinhamento
junto @ margem direita;

b) os varios elementos da referéncia sao separados por ponto,
seguidos de dois espacos;

c) o titulo de véarias edigcdes de uma obra referenciada
sucessivamente é substituido, nas referéncias seguintes a
primeira, por um segundo travessdo, equivalente a cinco
toques, mantendo-se as pontuagdes adequadas;

d) numa mesma referéncia, deve-se adotar entrelinhamento
simples. De uma referéncia para outra, deve-se pular umallinha.
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4.14 NOTAS DE RODAPE
Na digitac@o de notas de rodapé, deve-se observar o seguinte:

a) a nota de rodapé inicia-se na margem de paragrafo,
devendo ser transcrita em espago correspondente a 12
pontos e com de letra menor, para dar maior destaque (ver
secao 4.4);

b) a segunda linha e seguintes obedecem a margem do texto;

c) entre uma nota e outra, deixa-se uma linha em branco;

d) entre o texto e a nota, deixam-se duas linhas em branco;

e) alineas em rodapé sdo colocadas na sequiéncia do texto;

f) aultima linha da nota de rodapé deve coincidir com a ultima
linha do texto, ou seja, com a margem inferior da folha.

4.15 NEGRITO E ITALICO

O uso de negrito e italico deve ser estabelecido no inicio da
digitacao do trabalho e ser coerente e uniforme, evitando-se o uso
ora de um, ora de outro para o mesmo tipo de expressao.

O italico pode ser empregado para:

a) palavras e frases em lingua estrangeira;
b) titulos de livro no texto;
¢) nomes de espécies em boténica, zoologia e paleontogia.

O negrito pode ser utilizado para:

a) titulos de livros e periédicos e nas referéncias bibliograficas;

b) letras ou palavras que merecam destaque ou énfase,
quando néo for possivel dar esse realce pela redagéao.

4.16 PAGINACAO

As paginas pré-textuais recebem numerais romanos
minusculos, centrados, na margem inferior da pagina a 1,7 cm da
borda inferior da folha (ver indicagdo no gabarito).

As péaginas do texto sdo numeradas em algarismos arabicos,
colocados no canto superior direito da pagina, a 2 cm da borda
superior da folha (ver indicagao no gabarito).
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As paginas pos-textuais continuam a numeracao das paginas
de texto.

A numeragao em arabico é distinta da numeracao em romano,
isto é, uma nao é seqliéncia da outra.

A folha de capa ou capa nao é contada na numeragao.

A folha de rosto (pagina i) é contada, mas ndo recebe numero.
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5 ORIENTACAO PARA APRESENTACAO DE TABELAS,
GRAFICOS E FIGURAS

Tabelas, gréficos e figuras constituem elementos graficos que
apresentam dados ou informagdes com a finalidade de sintetizar
as observacgdes, facilitando sua leitura e compreensao.

5.1 TABELAS

Denomina-se tabela a forma que é estruturada com cabecalho
e/ou coluna indicadora.

Dependendo de seu conteudo, as tabelas podem ser
classificadas em: tabelas estatisticas, tabelas técnicas, tabelas de
rotinas ou controle, tabelas de codificacdo, tabelas de coleta e
tabelas especiais.

Trabalhos técnico-cientificos utilizam-se usualmente de tabelas
estatisticas para apresentar dados. Estas podem ser definidas como
conjuntos de dados estatisticos, associados a um fenédmeno,
dispostos numa determinada ordem de classificagdo. Expressam,
pois, as variagdes qualitativas e quantitativas de um fenémeno.

Exemplo:

TABELA 1 - RECEITA CAMBIAL COM EXPORTAGOES DE
CAFE EM GRAO, NO BRASIL - 1989-1994

RECEITA TOTAL DAS
CAMBIAL EXPORTACOES %
ANO (US$ bilhdes) (US$ bilhdes) AB
A B
1989 1,560 34,383 4,5
1990 1,120 31,414 3,6
1991 1,461 31,620 4,6
1992 0,934 35,862 2,6
1993 0,988 38,597 2,6
1994 2,180 43,590 5,0

FONTE: FEBEC, FGV
NOTA: A pontuacéo dos dados da tabela difere da usual por
se tratar de valores doélares
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5.2 GRAFICOS

Graficos sdo construg¢des visuais que, através da manipulagéo
de dados, geram novas informagdes e as tornam mais legiveis.

Podem ser classificados, de acordo com o modelo empregado
para fazer a comparacao, em:

a) graficos lineares;

b) gréaficos de barras;

c) gréaficos de setores;
d) graficos logaritmicos.

Ao se construir um grafico, deve-se indicar a menor quantidade
de variaveis, pois, a medida que se agregam mais variaveis, a
leitura fica prejudicada, podendo, inclusive, destruir a informacéao.

Os tipos mais eficientes de graficos sdo os lineares e os de
barra. E importante salientar que o gréfico de setores deve ser
utilizado quando se deseja confrontar as partes integrantes de um
total, ndo sendo aconselhavel representar um nimero maior que
seis fatias para nao prejudicar sua leitura.

Exemplos:

GRAFICO 1 - CRESCIMENTO DA POPULAGAO RURAL, URBANA E TOTAL DA MICRORREGIAQ
DE ALTO RIO NEGRO - 1970/80-1980/91-1990/2000

Taxa Geométrica
6

5

4

= R B

1970/80 1980/91 1990/200
Il Pop. Rural Pop. Urbana Pop. Total
FONTES: IBGE - Censos Demograficos, IPARDES - Estimativa Populacional
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GRAFICO 1 - EVOLUGAQ DA PEA URBANA E DOS CONTRIBUINTES E BENEFICIARIOS DA PREVIDENCIA
SOCIAL NO BRASIL - 1940/1990

(em milhdes de contribuintes)

50

40

PEA urbana

30

Arbumes
g

S

20
// Beneficidrios
" e

///

0 I
1940 1950

T T
1960 1970

T
1980 1990

FONTES: Censo Demogréfico - IBGE, Anudrio Estatistico da Previdéncia Social - MPS

5.3 FIGURAS

Figuras séo construgdes visuais que ilustram ou exemplificam
aspectos tratados no texto. Os tipos mais comuns sdo mapas,

plantas, graficos de organizacéo (fluxograma e organograma).

Exemplo:

FIGURA 1 - ORGANIZACAO DO MERCADO DE ARROZ NO BRASIL - 1989

PRODUTOR
(MS, RS, SC, PR)

CEREALISTA OU
REPRESENTANTE

COMERCIO EXTERIOR
AO ESTADO

FONTE: IPARDES
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BENEFICIADOR
EMPACOTADOR

VAREJISTA
(NORDESTE)

CONSUMIDOR
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5.4 CRITERIOS GERAIS PARA APRESENTACAO DE TABELAS,

GRAFICOS E FIGURAS
Tabelas, graficos e figuras sdo apresentados conforme os

seguintes critérios:

58

a) devem ser dotados de todas as informacdes necessarias a
uma completa compreensdo do conteudo, de modo a
prescindir de consultas ao texto, e apresentados da maneira
mais simples e objetiva possivel;

b) podem ser intercalados no texto ou em anexo, devendo
ser utilizado este procedimento quando o volume desses
elementos for grande, o que dificultaria a leitura continuada
do texto;

¢) quando inseridos em um texto, devem estar localizados
proximos ao trecho em que sdo citados pela primeira vez,
separados da linha de texto precedente por uma linha
em branco;

d) devem ser alinhados preferencialmente nas margens
laterais do texto e, quando pequenos, devem ser centrados;

e) devem ser compostos de maneira a evitar que sua
colocagdo tenha sentido de leitura diferente da normal.
Quando isto nao for possivel, nem mesmo por redugao,
deverao ser colocados de tal forma que sua leitura seja
feita no sentido horario;

f) deve-se evitar o formato maior do que aquele adotado para
o texto (formato A4); em alguns casos, pode ser feita
reducao gréafica, desde que esta nao prejudique a
legibilidade do material reduzido;

g) quando for indispensavel utilizar abreviaturas que ndo sejam
de uso corrente, deve-se indicar seu significado utilizando
uma nota especifica;

h) deve-se evitar a apresentacao de tabelas cuja maior parte
das casas indique a inexisténcia do fenémeno; neste caso,
sugere-se a utilizacdo de um quadro;

i) os titulos sao listados pela sua natureza (tabela, grafico e
figura), sendo a lista colocada no inicio do trabalho, apds o
sumario. A ordem recomendada é a seguinte: tabelas,
graficos e figuras.
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5.5 PARTES COMPONENTES DE TABELAS, GRAFICOS E
FIGURAS

As partes componentes de tabelas, graficos e figuras séo:

a) titulo;

b) corpo;

c) fonte e/ou autoria;

e) nota(s) ou observacgdes gerais;
f) nota(s) especifica(s);

g) legenda.
DESCRIGAO DO CONTEUDO
REFERENCIA— TABELA 1 - CONSUMO E CONSUMIDORES DE ENERGIA ELETRICA,
EM CURITIBA - JUNHO 1994 PEPERENCIA
ENERGIA ELETRICA
CABEGALHO —— CATEGORIA Consimal i
(MWH) Consumidore®’
Empresas Publicas 8 588 33
lluminagédo Publica 7 155 1
e 5 ChsA
Poderes Publicos 7 637 2341
COLUNA Prc’)prio 748 215
INDICADORA  Residencial 73804 so2671
Rural 50 100
Setor Comercial 45223 46 165
Setor Secundario 68 523 6 842
— COLUNA
TOTAL 211728 458 368

FONTE: COPEL
NOTA GERAL— NOTA: Dados extraidos da Base Publica do Estado (BPUB).

(1) Consumo de todo o més.
NOTAS )
ESPECIFIcAs ™~ (2) Posicéo na data.

5.5.1 Titulo

O titulo compde-se da referéncia (tipo de elemento € niumero),
da descricdo do conteudo e da data de referéncia, apresentado
conforme os seguintes critérios:

a) precede o corpo de tabelas, gréaficos e figuras e é transcrito,
preferencialmente, em letras mailsculas;

BUSINESS SCHOOL FAE 59




b) deve ser auto-explicativo, ou seja, apresentar o contetdo
de tabelas, graficos e figuras de maneira completa;

c) deve ser alinhado a esquerda, nao devendo ultrapassar os
limites da tabela, gréafico e figura;

Exemplos:
TABELA5 - PRODUCAO DE ALGODAO EM CAROCO NO BRASIL- 1992

GRAFICO 5 - PRODUCAO DE ALGODAO EM CAROCO NO
BRASIL - 1992

5.5.1.1 Referéncia

E o componente que identifica uma tabela, grafico ou figura
no texto ou em anexos. Sua presenca no titulo é obrigatéria.

Exemplo:

TABELA 5 - CONSUMO DE ENERGIA ELETRICA, NO PARANA -
JAN 1995

GRAFICO 5 - AREA, PRODUCAO E RENDIMENTO MEDIO DO
CAFE, NO BRASIL E NO PARANA - 1985-1994
Os seguintes procedimentos devem ser adotados em uma
referenciacéo:

a) deve ser escrita preferencialmente em letra mailscula e
separada da primeira linha da descricdo do conteudo por
um hifen;

Exemplo:

TABELA 5 - PRODUCAO DE ALGODAO EM CAROCO NO
BRASIL E PARANA - 1992

b) tabelas, graficos e figuras devem ser numerados de 1 an,
seguindo uma seqiiéncia para cada capitulo ou uma unica
seqléncia para todo o trabalho;

c) se a numeracao for feita por capitulo, o nimero de ordem
deve ser precedido do numero do capitulo, separado deste
por um ponto;
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Exemplo:

Tabelas do Capitulo 1

TABELA 1.1
TABELA 1.2

Tabelas do Capitulo 2

TABELA 2.1
TABELA 2.2

d) este mesmo procedimento deve ser feito para tabelas em
Anexo, sendo o numero de ordem precedido pela letra A
(de Anexo).

Exemplo:
Tabelas do Anexo 1

TABELAA.1

5.5.1.2 Descricao do conteudo

Deve conter a designacao do fato observado e o local de
ocorréncia.
A descricdo do conteudo é feita segundo os critérios abaixo:

a) deve preferencialmente ser escrita em letras maiusculas,
apos a referéncia e separada desta por uma espago, um
hifen e um espaco.

Exemplo:

TABELA 5 - RENDIMENTO MEDIO DA PRODUGAO DE ALGODAO
HERBACEO NO BRASIL - 1992

b) deve informar todo o conteddo do corpo do elemento
(tabela, grafico ou figura);

c) quando tratar-se de tabela estatistica, deve ser feita
preferencialmente nesta ordem: descricdo do cabecalho,
descricdo da coluna indicadora e local a que se refere o
conteudo da tabela.
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5.5.1.3 Data de referéncia

Esta componente identifica o periodo referente aos dados e/

ou informacdes registrados.

Os critérios a seguir devem ser observados na indicacao da

data de referéncia dos dados:
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a) deve ser obrigatoriamente indicada, exceto quando a
natureza dos dados n&o o permitir, como é o caso de dados
fisico-territoriais;

Exemplo:

TABELA 12 - COORDENADAS GEOGRAFICAS DO PARANA,
SEGUNDO OS PONTOS EXTREMOS

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

Exemplo:

TABELA 14 - POPULAGAO ESTIMADA PARA O ANO 2000
SEGUNDO O SEXO - PARANA

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

Exemplo:

TABELA5 - RENDIMENTO MEDIO DO ALGODAO HERBACEO NO
PARANA - 1992

d) deve-se evitar que a data fique isolada na linha seguinte
ao término da parte descritiva;

€) nao se deve colocar ponto final ap6s a data de referéncia;

f) quando os dados se referirem a um Unico ano, sua indicagdo
é feita em algarismos arabicos, escrito com todos os
algarismos e sem espagamento ou ponto;

Exemplo:

TABELA5 - RENDIMENTO MEDIO DO ALGODAO HERBACEO NO
PARANA - 1992
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g) no caso de os dados se referirem a uma série temporal
consecutiva, devem ser indicados o primeiro e o ultimo
ano da série, separados por um hifen e indicados com
todos os algarismos;

Exemplo:

1989-1991
FEV 1991-JUN 1993
12 SEMESTRE 1990-2°2 SEMESTRE 1990

h) quando o periodo de tempo compreende série temporal
nao consecutiva, devem ser indicados o primeiro e o ultimo
ano, ambos com indicacdo de todos os algarismos,
separados por uma barra;

Exemplo:

1985/1992
FEV 1990/MAR 1992
1¢ BIMESTRE 1989/1°¢ BIMESTRE 1991

i) nocaso de os dados serem relativos a um periodo de doze
meses diferentes do ano civil, isto deve ser indicado no
titulo e complementado por uma nota;

j) nocasoem que os dados expressem um periodo de tempo
relativo 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";

Exemplos:

SAFRA 90/91
SAFRAS 89/90 - 90/91

k) caso os dados sejam referentes a séries consecutivas
distintas, consecutivas ou ndo, poderdo ser indicados o
primeiro e o ultimo ano de cada série separados por um
hifen. A separacéo das séries deve ser feita com um hifen,
colocado entre espacgos correspondentes a uma letra;
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Exemplo:

1980-1985 - 1990-1992

JAN-MAIO 1990 - JAN-MAIO 1992

JAN/JUN 1991 - JAN/JUN 1992

I) para tabela composta de dados referentes a datas ou
periodos de tempo diversos, sera usada uma coluna
complementar indicando para cada especificagao da coluna
indicadora a data ou periodo a que se refere, sendo que na
composi¢ao do titulo da tabela devem ser indicados o
primeiro e o Ultimo ano, ambos em algarismos completos
separados por uma barra;

m)a indicacdo dos meses podera ser feita por extenso, em
algarismos arabicos ou abreviada pelas trés primeiras
letras, seguidas de ponto, se em caracteres minusculos, e
sem o ponto de abreviacdo, quando em caracteres
maiusculos, a excegcao do més de maio, que deve ser
escrito por extenso e sem ponto;

Exemplos:
OUTUBRO ou OUT ou out. ou 10

DEZEMBRO ou DEZ ou Dez. ou 12
MAIO ou 05

n) quando os dados se referirem a duas ou trés datas, estas
podem ser apresentadas uma a uma, separadas por virgula;

Exemplos:
RENDIMENTO MEDIO DO CAFE NO PARANA - 1996, 1997

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

Exemplos:
NOVEMBRO 1990

12 TRIMESTRE 1992
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p) no caso de dados que se referem a posicdo numa
determinada data (dia, més e ano), o dia e 0 més devem
preferencialmente ser indicados na forma XX e 0 ano com
algarismos completos, separados por pontos.

Pode-se ainda indicar o més com notacéo alfabética na forma
abreviada e segundo indicagdes da alinea m;

Exemplo:
31.12.1991 ou

31 Dez. 1991 ou
31 DEZ 1991

5.5.2 CORPO

E a parte da tabela, grafico ou figura que contém os dados e
informacoes.

5.5.2.1 Corpo de tabelas estatisticas

Em uma tabela estatistica o corpo é estruturado com cabecalho
e coluna indicadora, podendo ainda existir uma coluna complementar.
Identificam-se, ainda, tragos, linhas, colunas e casas.

5.5.2.1.1 Cabecalho

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

Exemplo:

CLASSE DE AGROINDUSTRIA INDUSTRIA <—12 Nivel

RENDIMENTO Emprego | Remuneracdo | Emprego | Remuneracao < 22 Nivel
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Os seguintes procedimentos devem ser adotados na
apresentacao do cabecalho de uma tabela:

a)

b)

c)
d)

e)

as especificagdes de 1° nivel devem, preferencialmente,
conter as denominagdes apresentadas no titulo;

as especificacdes de 12 nivel sdo escritas em letras
maiusculas e as dos demais niveis apenas com as letras
iniciais em maiusculas, a fim de facilitar a compreensao e
identificacédo das subdivisdes;

as especificagdes de cada coluna, em qualquer nivel, sdo
centradas na mesma;

na indicagao de totais (geral ou parcial) considerar a ordem
de apresentacgao e classificagao definida no item 5.5.2.1.3;
as unidades de medida dos dados devem ser indicadas no
cabecalho e/ou na coluna indicadora no mesmo nivel da
especificacdo a que se referem, entre parénteses,
preferencialmente abaixo da especificacéo;

quando forem utilizadas siglas e abreviaturas que ndo sejam
de uso corrente, deve-se indicar o seu significado utilizando
uma nota especifica;

quando os dados da tabela exigirem as expressdes Precos
Correntes ou Precos Constantes, estas devem ser escritas
apenas com as letras iniciais maiusculas, acima da linha
superior do cabecalho, a direita deste, de maneira que o final
da expressao coincida exatamente com o limite da tabela. No
caso de Pregos Constantes ¢ obrigatdria a utilizagdo de uma
NOTA que indique o periodo tomado como base, bem como o
indice utilizado para a deflacdo dos valores.

5.5.2.1.2 Coluna indicadora

E a parte da tabela que especifica o contetido das linhas. Na
sua apresentacdo, devem ser observados 0s seguintes aspectos:
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a)

o cabecalho dessa coluna devera ser centralizado e
preferencialmente escrito em letras maidsculas,
apresentando a denominacgéo constante no titulo, evitando-
se, tanto quanto possivel, o uso de palavras generalizantes
como ESPECIFICACAO, DISCRIMINACAO ou DESCRICAO.
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O termo utilizado no cabegalho pode figurar no singular ou
no plural; entretanto, adotada uma forma, esta deve ser
mantida em todo o trabalho;

b) a coluna indicadora pode apresentar especificacbes, que
como o cabecalho, estejam subdivididas em niveis diversos.
Nestes casos, as indicagdes dos niveis subsequentes séo
transcritas com um afastamento de dois espagos em relacéo
ao nivel anterior;

c) o conteudo da coluna indicadora (especificacdes) é
transcrito apenas com as letras iniciais em maiusculas,
exceto nos casos em que se quer ressaltar alguma
indicacdo no 12 nivel e/ou no caso em que apare¢gam
expressoes que totalizam os dados, tais como TOTAL, TOTAL
GERAL, TOTAL DO ESTADO, REGIAO SUL, BRASIL etc;

Exemplo:

EMPRESTADORES FINAIS
Banco do Brasil
Bancos Comerciais
Privados
Oficiais

d) sempre que possivel, deve-se evitar o uso de siglas e
abreviaturas nesta coluna.

5.5.2.1.3 Totalizacbes
Quanto as totalizacdes, deve-se observar o seguinte:

a) a soma dos dados numéricos contidos em uma linha ou
coluna deve ser indicada pela palavra total, exceto quando
a soma se referir a uma area geografica ou a uma categoria,
casos em que deve ser indicada pela designagéo destas;

b) o total pode preceder ou suceder as parcelas, mas em
qualquer dos casos o modo de apresentacdo deve ser
uniforme em todo trabalho. E preferivel dar sucessdo as
parcelas, visando facilitar, quando necessario, a
conferéncia dos dados;
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c) os totais parciais devem ser indicados com a palavra Total,
escrita apenas com a letra inicial maiuscula. Deve-se evitar
0 uso do termo subtotal para esta finalidade;

d) a soma dos totais parciais deve ser indicada pela expressao
TOTAL GERAL, escrita em letras maiulsculas;

e) a palavra TOTAL deve ser escrita em letras mailsculas
sempre que for usada para indicar o valor global da tabela,
ou seja, quando nao existirem totais parciais;

f) osdados das linhas e/ou colunas referentes as totalizacées
nao sofrerdo, via de regra, tratamento especial. Havendo
necessidade de destacar os dados, deve-se usar um
espacamento maior entre as outras linhas e a linha de
totalizacéo, para ressalta-la, ou entdo negritar o termo que
indica totalizacao.

N&o deverdo ser usados tracos sob os numeros para
esta finalidade.

5.5.2.1.4 Linha

Corresponde ao conjunto de elementos dispostos
horizontalmente no corpo da tabela.

5.5.2.1.5 Coluna

Corresponde ao conjunto de elementos dispostos verticalmente
no corpo da tabela. Os dados deverao, preferencialmente, obedecer
a seguinte disposicdo nas colunas: alinhados no canto direito, deixando
0 espago correspondente a uma letra da linha imaginéaria; a ultima
coluna deve estar alinhada no limite direito da tabela, sem espaco.

5.5.2.1.6 Casa

E o elemento do corpo de uma tabela, identificado pelo
cruzamento de uma linha com uma coluna.

As casas nao devem ficar em branco. Caso nao se disponha
de dados para o preenchimento destas, devem ser utilizados os
sinais convencionais adequados, 0s quais devem obrigatoriamente
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figurar nas publicagdes antecedendo as tabelas, ou, em se tratando
de um numero reduzido de tabelas, figurar no rodapé da tabela em
forma de NOTA.

SINAL | SIGNIFICADO/UTILIZAGAO
- (trago) Indica que o fendbmeno nao existe.
... (trés pontos) Indica que o dado é desconhecido, podendo

o fenémeno existir ou ndo.

0 ou 0,0 ou 0,00 E utilizado quando o fendmeno exite mas seu
valor numérico é inferior a metade da
unidade adotada na tabela.

X (letra X) Indica que o dado foi omitido com a finalidade
de evitar a sua individualizagao.

.. (dois pontos) Indica que nao se aplica dado numérico.

Nos casos em que se dispde do dado observado mas é
necessario prestar algum esclarecimento adicional (dado preliminar,
estimado, retificado), este deve ser feito utilizando-se uma NOTA.

Quando o dado apresentado tem valor negativo, o fato deve
ser indicado através do sinal negativo.

Exemplo:

- 327
- 32,20

5.5.2.1.7 Traco

Elemento utilizado para delimitar o cabecalho e a finalizagao
da tabela.

Os seguintes procedimentos devem ser adotados quanto a
utilizacéo de tragos em uma tabela:

a) para delimitacdo das linhas e colunas ndo deverao ser
utilizados tragos;

b) obrigatoriamente devem ser tragados o cabecalho e o limite
inferior da tabela;

¢) quando uma tabela, por sua excessiva altura, tiver de ocupar
mais de uma pagina, nao deve ser delimitada (tracada) na
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d)

parte inferior, mas apenas na ultima pagina; neste caso
deve-se indicar no rodapé e ao lado direito, a palavra
continua escrita em letras minusculas, alinhada com a
tabela; o titulo e o cabecgalho devem ser repetidos em todas
as paginas que forem ocupadas pela tabela. Com excecao
da primeira pagina da tabela (que contera apenas a palavra
continua) e da ultima pagina (que contera apenas a palavra
conclusao), todas as outras terdo a palavra continuacéo,
localizada acima do cabecalho, alinhada externamente no
limite direito deste, escrita com letras minuUsculas; o termo
conclusao constara somente da ultima pagina da tabela,
na mesma posicao que o termo continuacéao, escrito
também em letras minusculas.

guando for necessario utilizar as expressdes Precos
Correntes ou Precos Constantes em tabela com mais de
uma pagina, estas deverao ser inseridas em outra posicao
do proprio cabecalho, ou, ainda, em uma nota geral.

as tabelas estatisticas ndo devem ser delimitadas por tracos
verticais em suas laterais, o que é permitido para tabelas
nao estatisticas e quadros.

O quadro diferencia-se por ter um teor mais esquematico e
descritivo, apresentando um assunto especifico, com
sentido finito de abrangéncia. Sua elaboracéo segue a de
tabelas estatisticas, diferenciando-se, porém, pela
apresentacao de tracos verticais em suas laterais.

Exemplo: o ApR0 1- AREAS QUE TIVERAM EMISSAO DE
POSSE, NO PARANA - 1993-1995

MUNICIPIO NOME DA AREA

Cantagalo Rincéo do Bicho

Cantagalo Jaran

Mangueirinha Chopin Il

Jundiai do Sul Ribeirinho Vermelho

Cantagalo Jacutinga

FONTE: FANTIN, Elvira. Parana quer assentar 2,5
mil familias. Folha de Londrina, 14 fev.
1995. Cad. Folha Economia, p.5
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5.5.3 Fonte

Consiste na indicacao da entidade (ou entidades) responsavel
pelo fornecimento ou elaboragdo dos dados e/ou informacdes
constantes de tabelas, graficos e figuras.

Exemplo:

FONTE: IBGE
FONTES: SERPRO, DATAMEC

Na indicacéo da fonte devem ser observados os seguintes
critérios:

a) quando os dados tiverem sido trabalhados ou elaborados
(p. ex.: calculos de taxas, variagdes, percentuais, indices,
deflacdo, entre outros), utilizar a expressdo FONTE DOS
DADOS BRUTOS para indicar o 6rgéo responsavel pelo
fornecimento dos dados brutos, apresentando numa nota
o responsavel pelo dado trabalho;

Exemplo:

FONTE DOS DADOS BRUTOS: Censo Agropecuéario - IBGE

NOTA: Dados elaborados pelo IPARDES.

b) as expressbes FONTE, FONTES ou FONTE DOS DADOS
BRUTOS devem ser escritas em letras mailsculas e
separadas do nome do 6rgdo fornecedor dos dados por
meio de dois pontos e um espaco. Apés o nome do 6rgao
nao ha ponto final;

Exemplo:
FONTE: IPARDES

c) o 6rgao responsavel pelo fornecimento dos dados deve ser
escrito em letras maiusculas, quando for utilizada a sua
sigla, ou apenas com as iniciais maiusculas, quando for
utilizado o seu nome por extenso. Adotado um dos
procedimentos, este deve ser mantido em todo o trabalho,
sempre que for possivel;
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d) no caso especifico de tabelas estatisticas, a fonte deve ser
colocada imediatamente ap6s o trago inferior da tabela,
alinhada com as especificacbes do 12 nivel da coluna
indicadora:

€) no caso em que os dados da tabela forem fornecidos por
diversas fontes, os nomes ou siglas referentes a estas
devem ser separados por virgulas;

Exemplo:
FONTES: IBGE, IPARDES, SESA

f) no caso em que o 6rgao é vinculado a uma entidade central,
deve preferencialmente constar o nome da entidade, seguido
do nome do respectivo 6rgao, separados por hifen ou barra;

Exemplo:

FONTE: SEAB-DERAL ou

FONTE: SEAB/DERAL

g) quando os dados forem obtidos de publica¢des periddicas,
€ conveniente indicar o nome da publicacdo seguido do
orgao editor, separados por hifen e escritos apenas com
as iniciais maiusculas, a excecao das siglas;

Exemplo:
FONTE: Censo Demografico - IBGE

h) para dados extraidos de publica¢gdes monograficas (livros, teses,
relatérios de pesquisa etc.), convém indicar a fonte conforme
as normas de referéncias bibliogréaficas (ver Parte 3).

i) quando os dados sdo extraidos de uma publicagao, mas a
fonte original é outra, é conveniente indicar como fonte o
orgao de origem dos dados, informando em uma NOTA de
onde foram retirados os dados;

Exemplo:

FONTE: BACEN
NOTA: Extraido da Base Publica do Estado do Parana (BPUB).
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5.5.4 Nota

Utiliza-se o termo NOTA para apresentar as informacodes
destinadas a conceituar ou esclarecer o conteudo ou indicar a
metodologia utilizada na coleta ou na elaboragdo dos dados.

As notas s@o apresentadas conforme os seguintes critérios:

a) a palavra NOTA deve ser escrita em letras mailsculas,

seguida de dois pontos, e a descricdo ou esclarecimentos,
em letras maiusculas e minusculas, conforme uso normal,
seguido de ponto final;

Exemplo:
NOTA: Os dados foram extraidos do Censo Demografico de 1980.

b) deve ser apresentada logo abaixo da FONTE;

¢) quando o esclarecimento ocupar mais de uma linha, o texto
da segunda e demais linhas deverd ter inicio abaixo da
primeira letra do esclarecimento;

d) quando houver mais de um esclarecimento (mais de uma
informacdo de natureza geral), deve ser usada a palavra
NOTAS escrita em letras maiusculas;

Exemplo:

NOTAS: 1 Os dados foram extraidos do Censo Demografico de 1980.
2 Afonte deixou de realizar o levantamento de alfafa e cana

para forragem.
e) os esclarecimentos constantes nas NOTAS podem ou ndo ser

numerados, porém iniciam-se sempre em nova linha.

Quando houver notas especificas (se¢do 5.5.5), & aconselhavel
apresentar as notas gerais sem numeragao, para nao confundi-las;
f) as notas de tabelas estatisticas que ocuparem mais de uma
pagina devem figurar apenas na ultima pagina, ao final da tabela.

5.5.5 Nota Especifica

Utiliza-se a nota especifica para apresentar informagdes sobre
uma parte ou item especificos de uma tabela, grafico ou figura,
destinadas a descrever conceitos ou a esclarecer dados.
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Os procedimentos a seguir devem ser adotados sempre que
se fizer uso de uma nota especifica:

a) deve ser chamada, no corpo e no rodapé, por algarismos
arabicos, colocados entre parénteses;
b) quanto a disposi¢cao no corpo de uma tabela estatistica:

a numeracgao das chamadas para as notas especificas
deve ser sucessiva, de cima para baixo e da esquerda
para a direita;

no cabecalho e na coluna indicadora de tabelas
estatisticas deve ser colocada a direita das especificages,
preferencialmente com numero sobrescrito;

no conjunto de dados da tabela, deve ser colocada a
esquerda das casas, deslocada a um espaco do dado,
de preferéncia em numero alceado.

¢) quanto a disposi¢cao no rodapé:

deve ser colocada logo apés a nota (ou logo apds a FONTE
quando nao existir NOTA), de acordo com sua sequéncia,
iniciando-se para cada chamada uma nova linha;

a indicacdo de chamada deve ser separada do texto
referente a nota especifica por meio de um espaco
em branco;

o texto referente a nota especifica deve ser escrito
em letras maiusculas, conforme uso normal, seguido
de ponto final;

quando o esclarecimento ocupar mais de uma linha,
o texto da segunda e os das demas linhas deveréo
acompanhar o alinhamento da primeira linha;

as notas especificas de uma tabela estatistica que
ocupar em mais de uma pagina devem figurar no
rodapé desta, na ultima pagina.

5.5.6 Legenda

E a descricdo das convencdes utilizadas na elaboragdo de
graficos, figuras e mapas. E obrigatério o seu uso sempre que for
representada mais de uma variavel.
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