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APRESENTACAO

Escrever bem nao é tdo simples quanto se imagina. O ato de po6r ideias no papel exige muito
mais do que ter conteudo para transmitir; isto porque a escrita nao se finaliza em si mesma.
Pressupde-se que um assunto, ao ser codificado e transferido para o papel, seja decodificado
por alguém mais tarde. Portanto, uma caracteristica basica de um texto é a legibilidade. Em

se tratando da Lingua Portuguesa, hd muitas armadilhas que tornam o texto ilegivel ou ainda
cansativo e mondétono. Para facilitar a vida do escritor e, consequentemente, do leitor, algumas
regras podem ser seguidas para tornar um texto de compreensao facil e de leitura rapida.

Este manual foi desenvolvido com a intencdo de apresentar uma padronizacao para as
publicacdes da Superintendéncia de Estudos Econdmicos e Sociais da Bahia (SEl). Entendemos
“padrao” ou “estilo” como um conjunto de regras que visam uniformizar a linguagem e o modo
de escrita das publicagdes, criando, deste modo, uma identidade. Desta forma, procuramos
reunir nesta obra padrdes e regras, especificos para publicacdes técnico-cientificas.

A primeira parte estabelece parametros para a editoracao e orienta jornalistas, escritores,
editores, coordenadores, revisores e colaboradores da SEl quanto a organizacgao e elaboracao das
matérias jornalisticas e demais textos com carater de divulgacao, incluindo artigos, entrevistas,
boletins e releases, que venham a ser publicados por esta Superintendéncia. A segunda parte
define as normas e o estilo para as tabelas e graficos utilizados nas Publicagdes SEI.

O projeto, que também era um ideal de Déris Serrano, ex-coordenadora de producao editorial,
foi elaborado e organizado por Elisabete Cristina Barretto Guanais, editora-geral das Publicacoes
SEl e coordenadora de producao editorial da Coordenacdo de Disseminacdo de Informacgoes
(Codin), a época dirigida por Marcia Santos e tendo Geraldo Reis como diretor-geral da
instituicao. Contou com a colaboracao inicial da excelente equipe: Maria José Bacelar Guimaraes
(revisora), Raimundo Pereira Santos (bibliotecario), Mariana Gusmao, Filipe Costa, Renata Alves e
Calixto Sabatini (jornalistas) e Aline Santana (assistente de edi¢cdo). Seguiram-se outros preciosos
colaboradores que iremos acrescentando, a cada versao, na pagina de créditos.

A primeira e segunda partes do manual, Redacao e Estilo, teve como fontes de pesquisas o Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica; o Manual de Redacgdo e Estilo do jornal, O Estado de Sdo
Paulo, de Eduardo Martins; o Manual da Redagdo do jornal Folha de Sédo Paulo; a Nova Gramdtica do
Portugués Contempordneo, de Celso Cunha; a Gramdtica, de Faraco e Moura; o Manual de Redacao
da PUCRS. Adotou-se como referéncia sintética e gramatical o Diciondrio Eletrénico Houaiss da
Lingua Portuguesa e ao Vocabuldrio Ortogrdfico da Lingua Portuguesa (VOLP) da Academia Brasileira
de Letras. A terceira parte, Resumo das Normas de Apresentacédo Tabular, foi desenvolvida com
base nas Normas de Apresentagdo Tabular do IBGE, com adaptagoes restritas a apresentacdo grafica
e ao estilo adotado para as Publicagdes SEl, no que contou com a colaboragao do estatistico Lino
Mosquera (in memoriam).

Este manual, ainda que disponivel para consulta no site da SEI, continuara a ser estudado e
ampliado e esta aberto a criticas e sugestodes.






PARTE |






RECOMENDACOES GERAIS

« Frases curtas: os periodos curtos sdo mais faceis de ler e ndo cansam, enquanto o
periodo longo é exaustivo e complicado. Alguns periodos, de tdo longos se tornam
ilegiveis. O leitor tem que reler, voltando atras para entender a ideia do autor, o que
pode fazé-lo desistir da leitura. Para os paragrafos, sugere-se um maximo de 15
linhas. Ex.: Cada um faz de seu jeito. Ha vdrias maneiras de ser um vencedor ou um perdedor.

 Palavras conhecidas: palavras de uso corrente sao de facil entendimento. O texto es-
crito com palavras conhecidas é mais transparente e legivel. Ao contrario, o texto que
tem palavras dificeis torna-se enfadonho. E importante o leitor entender o que o texto
quer passar instantaneamente; isso faz com que ele continue a leitura até o final. Exis-
tem trés tipos de palavras pouco conhecidas: técnicas, com radicais gregos e latinos e
em desuso. No caso das palavras técnicas, quando nao se pode evita-las, recomenda-
-se incluir seu significado no texto. Ex.: indexacdo salarial — aumento de saldrio controlado por um
indice determinado pelo governo.

« Ordem direta: o sujeito deve ser colocado antes do predicado e a oragao principal
antes da subordinada, pois as informacdes mais importantes devem vir no inicio da
frase. Opte também pela construcao ativa, em vez da passiva. Assim, a ideia do texto
fica mais clara. Ex.: Prefira “Governo anuncia pacote de medidas” a “Pacote de medidas é anunciado
pelo Governo”.

+ Intercalacoes: intercalagdes longas devem ser evitadas, porque elas encompridam
a frase e separam palavras que se complementam. As intercalagdes aceitaveis sao
sempre curtas e esclarecedoras. Ex.: A crise financeira internacional, que ja demitiu milhares de
trabalhadores em todo o mundo, perde forca.

« Evite redundancia: corte os adjetivos, advérbios e expressdes que nao contribuem
para o sentido da oracao. Palavras inuteis tornam o texto cansativo e prolixo. Ex.:
panorama geral = panorama; nimero exato = nimero; eixo central = eixo; desfecho final = desfecho;
empréstimo provisério = empréstimo; sintomas indicativos = sintomas (Ver Pleonasmo).
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RECOMENDACOES ESPECIFICAS

ABREVIATURA

» A abreviatura é parte da palavra escrita que indica ou resume a palavra, por meio de
letras iniciais, mediais ou finais (Ex.: v. = veja; pq = porque) e de silabas iniciais (Ex.: of. =

oficio).

Abreviaturas de vocabulos em geral

Escreve-se a primeira silaba e a primeira letra da segunda silaba, seguida de
ponto abreviativo. Ex.: gramatica: gram.; alemao: al.; numeral: num.

O acento presente na primeira silaba se mantém. Ex.: género: gén.; crédito: créd.;
ldgico: |6g.

Se a segunda silaba iniciar por duas consoantes, escrevem-se as duas. Ex.:
pessoa: pess.; construgao: constr.; secretario: secr.

Atencao: muitas palavras e expressdes nao seguem essas regras. Ex.: Antes de
(risto: a.C; apartamento: apto; companhia: cia.

Ver, no Apéndice A, tabela com as principais abreviaturas de palavras.

Abreviaturas de vias e lugares publicos

Emprega-se inicial maiuscula nos nomes de logradouros publicos (avenida,
rua, praga etc.).

Abreviaturas de vias e lugares publicos
Alameda Al.
Avenida Av.

Beco B.
(alcada Calc.
Distrito Dt.
Estrada Est.
Galeria Gal.
Jardim Jd.

Largo Lg.

Praca Pc.
Parada Pda.
Parque Pq.
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Abreviaturas de vias e lugares publicos

Praia Pr.

Rua R.
Rodovia Rod.
Retorno Rtn.
Trevo Trv.
Travessa Tv.

Via V.
Viaduto Vd.

Siglas

Na primeira vez em que for referida no texto, deve ser informado o nome
completo antes da sigla, colocada entre parénteses. Ex: Superintendéncia de
Estudos Econdmicos e Sociais da Bahia (SEl). Este procedimento deve ser repetido a
cada artigo ou capitulo, visto que uma publicacao nao é, necessariamente,
lida por inteiro.

Abreviam-se, com redugao do vocabulo, pronomes de tratamento. Sua grafia,
segundo a norma oficial, inicia com maiuscula. Ex.: Dr., Dra., Sr., Sra., Prof., Profa.,
Exmo., lImo etc. (Ver Tratamento Formal de Autoridades no Apéndice B).

Siglas silabaveis, com quatro letras ou mais, sem correspondéncia direta entre
letras e palavras, escreve-se apenas a primeira letra maiuscula. Ex.: Petrdleo
Brasileiro (Petrobras), Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (Caged), Datasus,
Pnad, Promo-BA, Sefaz, Seplan, Sesab etc. Nos casos em que as letras correspondem
as iniciais das palavras, todas sao grafadas com maiusculas. Ex.: Instituto de
Pesquisa Econdmica Aplicada (IPEA), Relacao Anual de Informagdes Sociais (RAIS), Fundagdo
Instituto de Pesquisas Econdmicas (FIPE), Classificacao Nacional de Atividades Econdmicas
(CNAE) etc.

Siglas nao silabaveis, com quatro letras ou mais, escrevem-se todas as letras
maiusculas. Ex.: UFBA, CRNA, CPMF, IBGE, BNDES etc.

Siglas de até trés letras, silabdveis ou nao, escrevem-se com maiusculas e sem
pontos. Ex.: ONU, FMI, ANP, FPE, MEC, MTE, PAC, PAM, PIB, ROA, SEC, SEI, SIM, SUS, SA etc.

Nas siglas oficiais, usa-se a grafia convencionada, transcrevendo-se
maiusculas, minudsculas, acentos e pontos, se houver. Ex.: MAer, CNPq, UnB etc.

Nas abreviaturas ou siglas estrangeiras, usa-se a forma original, com traducao
no nome. Ex: Organizacao das Nagdes Unidas para Agricultura e Alimentacao (FAO), Fundo
das Nacdes Unidas para a Infancia (Unicef). Siglas que tém versao corrente em
portugués recebem o mesmo tratamento das siglas brasileiras, citando-se a
sigla estrangeira. Ex.: Organizacdo do Tratado do Atlantico Norte (OTAN), em inglés, NATO;
Organizacao das Nacoes Unidas (ONU), em inglés, UN.

Nas siglas dos estados brasileiros usam-se as duas letras maiusculas. Quando
a capital ou uma outra cidade vier acompanhada da sigla do estado, deve-se
usa-la entre parénteses. Ex.: Salvador (BA).
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Siglas das diretorias e coordenacgoes da SEI
Conselho de Administracao Coad
Diretoria Geral Diger
Assessoria Técnica Astec
Assessoria de Imprensa Ascom
Procuradoria Juridica Projur
Coordenacdo de Informatica Coinf
Coordenacao de Infraestrutura Coinfra
Coordenacdo de Sistemas de Informacdes Cosinf
Coordenacdo de Disseminacao de Informacdes Codin
Coordenacao de Producao Editorial Coped
Coordenacdo de Relagdes Externas Corex
Coordenacdo de Biblioteca e Documentacao Cobi
Coordenacdo de Atendimento ao Usudrio Coat
Coordenacao de Processamento Técnico Copro
Coordenacdo Administrativo-Financeira Coafi
Coordenacdo Financeira e Contabil Cofic
Coordenacdo de Compras, Material e Patrimonio Comap
Coordenacdo de Recursos Humanos (RH
Coordenacdo de Servicos Gerais Cogesa
Coordenacao de Transportes Cotran
Diretoria de Pesquisas Dipeq
Coordenacao de Pesquisas Sistematicas e Especiais Copese
Pesquisa de Emprego e Desemprego da Regido Metropolitana de Salvador PEDRMS
Coordenacdo de Pesquisas Sociais Copes
Diretoria de Informacdes Geoambientais Digeo
Coordenacdo Cartogrdfica e Geoprocessamento (Cartgeo
Coordenacdo de Recursos Naturais e Ambientais CRNA
Diretoria de Indicadores e Estatisticas Distat
Coordenacdo de Contas Regionais e Financas Publicas Coref
Coordenagao de Acompanhamento Conjuntural (AC
Coordenacdo de Estatistica Coest
Diretoria de Estudos Direst
Coordenacao de Estudos Especiais Coesp
Coordenacdo de Estudos Socioecondmicos Coese
Coordenacdo de Pesquisas Sociopopulacionais Copesp
ACENTUACAO

»

O portugués, assim como outras linguas neolatinas, apresenta acento gréfico. Toda
palavra da lingua portuguesa de duas ou mais silabas possui uma silaba ténica,
porém nem sempre recebe acento grafico. O acento ténico, no entanto, é presente
em todas as palavras com duas ou mais silabas. A tonicidade esta para a oralidade
assim como o acento grafico estd para a escrita (grafia). A seguir, veja as regras para

a utilizacdo do acento grafico. 7
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Acentuacao na nova convencao ortografica

Tipo de palavra

Quando acentuar

Nao acentue

Proparoxitonas

Sempre
simpatica, llcido, sélido, cémodo

Paroxitonas Cuja vogal tonica € a, e, o (abertas), i, u, | Terminadas em ENS, ou ONS
terminadas em: hifens, polens, protons
L facil
| téxi Terminadas em 00 (hiato)
IS ténis Enjoo, voo
N hifen
UM, UNS dlbum (ns) Palavras homdgrafas
US virus Para (verbo) / para (preposicao
R cardter Pela(s) (verbo e substantivo)
X latex Pelo (verbo) / pelo(s) (per+lo)
PS biceps Polo(s) (substantivo)
A, AS imd, orfas
ditongo, sequido ou ndo de S (exceto “ei” | Vogais tonicas | e U precedidas de
e “oi”)* béncdo, orfao, cdrie, drduos ditongo:
* Somente os ditongos das palavras Feiura, boiuno, haiuca
paroxitonas, perdem o acento. Em
monossilabos tonicos e oxitonas as
regras permanecem. Ex.: anéis; doi.
Oxitona Terminadas em: Terminadas em [, IS, U, US

A, AS vatapd

E, ES igarapé

0, 0S avo, avds

EM, ENS refém, parabéns

tatu, Morumbi, abacaxi

Monossilabos tonicos

Terminados em:
A, AS vd, pds
E, ES pé, més
0, 0S p6, pos

Hiatos

Quando I, 1S, U ou US estdo sozinhos no
hiato e sao tonicos
safa, rafzes, traiste, pafs, baladstre

Quando a silaba sequinte comeca
com NH
rainha

Ditongos abertos

El, EIS anéis
EU, EUS réu (s), véu (s)

Nao ocorre ditongo em constroem
e destroem. Os ditongos “ei” e “o0i”,
abertos, que constituem silaba
tonica de palavras paroxitonas

ideia, heroico

Derivados de ter e vir
(obter, manter, intervir)

Na terceira pessoa do singular

ele obtém, detém, convém

Na terceira pessoa do plural do presente
do indicativo eles obtém, eles intervém,
eles retém

Verbos crer, dar, ler, ver e
seus derivados

Nas 3% pessoas do plural do presente
do indicativo ou do subjuntivo
Creem, deem, leem, veem, releem

Trema

Mantém-se em palavras derivadas de
nomes proprios estrangeiros
miilleriano, de Miiller

Inteiramente suprimido em palavras
portuguesas ou aportuguesadas
Tranquilo, delinquir
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ADVERBIO

+ Evite comegar um periodo com advérbios formados com o sufixo mente. Evite
também advérbios que expressem juizo de valor: certamente, evidentemente,
efetivamente, bastante, fielmente, levemente, definitivamente, absolutamente.

« Nao se fazem restricbes a advérbios que ajudem a precisar o sentido, como os
de lugar (acima, abaixo, além) ou tempo (agora, ainda, amanha).

ANEXO

» Texto ou documento nao elaborado pelo autor que serve de fundamentacgao,
comprovacao e ilustracao.

APENDICE

» E a matéria suplementar, texto ou documento elaborado pelo autor, a fim de
complementar sua argumentacgdo, sem prejuizo da unidade nuclear do trabalho,
identificados por letras maiulsculas consecutivas, travessao e respectivos titulos.

ASPAS

» Usadas como recurso estilistico para destacar palavras ou expressdes. Também
devem ser destacados com aspas: arcaismos, girias, neologismos, expressoes
populares, termos da expressao oral, citacdes textuais (ver Citagdo) etc.

« Nas citagdes diretas, o ponto fica dentro das aspas se o trecho citado for
antecedido de dois pontos. Ex.: 0 presidente declarou: “0 mercado opera sob a ldgica da
competicdo.”

« O ponto fica fora das aspas se a citacao direta fizer parte do periodo. Ex.: Cunha e

Cintra (1989, p. 665) afirmam que no emprego das aspas deve-se “[...] atender a estes preceitos,
aprovados nos acordos ortograficos luso-brasileiros”.

« Usam-se aspas simples apenas para indicar uma citacao dentro da citacao
direta, quando esta tem menos de trés linhas e, portanto, esta inserida no
paragrafo. Ex.: “[...] desenvolvimento para a regido do semidrido e isto ndo se faz isoladamente,
através de ‘boas praticas’ locais [...]"

« Deve-se evitar o uso de aspas para enfatizar palavras, sobretudo para imprimir
tom irdnico.

BARRA

» Sinal grafico usado como:

« Separador para datas: 29/4/2008; 2007/2008 (ver esta aplicacao na Parte Il
Resumo das Normas de Apresentacdo Tabular).

« Separador para citacdes de poesia: “Palavras que nos transportam/Aonde a
noite é mais forte,/Ao siléncio dos amantes/Abracados contra a morte.”
= Note-se que, por vezes, nesta circunstancia, algumas obras mostram um
espaco depois, mas nao antes da barra. O texto nao deve ter mais de trés ou
quatro linhas de poesia.
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« Substituto de uma palavra: 220 km/h (quildmetros por hora); e/ou (e ou ou).

« Substituto de uma palavra (ou) para indicar escolha: Estudante/trabalhador; S/N;
ele/ela.

« Informalmente como abreviatura: n/ (nossa); v/ (vossa); ¢/ (com); s/ (sem).

« Como simbolo matematico, para separar o numerador do denominador e em
fracdes: ¥4 (um quarto); 200/5 (200 a dividir por 5).

« Nos enderecos da internet. Ex.: http://letratura.blogspot.com; http://letratura.blogspot.
com/2008/04/uso-da-barra.html.

BIBLIOGRAFIA

» Lista de obras recomendadas para leitura complementar etc. Nao confundir
bibliografia com referéncias. As uUltimas se referem a material utilizado na
producao de um texto cientifico.

CITACAO

» Eamencao no texto de informacéo colhida de outra fonte para esclarecimento do
assunto em discussao ou para ilustrar ou sustentar o que se afirma.

« (Citacao direta: transcricao textual de parte da obra do autor consultado.

= As citagOes diretas de até trés linhas devem estar no texto entre aspas.

= Usam-se aspas simples para indicar citacao no interior da citacao direta
de até trés linhas.

= Quando a citacao direta ocupar mais de trés linhas, devera ser destacada do
texto, sendo dele separada por uma entrelinha e apresentada sem aspas.
Terd margem esquerda recuada em 4 cm, corpo dois pontos menor que o
do texto e entrelinha simples. Nao colocar recuo a direita.

« (Citacao indireta: texto baseado na obra do autor consultado.

« C(Citacao direta de material em lingua estrangeira: transcrever o fragmento no
idioma original e colocar a tradugao em nota.

« Afonte, nas citacbes, é indicadas de duas formas:

= entre parénteses no final do trecho citado - sobrenome do autor, instituicdao
responsavel ou primeira palavra do titulo seguida de reticéncias —, todas as
letras em maiusculas, seguidas do ano e da pagina. Ex.: (SANTOS, 2006, p. 58);

* incluida na sentenca — sobrenome do autor com letra inicial maiuscula e
ano e pagina dentro dos parénteses. Ex.: Como argumenta Santos (2006, p. 58).

« Nos textos e nas referéncias, a ABNT recomenda informar-se até 3 autores.
Quando sao em numero superior a 3, informa-se o primeiro, seguido da
expressao “etal’’.

« Na citacao, tudo o que nao faz parte do texto original (interpolacdes e
comentarios) deve ser colocado entre colchetes.

« As supressodes situadas no inicio, meio ou final do trecho citado devem ser
indicadas por trés pontos entre colchetes. Ex.: Gramaticos como Cunha e Cintra (2001, p.
659) afirmam que as reticéncias entre colchetes “[...] marcam uma interrupcdo da frase [...]"
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« Quando se tratar de dados obtidos por informacao verbal (palestras, debates,
comunicagdes etc.), indicar, entre parénteses, a expressao “informacao verbal”,
mencionando-se os dados disponiveis, em nota de rodapé (ABNT-NBR 10520:2002).

« Devem ser evitadas citagOes referentes a assuntos ja amplamente divulgados,
rotineiros ou de dominio publico, bem como aqueles provenientes de
publicagdes de natureza didatica, tais como apostilas e anotacdes de aula.

CONCORDANCIA VERBAL

Este é um assunto extenso e requer muito estudo e concentracao, pois apresenta
muitas regras, dentre estas, algumas que se diferenciam por pequenos detalhes.
Deve-se ter em mente que o verbo sempre concorda com o sujeito. Quando este é
simples, o verbo concorda em numero e pessoa; sendo o sujeito composto, existem
varios casos de concordancia. Veja o quadro explicativo a seguir:

»

Recomendacdes Especificas

Concordancia verbal - Principais recomendacoes

Caso

Usa-se singular

Usa-se plural

Facultativo

Coletivos

Ndo especificados:
Um bando invadiu a sala

Especificados por termo
no plural:

Um bando de cdes invadiu/
invadiram a sala

(prefira o singular)

A maioria, boa parte,
grande parte, a maior
parte, metade, 0 grosso

Ndo especificados:
A maioria aprovou; grande
parte viajou para o norte

Especificados:

A maioria dos peixes
morreu asfixiada/morreram
asfixiados

(prefira o singular)

Com verbo de ligagao
(ser, estar etc):

A maioria dos indios estava
nua/estavam nus

Um milhdo de, 1,2 milhdo
de, 1,99 milhao de

Um milhdo de paulistas
deixou/deixaram o estado

A maioria dos que, boa
parte das que

0 verbo depois de “que”
vai para o plural:

A maioria dos alunos que
foram reprovados achou a
prova diffcil

Cada um

Cada um tinha dois filhos

Um dos que

Ele foi um dos que mais
lutaram pela paz

Um e outro, um ou outro,
nem um nem outro

Um e outro é bom/um e
outro sdo bons/um e outro
homem sao bons

(prefira o plural)

Um ou outro ¢ bom/um ou
outro sao bons/nem um
nem outro € bom/nem um
nem outro sdo bons
(prefira o singular)
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Concordancia verbal - Principais recomendacoes

Caso

Usa-se singular

Usa-se plural

Facultativo

Nucleos ligados por “ou”

Se houver exclusdo:
Bahia ou Vitdria ganhard
0j0g0

Sem exclusao:
Bahia ou Vitéria tém boas
equipes

“Nem” repetido

Nem fulano nem beltrano
chegou/chegaram a tempo
(prefira o plural)

Com Para enfatizar o ndcleo: | Quando “com” se equipara
0 presidente com seus a‘e”
aliados venceu (o 0 general com seus oficiais
presidente venceu, com tomaram a cidade
aliados)

“Nao s0” “mas também”, Nao s6 ele, mas também

" "

“tanto”, “como assim”, “com”

seu pai ficaram feridos

Verbo antes de sujeito
composto

Renunciou/renunciaram o
presidente e 0s ministros
(prefira o plural)

Nucleos em gradacao

Para enfatizar o primeiro
termo:

em Roma, um dia, um més,
um ano passa voando

Para enfatizar todos os
termos:

Em Roma, um dia, um més,
um ano passam voando

Nicleos resumidos por
“tudo”, “nada”, “ninguém”,
“nenhum”

Visitas, presentes, amigos,
nada o tirava da apatia

Quem Eram as mdes quem tirava/
tiravam os filhos da cama
(prefira o singular)

Que Precedido por singular: | Precedido por plural:

Ndo foi ele que sujou a
parede

Ndo foram eles que sujaram
a parede

Pronomes de tratamento:
Vossa

Vossa Exceléncia estd
cansado?

Infinitivos

Determinados ou
expressando ideias
opostas:

Rir e chorar fazem parte
da vida

Infinitivos genéricos:
Nadar e correr faz/fazem
bem a satde

(prefira o singular)

Nomes prdprios

Sem artigo ou com artigo
no singular:

0 Amazonas é um rio
traigoeiro

Com artigo no plural:
“0s Lusfadas” representam
um marco na literatura

Com verbo “ser”:

“Os Lusfadas” sdo/é uma
obra-prima

(prefira o singular)

Nomes de empresas

Lojas Tal adota/adotam
nova estratégia

Verbo associado a palavra

"o 1

se

Transitivo indireto fica
invaridvel:

Trata-se de novo produto;
precisa-se de secretdrias

Na voz passiva concorda
com o sujeito:
Vendem-se casas

Pronome relativo
precedido de plural

A maioria dos soldados que
estavam no quartel




CRASE

A crase indica a fusao da preposicdo a com o artigo a, da preposicao a com os
pronomes demonstrativos aquele, aquela, aquilo e ainda da preposicao a com os
pronomes demonstrativos a, as. Ex.: “[...] ressalta-se a dinamica territorial, tema tdo caro a
ciéncia geografica [...]” (a prep. + a art.).

»

Partell ¢ Recomendacdes Especificas

« Regras praticas

Substitui-se a palavra antes da qual aparece o a ou as por um termo
masculino. Se 0 a ou as se transformar em ao ou aos, ocorre a crase; do
contrario, nao.

No caso de nome geografico ou de lugar, substitua o a ou as por para. Se o
certo for para a, a crase deve ser usada. Ex.: Vao frequentemente a antiga Ouro Preto.

o Usa-se crase

Nas formas aquela, aquele, aquelas, aqueles, aquilo, aqueloutro (e
derivados). Ex.: Chequei aquele lugar (a+aquele).

Nas indicagcbes de hora, desde que determinadas. Ex.: Chegou as 8 horas, a

1 hora. A indeterminacdo afasta a crase. Ex.: Ird a uma hora qualquer.

Nas locugbes adverbiais, prepositivas e conjuntivas como as pressas, as
vezes, arisca, a noite, a direita, a medida que.

Nas locu¢des que indicam meio ou instrumento e em outras nas quais a
tradicao linguistica o exija, como a bala, a vista, a toa.

Antes dos relativos que, qual e quais, quando o a ou as puderem ser
substituidos por ao ou aos. Ex.: Eis a moca a qual vocé se referiu.

Expressoes adverbiais formadas por palavras femininas: a procura, as
escondidas, a moda de.

« Nao se usa crase antes de

Palavras masculinas. Obs.: Quando as expressdes a moda de, a maneira de
ficarem ocultas na frase e o a ficar diante de palavra masculina recebe crase.
Ex.: Ele usou fantasia a Luis XV.

Palavra no plural, se o a estiver no singular. Ex.: Os acontecimentos ndo permitem
chegar a conclusdes otimistas.

Nome de cidade. Ex.: Chegou a Brasilia. Excecao: ha crase quando se atribui
uma qualidade a cidade. Ex.: Iremos a Roma dos Césares.

Verbo.

Locucdes formadas por palavras repetidas: cara a cara; face a face; gota a
gota; uma a uma.

Pronomes pessoais, demonstrativos, indefinidos, relativos e de tratamento,
que nao admitem artigo. Ex.: Nao dirigiu a palavra a ela; Escreverei a Vossa Exceléncia.

Artigo indefinido uma. Ex.: Foi a uma festa. Exce¢des: Na locucao a uma (ao
mesmo tempo) e no caso em que uma designa hora. Ex.: Saird a uma hora.

Nomes de mulheres célebres.

Dona e madame. Excecao: ha crase se o dona ou o madame estiverem
particularizados. Ex.: Referia-se a Dona Flor e seus dois maridos.

Distancia.

23



Manual de Redacao e Estilo das Publicagbes SEI

= Terra, quando designar terra firme. Excecdo: ha crase se a palavra terra
designar local, regiao ou patria. Ex.: Chegara hd pouco a terra dos vinhos.

= (asa, quando significar lar, moradia. Excecao: ha crase quando a palavra
casa vier especificada. Ex.: Logo chegaria a casa dos pais.

CREDITOS DO AUTOR

»
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Para as publicacdes da SEl, os créditos do autor devem obedecer aos mesmos
critérios relacionados a autoria na producao cientifica.

« A autoria deve ser assumida apenas pelos investigadores que tenham
participado de forma cientificamente fundamental, desde a concepcao até a
divulgagao da obra. Outras contribui¢des ao trabalho devem ser reconhecidas
separadamente, sob a forma de agradecimentos.

« Quanto a hierarquia de autores

* A maneira mais tradicional propde que o primeiro autor citado é o
responsavel pela obra. A SEl conserva a ordem indicada pelos autores.

« Quanto a quantidade de autores do artigo

* Nas publicagées da SEI, relacionam-se todos os autores.

+ Quanto a hierarquia dos titulos dos autores

* Relacionam-se os titulos em ordem decrescente de data e, na sequéncia,
informam-se os vinculos institucionais em ordem também decrescente
de relevancia. Ex.: Doutora em administracdo e mestre em economia pela Universidade
Federal da Bahia (UFBA); professora da Universidade Estadual de Feira de Santana (UEFS) e
da Universidade Salvador (Unifacs); técnica da SEI.

= Sempre informar quando o autor é técnico da SEI.
+ Localizacao

= |Informam-se os nomes dos autores abaixo do titulo. Os minicurriculos e os
vinculos institucionais devem ser informados em nota de rodapé.

* Na editoragao, os minicurriculos serao as primeiras informacdes das notas.
Estardo identificadas por letras minusculas do alfabeto.

= Como endereco, informa-se apenas o endereco eletronico. Evitar quebra
desse endereco. Se ele ndao couber inteiro na linha, deve-se coloca-lo
separadamente na préxima linha. O site, quando houver, deve ser colocado
a seguir.

* Os créditos de cada autor devem ter, no maximo, 300 toques.

« Créditos editoriais e graficos

= Os créditos devem estar baseados somente em contribui¢cdes substanciais
para a concepcao, coordenacao, edicao, producdo, projeto grafico, capa,
editoracao, ilustracao, fotografias, revisao ortografica do texto. Outras
contribuicbes ao trabalho devem ser reconhecidas separadamente como
colaboracao.



DATA

Partell ¢ Recomendacdes Especificas

Quando completas, no corpo do texto: 2 de marco de 1986 (preferencialmente)
ou 2/3/1986. (Nao usar zero antes do numeral nem abreviar 0 ano, como por
exemplo, 02/08/88).

Quando se indicam apenas més e ano: marco de 1986.
Quando se indicam apenas dia e més: 30 de margo.
Quando se indicam apenas o dia: dia 30, dia 10.

Nas notas e nas referéncias, usam-se as formas abreviadas do més: mar. 1986.
No caso de periodos, usa-se: jan./mar. 2007. Maio é o Unico més que nao se
abrevia.

Para o primeiro dia do més, é preferivel usar o ordinal, enquanto para os demais
usa-se o cardinal (Primeiro ou 10 de abril; 30 de janeiro). No entanto, nao iniciar

uma frase usando a forma abreviada (10) e nao utilizar a forma extensa (primei-

ro) no interior do texto.

Quando se referir a décadas, evitar usar apenas a dezena, que pode confundir
quanto ao século de referéncia. Utilizar como no exemplo: “década de 1990” ou
“década de 90 do século XX".

DOIS PONTOS

» Sinal grafico empregado em citacdes, enunciados de didlogo, esclarecimentos,
exemplificagcdes, sintese do que foi enunciado.

Para separar titulos de subtitulos.

ERRATA

» seguida das devidas correcdes. Apresenta-se quase sempre em papel avulso ou
encartado, acrescido ao trabalho depois de impresso. A errata, se houver, deve ser
inserida logo apds a folha de rosto (ABNT-NBR 14724).

ETC.

O texto da errata deve estar disposto da seguinte maneira:

Errata
Folha Linha Onde se [é Leia-se
20 15 Calddio (Claudio

» Forma abreviada de et cetera (“e outras coisas mais”). A tendéncia atual é nao usar
virgula antes do termo, nem o e, pois ja esta implicito na abreviatura. O ponto
aparece logo ap6s a abreviacao. No caso de ser a ultima palavra do periodo,
coincide com o ponto da frase.

FORMULAS MATEMATICAS E QUIMICAS

Quando ocorrerem no meio do texto, na sequéncia normal das frases, deve
haver o entrelinhamento suficiente para comportar sua presenca; se isoladas,
um espaco superior e outro inferior equivalentes a 1 cm.
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« Quando transportadas para a pagina seguinte (procedimento a ser evitado),
devem ser precedidas de uma linha de texto ou de explicacao do tipo “ou seja”,
“no entanto” etc.

« Se necessario, a divisao das férmulas em duas linhas ou mais s6 pode ocorrer
em pontos em que haja sinais como + (mais), — (menos), = (igual) etc., devendo o
sinal ser repetido no inicio da linha seguinte.

« Asremissivas de notas no interior das formulas sao feitas por meio de asteriscos.

GLOSSARIO

»

GRAFIA

»

Relagdo de palavras técnicas de uso restrito ou de sentido obscuro, acompanhadas
das respectivas defini¢des. Figura apds o texto, com o objetivo de esclarecer o leitor
sobre o significado dos termos empregados no trabalho. E apresentado em ordem
alfabética.

Maneira de escrever ou representar uma palavra. Ha, no Apéndice B, uma lista de
palavras e expressdes com a grafia correta.

HIFEN

»
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Sinal usado para ligar os elementos formadores de palavras compostas; para unir
pronomes atonos a verbos: agradeceu-lhe, dar-se-ia; e para, no final de uma linha, indicar
a separacao das silabas de uma palavra em duas partes: com-/parar, gover-/no. Casos
principais do uso do hifem:

« Hifen entre vocabulos

Na formulacao de palavras em que os elementos constitutivos mantém sua
acentuacao prépria, mas com novo sentido. Ex.: testa-de-ferro (testa de ferro, sem
hifen, significa “testa dura como ferro”).

Na composicao de palavras em que o primeiro elemento representa forma
reduzida. Ex.: infanto-juvenil (infanto = infantil).

Nos adjetivos gentilicos (que indicam nacionalidade, patria, pais, lugar ou
regiao de procedéncia), quando derivados de nomes de lugar (toponimos
compostos). Ex.: rio-grandense-do-norte.

Nas palavras compostas em que o adjetivo geral é ligado a substantivo
gue indica funcao, lugar de trabalho ou érgao. Ex.: diretor-geral; inspetoria-geral;
procurador-geral; secretaria-geral.

A preposicdo sem liga-se com hifen a alguns substantivos para indicar
unidade semantica (adquire, assim, valor de prefixo). Ex.: sem-fim, sem-nimero,
sem-terra, sem-sal, sem-vergonha, sem-par.

O advérbio de negacdo nao liga-se com hifen a alguns substantivos ou

adjetivos para indicar unidade semantica (adquire, assim, valor de prefixo).
Ex.: ndo-agressao, nao-eu, nao-metal, ndo-ser, nao-participante, nao-linear, nao-alinhado.



Hifen com prefixo

Parte Il

Recomendacdes Especificas

Hifen com prefixo

Prefixos

Usa hifen

Nao usa hifen

Agro, ante, anti, arqui, auto,
contra, extra, infra, intra,
macro, maxi, mega, micro,
mini, neo, pseudo, semi, sobre,
supra, tele, ultra...

Quando a palavra sequinte
comeca com h ou com vogal
igual a dltima do prefixo:
auto-hipnose, auto-observacdo,
ante-historico, anti-heroi,
anti-imperalista, contra-ataque,
extra-humano, infra-hepatico,
intra-hepdtico, neo-hegeliano,
pseudo-humano, micro-ondas,
mini-hotel, semi-humano, super-
homem

Em todos os demais casos:
antessala, antirracista,
antissocial, antivirus, autoanalise,
autocontrole, autoestima,
autorretrato, autossustentével,
contraoferta, extraoficial,
extrassensivel, infraestrutura,
infrarrenal, intraocular,
intrarrenal, neoescoldstico,
neorrealismo, minidiciondrio,
minissaia, minirreforma,
pseudoesfera, pseudossigla,
semiarido, semisselvagem,
suprarrenal, suprassumo,
ultrassom, ultrarromantico

Além, aquém

Sempre:
além-mundo, aquém-mar

Bem, mal

Quando a palavra sequinte
comeca com vogal ou h:
bem-humorado, mal-estar

Circum

Diante de palavra iniciada por
h, m, n e vogal:
circum-ambiente, circum-
navegacdo, pan-americano
(admite formas aglutinadas como
circu e circun)

Em todos os demais casos:
circumportudrio, circunavegagao

Pan

Quando o sequndo elemento
inicia porvogale h, m, n:
pan-americano, pan-helenismo,
pan-mitico

Em todos os demais casos:
pancontinental, pansexual

Ex

No sentido de “cessamento
ou estado anterior”, diante de
qualquer palavra:
Ex-deputado. ex-ministro,
ex-marido

Hiper, inter, super

Quando a palavra sequinte
comeca com h ou com r:
super-homem, inter-regional

Em todos os demais casos:
hiperinflacdo, supersonico

Pds, pré, pré

Quando tonicos e de timbre
aberto:

pos-escrito, pos-querra, pos-
moderno, pés-natal, pré-aviso,
pré-nupcial

Quando dtonos (e,
normalmente, fechados):
posfdcio, pospor, predeterminar,
predizer, preestabelecer,
preestipulado, preexistir, prejulgar

Recém, sem

Sempre:
recém-nato, sem-teto

27




Manual de Redacao e Estilo das Publicagbes SEI

Hifen com prefixo

Prefixos Usa hifen Nao usa hifen

Socio... Liga-se sem hifen ao termo
sequinte:

sociocultural, socioecondmico,
sociolinguistica, sociologia,
sociopolitico, sociopopulacional

Sob, sub Quando a palavra sequinte Em todos os demais casos:
comeca com b, hour: subsecretario, subeditor
sub-base, sub-reino, sub-humano

Vice Sempre:

vice-rei, vice-presidente

HOMONIMOS E PARONIMOS

»

Vocabulos distintos, porém semelhantes. A igualdade de pronuncia ou de grafia
entre eles costuma suscitar duvidas. E o caso dos fendmenos designados como
homonimia (palavras com significados diferentes e mesma pronuncia e igual grafia)
e paronimia (palavras com sons semelhantes ao de outras e grafia diferente). No
Apéndice C, constam alguns exemplos transcritos do Manual da Presidéncia da
Republica, acrescidos de outros comumente usados.

ILUSTRACOES

Desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas,
plantas, quadros, retratos e outros.

»

A ilustracao deve ser citada no texto antes de aparecer, utilizando-se a palavra
que lhe correspondente, com a primeira letra maiuscula, acompanhada de seu
numero de ordem em algarismos arabicos (ndo usar zero antes do numeral),
seguido do titulo de forma breve e clara. Seja qual for seu tipo, a identificacao
deve ser colocada na parte inferior. Informar no titulo, quando for o caso, a
abrangéncia geografica e temporal. Ex.: Grafico 1. Evolugdo da taxa de desemprego RMS —
mar. 2007-mar. 2008.

Se as fotografias forem digitalizadas, devem ser escaneadas em 300 dpis
(CMYK), com cor real e salvas com a extensao TIFF; se forem em preto e branco,
devem ser escaneadas em 300 dpis, em tons de cinza. Se for usada maquina
digital, deve-se utilizar o mesmo procedimento com relacao a dpi e extensao.

ITALICO

Recurso usado para dar énfase a determinadas palavras ou expressoes. Seus
diversos usos estao citados a seguir:

»

28

Titulos de pecas, trabalhos monograficos, jornais, revistas, CDs, DVDs,
programas de radio e TV, livros, nomes de secdes de revista/jornal, titulos de
palestras e eventos. Apenas as primeiras letras sao maiusculas e toda a palavra
ou expressao em italico.

Palavras ou frases em lingua estrangeira (em relacao a utilizada no texto).



Partell ¢ Recomendacdes Especificas

Excecdo: em publicagcbes especializadas, como revistas técnicas de
economia, antropologia etc., em que se supde a familiaridade do leitor
com os termos estrangeiros — usados normalmente na forma original como
expressoes correntes da nomenclatura especifica do assunto tratado -,
estes ndo terao tratamento diferenciado.

« Nos nomes cientificos, para escrever género, espécie e subespécie de animais
e plantas da classificacao sistematica, em latim. O segundo nome sempre em
minuscula. Ex.: Coffea ardbica.

Destaque de palavra ou frase, em uma fala, que o interlocutor acentua com
certa énfase.

o Qbs.: para realce de palavras ou expressdes, no caso de termos da
expressao oral ou palavra grafada propositadamente de modo nao-
convencional, usam-se também aspas duplas

SEM italico COM italico
déficit (substituindo o deficit) dla carte
e-mail backup
internet banner
per capita download
performance hardware
site pari pasu
superdvit (substituindo o superavit) release
web stricto sensu
workshop vis-a-vis

LEGENDA

» Frase explicativa de ilustracdo. Nao tem ponto final.

+ Legendas devem ser curtas, objetivas, informativas e ocupar no méximo duas
linhas (salvo raras excegdes).

MAIUSCULA

» Recurso gréfico utilizado para os propdsitos de assinalar o inicio do periodo e dar
destaque a uma palavra, seja ela um substantivo proprio ou nao. As palavras sao
escritas com inicial maiuscula nos seguintes casos:

+ Acepcao especial

Nomes de eras, periodos e épocas geoldgicas. Ex.: era Cenozoica, periodo Pré-
Cambriano, o Pleistoceno.

Designacao de reinos, divisoes, classes, subclasses, ordens, familias e
géneros, em botanica e zoologia. Em textos cientificos, os nomes da
classificacao sistematica costumam vir em latim (somente a letra inicial da
primeira palavra em maiuscula).
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= Disciplinas de curriculo académico. Ex.: Musica, Pintura, Quimica, curso de Direito,
aula de Histéria, especialista em Direito do Trabalho, pds-graduado em Economia.

= Nomes de instituicdes religiosas. Ex.: Igreja, Santa Sé.

= Nomes de documentos e atos do poder publico, em textos oficiais (Estatuto
da Microempresa, Consolidacao das Leis do Trabalho etc.). Leis e decretos
escrevem-se com minusculas, a nao ser que tenham um nome ou numero.
Ex.: Lei 4.260, Lei Afonso Arinos, Lei do Uso do Solo.

= Nomes de institui¢cdes publicas. Ex.: Executivo, Congresso, Ministério da Satde, Bolsa
de Valores do Rio de Janeiro, Fundacdo Nacional do indio.

= A palavra Estado, quando designa o conjunto de poderes politicos de uma
nacgao (ex.: golpe de Estado, Estado de direito); escreve-se com minuscula quando
se refere as unidades que dividem o pais (ex.: 0 estado da Bahia); Federacao,
quando designa o conjunto dos estados que formam um Estado Federal
(ex.: algumas unidades da Federacao); Republica, quando substitui Brasil (ex.:
presidente da Repdblica); Unido, no sentido de poder central, associacao dos
estados federativos (ex.: estados da Unido).

= Nomes de na¢des indigenas, sempre no singular. Ex.: os Xavante, os Apache,
os Zulu. Em livros de antropologia e etnologia ha regras especificas para a
grafia de nomes, que devem ser usadas com critério em textos que ndo
pertencam a essas areas.

- Entidade astronomica

= Os nomes de estrelas, planetas, satélites, cometas, constelacdes e
galéxias, sempre que designarem entidades siderais. Assim, grafam-se
diferentemente, por exemplo: eclipse do Sol e banho de sol; crateras da Lua e fases da lua;
didmetro da Terra e viagem por terra.

« Intitulativo

= Os nomes de empresas e estabelecimentos comerciais, industriais,
bancarios, médicos e educacionais; entidades politicas, culturais, sociais,
esportivas e religiosas; associacdes de classes e reparticoes publicas; marcas
comerciais patenteadas e nomes atribuidos a veiculos; nomes de obras
literarias ou artisticas, publicacdes periodicas, trabalhos avulsos e partes
de um trabalho. Ex.: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, Pesquisa Mensal de
Comércio, Caixa Econdmica Federal etc.

o Fato historico
= As datas, eras e fatos historicos notaveis. Ex.: 7 de Setembro, 2 de Julho, Dia da
Consciéncia Negra, Queda da Bastilha, Era Vitoriana, Idade Média, Revolucao Cubana, Exodo,
Abolicdo da Escravatura.
+ Festividade
= Os nomes das festas e comemoracgdes civis, religiosas e tradicionais. Ex.:
Natal, Quaresma, Dia do Trabalho, Dia das Mdes, Semana Santa, Carnaval.
* Regido
= Asregides em que o pais e as unidades federativas estao divididos: Regiao

Centro-Oeste, Regiao Nordeste, Regiao Norte, Regiao Sudeste, Regiao Sul;
a mesma regra vale para regides importantes do ponto de vista histérico,
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econdmico ou politico. Ex.: Oriente Préximo, Oriente Médio, Leste Europeu, Extremo
Oriente, Oriente e Ocidente. Usa-se inicial minuscula quando indicar direcao. Ex.: A
cidade estd localizada no sul da Bahia.

o Territorios de Identidade
= As 27 divisoes territoriais do estado da Bahia. Ex.: Territdrio de Identidade
Metropolitano de Salvador; Territério de Identidade Médio Sudoeste da Bahia; Territdrio de
Identidade Vale do Jiquiri¢d; Territorio de Identidade Semidrido Nordeste I1.

« Reveréncia
= Para tratamento de reveréncia, nos seguintes casos:
= Presidente da Republica, ministros, governadores, senadores, deputados,
secretarios estaduais, reitores, altas patentes militares e demais cargos
da hierarquia civil e militar. Ex.: Vossa Exceléncia, Excelentissimo Senhor, Magnifico
Reitor, Meritissimo Juiz, Vossa Senhoria.
= Titulo nobiliario, eclesidstico e honorifico, a exemplo de senhor, sir, lorde,
dom, cardeal, monsenhor, comendador, conde, principe, sultdo etc., sdo grafados
com maiusculas somente quando acompanhar o nome pelo qual a
pessoa é conhecida. Ex.: Visconde de Taunay, Duque de Caxias, Dom Sebastido.
Normalmente, os titulos sdo grafados com minusculas.
= Férmulas respeitosas informais (senhor, doutor, dona, professor) sao
grafadas com maiusculas apenas nas formas abreviadas. Ex.: Dr. Antonio, Sr.
Hélio, Prof. Moura.
« Topbénimo
= Locais da geografia politica; divisdes territoriais, administrativas e urbanas;
locais historicos e sitios arqueolégicos.
= Acidentes geograficos ou topograficos escrevem-se com inicial minuscula,
exceto quando a designacao do acidente fizer parte de um substantivo
proprio. Ex.: llha de Fernando de Noronha; Ilhas Salomao. Nas expressoes adjetivas
acrescentadas aos nomes de acidentes geograficos, para indicar localizagao,
jurisdicao politica ou outra caracteristica, usa-se inicial minuscula. Ex.: alto
Nilo, Andes equatorianos, Alpes franceses
= Vias ou logradouros publicos escrevem-se com inicial maiuscula. Ex.: Praca do
Campo Grande, Lagoa Santa, Cabo Frio, Mata Atlantica, Rua Pernambuco.
* No caso de divisdes das Forcas Armadas. Ex.: Sequnda Regiao Militar, Quarta Zona
Aérea, Sexto Distrito Naval. Normalmente, porém, escreve-se: o distrito naval, a
zona aérea, a regiao militar do Rio.

MINUSCULA
» Usam-se iniciais minusculas nos seguintes casos:
= doutrinas, religides, correntes e escolas filoséficas, artisticas e literarias. Ex.:
marxismo, catolicismo, cubismo, impressionismo;

* substantivos préprios tornados comuns, inclusive os nomes compostos
ligados por hifen. Ex.: castanha-do-pard; palma-de-santa-rita, coco-da-baia;

= nomes dos pontos cardeais: norte (N), sul (S), leste (L), oeste (O) ou (W).
Ex.: De norte a sul;
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* nomes dos pontos colaterais: nordeste (NE), sudeste (SE), noroeste (NO) ou
(NW), sudoeste (SO) ou (SW).

» depois de dois pontos que nao precedem citacao direta. Ex.: Digo e repito: nao
sou candidato;

* nadesignacdo das profissoes e de cargos. Ex.: 0 professor Hélio, a princesa Anne, o
governador Wagner, o presidente Lula, o diretor-geral Geraldo Reis;

* Na escrita das marcas comerciais ja tornadas substantivos comuns. Ex.:
bombril, gilete, chiclete etc.

Consultar tabela de maiusculas e minusculas no Apéndice D.

NEGRITO

»

O grifo (negrito) deve ser usado com moderacao, para nao carregar
demasiadamente o texto. Ao autor é permitido, em determinados casos e sem
exagero, emprega-lo como recurso estilistico. Na duvida, nao utilizar.

NOTAS

»

Usam-se para indicar fontes consultadas, remissao a outras partes da obra
onde o assunto sinalizado foi abordado ou para comentarios, esclarecimentos e
explanagdes que nao possam constar no texto.

Usar corpo dois pontos menor que o utilizado no texto.
Devem localizar-se no rodapé da pagina, de preferéncia, para facilitar a leitura.

Devem seguir as normas da ABNT.

NUMERAL

»
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A escrita dos numerais deve seguir as normas adotadas até o limite do bom senso,
evitando-se interferéncias ao eficaz entendimento do texto, segundo sua natureza
e a situacao em que estdo sendo empregados. Deve-se, portanto, respeitar a
utilizacao estética do algarismo ou de sua forma escrita, pelo autor, sobretudo em
textos de cunho literario.

Sao grafados por extenso até dez. De 11 até 999, usam-se os algarismos arabicos.

A partir do milhar (mil), sdo grafados de forma mista. Ex.: 150 mil, 15 milhdes, dois
bilhdes. Para unidades muito elevadas sugere-se totalmente por extenso.

Em textos solenes, altamente formais (convites e participacdes relativos a
acontecimentos sociais), literatura requintada, poesia, cancoes, titulos de obras
literdrias, de artes plasticas ou de episédios histéricos, os cardinais e os ordinais
devem ser escritos por extenso.

Quando expressam dados estatisticos e matematicos, medi¢des especificas e de
carater preciso expressas em unidades de padrao internacional, porcentagens

e valores semelhantes, deverao ser grafados em algarismos arabicos quando
estiverem acompanhados do respectivo simbolo de medida, integrando textos
de carater cientifico, técnico ou didatico.



OLHO

»
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Em algarismos ardbicos, quando representam data ou qualquer outra expressao
normalmente escrita em algarismos, ou quando se trata de titulos assim
grafados pelos que os cunharam. Ex.: Revolugao de 9 de julho; 2001, uma odisséia no
espaco; 1984.

Em caso de leis e seus artigos, paragrafos e alineas, grafam-se os numerais com
algarismos.

Nao se inicia frase com algarismo, mas com o nimero por extenso.

Valores monetdrios sao grafados com algarismos ardbicos acompanhados dos
respectivos simbolos das moedas. Ex: RS 20,00; USS 5 milhdes.

Os sinais que expressam porcentagens ou unidades de medida de temperatura
sao grafados sem espaco entre o numero e o simbolo. Ex: 10%; 125%.

Os algarismos de 1.000 em diante aparecem com pontos de trés em trés casas
decimais. Essa regra nao vale para a indicacao de ano do calendario ou pagina
de publicacao.

Numeros fraciondrios, salvo em publicacdes de carater cientifico, da area
estatistica e econdmica, devem ser grafados por extenso.
Restringir o uso de algarismos romanos.

Para indicar horas, usar abreviacao (14h30 ou 14h). No caso de texto corrido,
pode-se usar a palavra horas (14 horas) somente para horas inteiras. A
abreviatura min s6 deve constar quando houver especificacdo dos segundos.

Exemplo de uso correto de alguns numerais: “Em 2004, o PIB do Estado alcancou o
patamar mais elevado dos dltimos 20 anos. A taxa de 9,2% ficou poucol...]”, “[...] o PIB da Bahia
atingiu a marca de RS 79 bilhdes no periodol...]".

Pequeno trecho destacado da matéria, diagramado em corpo maior e colocado em
janelas da composicao do texto.

Deve conter no maximo 200 caracteres.
Nao se usa ponto final no texto do “olho”.

Por se tratar conceitualmente de recorte do texto, sdo desnecessarios 0s sinais
indicativos de supressao inicial e final. Se necessario, utiliza-lo apenas no meio
do texto.

ORELHA

»

Cada uma das extremidades laterais da capa em um livro brochado ou da
sobrecapa em um livro encadernado, dobrada para dentro. Geralmente contém
informacgdes sobre a obra e/ou sobre o(s) autor(es).

O texto da orelha de um livro deve sintetizar seu conteudo. Deve ser conciso, ou
seja, deve transmitir o maximo de informac¢des com o minimo de palavras.
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ORFAS E VIUVAS

» As chamadas linhas 6rfas e vilvas sdo consideradas inaceitaveis na diagramacao de
qualquer publicacao.

« A drfa é a primeira linha de um pardgrafo impressa sozinha na parte inferior de

uma pagina.
« Avilva é a ultima linha de um paragrafo impressa sozinha na parte superior de
uma pagina.
PARENTESES

»  Evitar em texto corrido, para introducdo de explicacdes longas. Nao usar parénteses
dentro de parénteses. Vejam-se algumas situacdes em que podem ser usados:

« introduzir datas de nascimento/morte. Ex.: Luiz Viana (1846-1920);

« introduzir explica¢des (preferencialmente curtas);

« informar o partido e o Estado de um politico. Ex.: 0 deputado Fulano de Tal (PQ—BA);
« informar o Estado a que pertence uma cidade. Ex.: Itabuna (BA);

« remeter o leitor a um texto na mesma pagina. Ex.: (leia texto nesta pdgina);

« informar siglas e fontes de citacdes dentro do texto. Ex.: Pedra foi a primeira vila da
América Latina (AL) a contar com energia elétrica. Sequndo Guerreiro (1979, p. 29): “o municipio
brasileiro [...] é a unidade que mais se aproxima do conceito cldssico de comunidade rural.”

PONTO

« Usa-se o ponto a vontade. Os pontos encurtam a frase, ddo clareza ao texto,
facilitam a compreensao e confortam o leitor. Na duvida, ponto.

« Nao ha ponto final em titulos, intertitulos, titulos de continuacao (quando ha
mais de um texto em uma Unica matéria), olhos ou subtitulos, olhos, legendas e
créditos.

« O ponto de exclamacao, quando comedidamente utilizado, pode valorizar a
forca da expressao.
PLEONASMO

» E o uso de termos que conferem redundancia ao que foi dito (subir para cima, descer para
baixo, hd dez anos atrds). Possui, no entanto, emprego legitimo em alguns casos, como
em palavra de rei ndo volta atrds e o leite esta saindo por fora.

« Evite expressdes como: elo de ligacao; criar novas oportunidades; acabamento final; hd dez anos
atrds; conviver junto; erdrio puablico; ganhe gratis; planos para o futuro; inaugurar novas escolas; habitat
natural; todos sao unanimes; ja ndo funciona mais etc.

QUADRO OU BOX

» Os boxes (quadros), segundo a ABNT, sdao “apresentacdes de tipo tabular que nao
empregam dados estatisticos”. Devem ser diferenciados do texto principal com
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mudanca de tipologia ou aplicacdao de fundo. Em qualquer um dos casos, um fio
deve emoldurar seus quatro lados. Nao confundir box com tabela. Tabelas sao
abertas dos lados e quadros (ou boxes) sdao fechados (ver detalhes deste tépico na
Parte Ill - Normas de Apresentacdo Tabular).

Usar a expressao quadro quando se referir a box no texto. Os quadros, assim
como as demais ilustragdes, devem ser inseridos o mais préximo possivel dos
trechos a que se referem. Para identifica-los utilizar a palavra Quadro, com a
primeira letra mailscula, acompanhada de seu nimero de ordem e respectivo
titulo.

REFERENCIA

» Relacdao do material utilizado para a producao de texto cientifico, no todo ou em
parte, impressa ou em meio eletrénico (monografia, publicacdo periddica, trabalho
apresentado em evento, documento juridico, iconografico, cartografico, sonoro,
tridimensional, imagem em movimento, documento de acesso exclusivo em meio
eletronico, partitura). Ver alguns modelos de referéncias no Apéndice E.

Sua elaboracao deve seguir a NBR 6023:2018, da ABNT.

A lista de referéncias nao deve ser numerada, porque a SEl adota o sistema
alfabético (ordem alfabética de entrada).

Dentre as opcdes que nos oferecem as normas da ABNT para realcar os titulos
das obras (italico, negrito ou sublinhado), a SEl adota o italico. Apenas a
primeira palavra do titulo e aquelas referidas no Apéndice D sao grafadas com
inicial maiuscula. Ex.: VARGAS, M. (orqg.). Histdria da técnica e da tecnologia no Brasil. Sdo
Paulo: Unesp, 1994.

As referéncias devem ser alinhadas a esquerda, sem hifenizacao; nao justificar.

Todas as fontes utilizadas devem constar na lista de Referéncias, mesmo quando
mencionadas em notas de rodapé.

Eventualmente, o(s) nome(s) do(s) autor(es) de varias obras referenciadas
sucessivamente, na mesma pagina, pode(m) ser substituido(s), nas referéncias
seguintes a primeira, por um traco sublinear (equivalente a seis espacos) e
ponto. Ex.:

= DRUCK, Maria da G. Globalizacao, reestrutura¢ao produtiva e movimento sindical. Caderno
(RH, Salvador, n. 24/25, p. 21-40, 1996.

= DRUCK, Maria da G. Qualidade, empregabilidade e competéncia. In: GOMES, Alvaro (org.). 0
trabalho no século XXI: consideracdes para o futuro do trabalho. Sao Paulo: Anita Garibaldi, 2001.
p. 81-92.

Nao confundir Referéncias com Bibliografia.

RESUMO E ABSTRACT

Resumos e sua traducao para o inglés, abstracts, devem conter entre 250 a 300
palavras, espaco simples, em paragrafo Unico.
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= As palavras-chave (em portugués e em lingua estrangeira) devem ser
separadas entre si por ponto e finalizadas também por ponto.

= O texto do resumo deve estar com a fonte regular e o do abstract em italico.

RETICENCIAS

»

Recurso de valor estilistico, que deve ser usado com cuidado no correr do texto,
pois pode demonstrar indefinicdo.

+ Nao devem ser confundidas com os trés pontos que se empregam entre
colchetes, como sinal tipografico, para indicar supressées no inicio, meio e fim
de uma citacao direta.

TABELA

»

Ver detalhes deste topico na Parte Ill Norma de apresentacdo tabular.

TiTULO DE OBRA

»
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Os titulos — de livros, artigos, revistas, jornais, filmes, pecas teatrais, shows, pecas
musicais, obras de artes plasticas e nomes de navios e embarcag¢des — devem

ser destacados no texto com o uso de italico. As iniciais de todas as palavra

sdao grafadas com maiusculas. Ex.: Sargento Getiilio; Esqueceram de Mim. Nos titulos de
periodicos (A Tarde, Correio, (&P), igualmente, usar maiusculas nas iniciais de todas as
palavras.

« Titulo, subtitulo e intertitulo

= Nao usar letras maiusculas nos titulos, subtitulos e intertitulos. Usa-las
apenas na primeira letra da primeira palavra e nas demais situacdes em que
0 seu uso é obrigatdrio (ver secao Maiusculas).

* Nao separar silabas em titulos, subtitulos e intertitulos. No caso da nao
hifenizacao causar problema com espacamento entre as palavras, preferir
alinhar a esquerda ou no centro (de acordo com o projeto grafico).

= Nao usar ponto final em titulos (ver secao Ponto).
* Nao usar aspas em titulos.

= Ebom que o titulo contenha poucas palavras — tanto para o efeito de
objetividade de expressao quanto para o efeito estético na diagramacao.
Dentro do possivel, restringir o titulo a, no maximo, 50 caracteres e
intertitulo a até 40 caracteres.

» Erecomendavel a colocacdo de um intertitulo a cada 20 linhas de texto
para jornal, 40 para revistas e 60 para publicacbes com textos mais
extensos, pelo menos para que nao figuem mondétonos e os subtemas
sejam melhor agrupados.
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TRAVESSAO

« Deve-se usar o travessao e nao o hifen para ligar palavras ou grupo de palavras
que se combinam, formando ndo propriamente vocdbulos, mas encadeamentos
vocabulares. Ex.: ponte Rio—Niterdi, eixo Rio—Sao Paulo.

« Paraindicar mudanca de interlocutor nos dialogos. Ex.:

— Tem estudado muito?

— Nao tanto.

« Duplo travessao

» Para destacar palavras, expressoes ou frases emprega-se o duplo travessao.
Ex.: A caprinocultura assumia a condi¢do de principal — ou tnica — fonte de renda das familias
mais pobres.

UNIDADES DE MEDIDA

» Sdo adotados os padroes da ABNT. Veja-se tabela com as unidades mais usuais e
seus respectivos simbolos:

Unidades de medida

Unidade de medida Simbolo Unidade de medida Simbolo
acre ac mililitro ml
alqueire do norte alq milimetro mm
alqueire mineiro alq né kt
alqueire paulista alq onga (avoirdupois) 0z av
angstron A onga troy 0zt
ano-luz ly palmo pm
are a parsec pc
arroba @ ou arr pé ft
barril (de petréleo) bar polegada pol
bushel bsh quilate k
caloria cal quilo kg
centimetro m quilometro quadrado km?
centimetro quadrado (m? quilowatt-hora kWh
decimetro dm tonelada (métrica) t
decimetro quadrado dm? tonelada curta tcou st
galdo (EUA) US gal tonelada longa tlou It
galao (Inglaterra) Imp gal unidade astrondmica UA
hectare ha volt v
hectolitro hi watt W
jarda yd
joule J Ordem de grandeza
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libra (avoirdupois) Ib av tera T
litro I giga G
metro cdbico m’ mega M
metro por segundo m/s quilo k
micron mili m
milha ndutica mima micro

milha terrestre mite nano n
miligrama mg pico p

+ Representacao grafica

* Qualquer que seja a unidade de medida, seus simbolos sao escritos com letra
minuscula (a excecao daqueles que derivam de nomes préprios), sem ponto,
no singular e com espaco em relacao ao numero que lhe corresponde.

= O extenso é sempre escrito com inicial minuscula, ainda que utilizem
nomes préprios, como ampere, newton, kelvin etc.

* Simbolo e escrita por extenso nao se misturam. Ex.: 30 km/hora (ERRADO); 100
km/h ou 100 quilémetros por hora (CERTO).

ViClOS DE LINGUAGEM

» Uso linguistico que foge a norma

Condenaveis

Alternativas

a nivel (de), ao nivel

no dmbito de

a grosso modo

grosso modo

como sendo

como

em funcdo de

por, em razdo de, por causa de, em virtude de

implicar em (no sentido de redundar)

implicar

(medidas) visando

(medidas) destinadas a

0 mesmo

substituir sempre por sindnimo da palavra referida,
por pronome correspondente, advérbio de lugar ou
artigo definido

onde (ndo se referindo a lugar)

em que, no(a) qual, nos(as) quais

Nao-Recomendaveis

Alternativas

a partir de (sem valor temporal)

com base em, tomando-se por base, apoiado em

com vistas a a fim de, com o objetivo de, para

devido a em razao de, por causa de, por

dito citado, mencionado
VIRGULA

» E o sinal de pontuacdo mais usado, portanto o que gera o maior nimero de erros.
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Virgula proibida

Exemplo

Entre sujeito e predicado ou entre predicado
e sujeito

0 ministro das Relacoes Exteriores da Franca estd em Brasilia.
A modernizacdo do semidrido surgiu como uma bandeira
ideoldgica.

Entre verbo e seu(s) complementos(s)

Quatro anos depois, a economista aceitou o convite do Presidente
Lula para chefiar a Secretaria.

Galvdo destaca relatdrio publicado em 1988.

0 ministro apresentou todos 0s projetos de privatizacao aos
investidores presentes.

Virgula obrigatoria

Exemplo

Depois de oracdes adverbiais antepostas

Se ndo chover, haverd jogo.

Quando a economia entrou em colapso, o ministro renunciou.
Ao deixar o governo, o prefeito voltard a dar aulas na
universidade.

A frase iniciada pelo pronome que, indicando
explicacdo, ficard entre virgulas

A capacidade de poupanca nos municipios do semidrido baiano,
que era baixa em 2000, ficou ainda pior em 2005.

Virgula obrigatoria

Exemplo

Quando ha elipse do verbo

Os cariocas preferem praia; os paulistas, shopping.

Antes de mas (com sentido de porém),
porém, contudo, entretanto, todavia,
portanto, por isso etc.

Estudou, porém foi reprovado.

A‘importancia economica dos trés territdrios cai para 10%
do PIB dessa regido baiana, mas a populacdo permanece com
praticamente a mesma participacdo relativa: 26,5%.

Entre oragdes coordenadas sindéticas
iniciadas por e quando os sujeitos sao
diferentes ou quando esta conjuncao
aparece repetida.

Fifa pune Maradona, e Pelé recebe prémio.

Dois aspectos sao relevantes neste perfodo. O primeiro, a
apreciacao cambial e o crescimento das importacdes, e 0
sequndo, 0 aumento na producdo de bens de capital.

Para separar adjuntos adverbiais de natureza
diferente

Ontem a noite, no Pacaembu, sem estes titulares, sob chuva forte,
o Corinthians derrotou o Juventude.

Ha boas perspectivas para o setor de servicos em Paulo Afonso,
notadamente para a hotelaria, ja que se identifica caréncia de
leitos, bem como de lanchonetes e restaurantes.

Virgula optativa

Exemplo

Com expressoes adverbiais breves,
antepostas ou intercaladas

A producdo agricola em ltaparica abrange 17 variedades de
cultura (ou A producdo agricola, em Itaparica, abrange 17
variedades de cultura).

0 governador participard em Brasilia de uma reunido com o
ministro da Fazenda (ou O governador participard, em Brasilia, de
uma reunido com o ministro da Fazenda).

A virgula pode ser colocada depois de no
entanto, entretanto, por isso, porém, contudo,
portanto, todavia, se forem usadas como
advérbios deslocados. Se forem empregadas
como conjungdes, nao podem ter virgula
depois

Entretanto somente a goiaba, melancia, banana e mandioca
possuem representatividade na respectiva producdo baiana (ou
Entretanto, somente a goiaba, melancia, banana e mandioca
possuem representatividade na respectiva producdo baiana.

Virgula optativa

Exemplo

Antes de oracdes adverbiais de alguma
extensao que venham depois da principal

0 jogador ndo disputard a proxima partida porque foi suspenso pelo
Tribunal de Justica da CBF (ou O jogador ndo disputard a préxima
partida, porque foi suspenso pelo Tribunal de Justica da CBF).

A economia baiana pode sofrer as consequéncias da crise se

0 governo ndo ajudar (ou A economia baiana pode sofrer as
consequéncias da crise, se 0 governo ndo ajudar).
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APENDICE A

Principais abreviaturas

A

abreviatura = abr., abrev.

abril = abr.

academia = acad.

Academia Brasileira de Letras = ABL

Acre (estado do) = AC

advocacia = adv., advoc.

agosto = ago.

agricultura = agr., agric.

agronomia = agron.

Alagoas (estado de) = AL

altitude = alt., altit.

alvara = alv.

Amazonas (estado do) = AM

Amapa (estado do) = AP

antes de Cristo = a.C. ou A.C.

ante meridiem (antes do meio dia) = a.m.

antigo = ant.

a0 ano = a/a, a.a.

a0 més = a/m

ao(s) cuidado(s) de = a/c, A/C

apartamento = ap., apto.

apéndice = ap., apénd.

are (s) = a

aritmética = arit., aritm.

arquitetura = arq., arquit.

arroba(s) = A., arr.

artigo, artigos = art., arts.

assembleia = assem., assemb.

ass0Ciagao = assoc.

Associacao Brasileira de Imprensa = ABI

atenciosamente = at.te, (atte.)

atestado, a aten¢do de = at.

autor, autores = A., AA.

Avenida = av.

Bahia (Estado da) = BA

Bacilo de Calmette e Guérin (vacinacdo contra a tuberculose) = BCG

balanco = bal.

bibliografia, bibliografico ou biblioteca = bibl.
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Parte Il

Recomendacdes Especificas

Apéndice A

Abreviaturas

Brasil = BR

caixa(s) = cx.

capitulo, capitulos = cap., caps.

catdlogo = cat.

Ceard (estado do) = CE

centavo = cent.

centimetro (s) = cm

Centro-Oeste = C.-0.

circular = circ.

circulo = circ.

citacdo, citado(s) = cit.

classe(s) = cl.

c6digo = cdd.

(6digo de Enderecamento Postal = CEP

com, cada, conta = ¢/

companhia = C.ia, Cia.

comparar = cp.

confira, confronte, compare = cf. ou cfr.

conforme = cfe., cfm., conf.

conjugagao, conjuncao = conj.

construcdo = constr.

conta aberta = c/a

contabilidade = contab.

conta-corrente, com cépia(s), combinado com = ¢/c

contadoria = contad.

coordenacao = coord.

C0-seno = (os.

crédito = créd.

débito = déb.

década = déc.

decreto = dec.

departamento, departamentos = dep., deps.

depois de Cristo = d.C., D.C.

decimetro (s) = dm

derivacao = deriv.

desconto(s) = desc.

dezembro = dez.

diciondrio = dic.

dignissimo = DD. =

diploma = dipl.

Distrito Federal = DF
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documento, documentos = doc., docs.

Dom, Dona = D.

Doutor = Dr.

Doutora = Dra.

duzia(s) = dz.

edicdo =ed..

edificio = ed., edif.

editor, editores = E., EE.

educacdo = ed., educ.

eletronic mail (correio eletronico) = e-mail

em mao(s) = E.M.

endereco = end.

endereco telegrafico = end. tel.

espera deferimento = E.D.

Espirito Santo (estado do) = ES

Estados Unidos da América = EUA, USA

estante(s); estabelecimento; estrada = est.

et alii, e outros (em citacdes) = et al.

et cetera (lat.) = e outras coisas, e 0s outros, e assim por diante = etc.

exceléncia = Exa.

excelentissimo = Exmo.

exemplar(es), exemplo(s) = ex.

exempli gratia (por exemplo) = e.g.

fasciculo = fasc.

Fernando de Noronha = FN

fevereiro = fev.

figura = fg., fig.

folha; folhas = f., fl., fol., ff., fs., fols.

ganhos e perdas = G/P

género(s) = gén.

Goias (estado de) = GO

grama (s) =g

gramadtica = gram.

grao (peso) = gr.

habitantes = hab.

haver (comercialmente) = H.

hectare (s) = ha

homens = h.

Honoris causa (por honra, honorariamente) = h.c.

hora (s) =h
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ibidem (no mesmo lugar) = ib., ibid.

id est (isto é) = i.e.

idem (0 mesmo, do mesmo autor) = id.

lesus Nazarenus Rex ludaeorum (jesus Nazareno, Rei dos Judeus) = I.N.R.I.

[lustrissima = [Ima

[lustrissimo = llmo

indice = ind.

inferior = inf.

informagdo = inf., inform.

irmao, irma = ir.

janeiro = jan.

julho — jul.

junho = jun.

juridico = jur.

Kallium (potéssio) = K

quilograma (s) = Kg

quilometro (s) = Km

quilometro (s) quadrado (s) = Km2

quilowatt = Kw

L

lancado (comercialmente), letra(s) (comercialmente) = I.

latitude, latim = lat.

[équa, léguas = |ég., 1égs.

leste (ponto cardeal) = L.

libra (s) = Ib.

limitada (comercialmente) = Lt.da, Ltda.

litro (s) = |

livro = 1., liv., I°, lo.

longitude = long.

logaritmo = log., logar.

maio = maio (linico més que nao se abrevia)

manuscrito, manuscritos = ms., mss.

Maranhao (estado do) = MA

Mato Grosso (estado de) = MT

Mato Grosso do Sul (estado de) = MS

margo = mar.

medicina = med.

megawatt (s) = MW

memorando = memo., memor.

Abreviaturas
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meritissimo = MM.

més, meses = m.

metro (s) =m

metro (s) quadrado (s) = m2

metro (s) ctibico (s) = m3

minuto (s) = min

Minas Gerais (estado de) = MG

miligrama = mg

mililitro (s) = ml

nac. = nacional = nac.

nota da editora = N. da E.

nota da redacao = N. da R.

nota do autor = N. do A.

nota do editor = N. do E.

nordeste (ponto entre o norte e o leste) = N.E.

noroeste = N.O.

norte = N.

Nossa Senhora = N.Sa.

nota do tradutor =N. doT.

novembro = nov.

numeral = num.

ndmero (gramaticalmente, isto é, nimero gramatical = singular, plural) =num.

nimero = n°

0
obra(s) = ob.
oeste = 0.

observacao = obs.

oficio, oficial = of.

opere citato (na obra citada), opus citatum (obra citada) = op. cit.

organizacao = org., organiz.

origem = orig.

outubro = out.

pacote(s) = pc.

padre = Pe.

pagamento = pg.to, pgto.

pagina = pdg. ; pdginas = pdgs.

pago = pg.

palavra (s) = pal.

Para (estado do) = PA

Paraiba (estado da) = PB

Parana (estado do) = PR

peca(s) = pg.
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Apéndice A

Abreviaturas

pede deferimento = P.D.

Pernambuco (estado de) = PE

peso bruto = P.B.

peso liquido = P.L.

Piaui (estado do) = PI

plural = pl.

polegada(s) = pol.

por exemplo = p. ex.

por ordem = P.0.

por procuracao; proximo passo = p.p.

porque = pq.

portaria = port.

post meridiem (depois do meio-dia); post mortem(depois da morte) = p.m.

post scriptum (depois de escrito, pds-escrito) = p.s.

pouco usado = p. us.

professor = Prof.

professora = Profa.

problema(s) = probl.

processo, procuragao = proc.

Q
quilate (s) = ql.
R
referéncia, referente = ref.
registro = rg., reg.
relatorio = rel., relat.
remetente = remte.
reverendissimo = Revmo.
Rio de Janeiro (estado do) = RJ
Rio Grande do Norte (estado do) = RN
Rio Grande do Sul (estado do) = RS
rodovidria = rdv.
Rondonia (estado de) = RO
Roraima (estado de) = RR
rua=R.
S

5aco, sacos = sc., SCs.

Santa Catarina (estado de) = SC

Sao, Santo (a), sul = S.

Sao Paulo (estado de) = SP

save our souls (salvai nossas almas: pedido de socorro enviado por navios e avides) = S.0.S.

secretaria, secretdrio, secretdria = sec., secr.

século = séc.

sem data = s.d.

semana(s), semelhante(s), semestre(s) = sem.
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semindrio = sem., semin.

Senhor = Sr. ; Senhores = Srs.

Senhora = Sra. ; Senhoras = Sras.

Senhorita = Srta.

Sergipe (estado de ) = SE

série = sér.

setembro = set.

Sociedade Anonima = S.A.

Sudoeste = S.0.

sucursal = suc.

também = th.
telefone, telegrama = tel.
televisao =TV

termo, termos = t., tt.

titulo(s) = tit.

Tocantins (estado do) =TO

tratado, tratamento = trat.

trimestral = trim., trimest., trimestr.

unidade, uniforme = un.

universidade = univ., univers.

valor(es) = val.

valor em risco (Value at Risk) = VaR.

variante = var.

vocé =V.

volume, volumes = vol., vols.

Vossa Senhoria = V.Sa.

Vossas Senhorias = V.Sas.

Vossa Exceléncia = V. Exa.

verbi gratia (por exemplo) = v.g.

volt =V

watt (uote) =W

water-closet (banheiro, sanitario) = W.C.




APENDICE B

Tratamento formal de autoridades

Forma de tratamento Sobrescritar
correspondéncias

almirante Sua/Vossa* Exceléncia Exmo. Sr. Almirante

arcebispo Sua/Vossa Exceléncia Exmo. e Revmo. Dom
Reverendissima

bispo Sua/Vossa Exceléncia Exmo. e Revmo. Dom
Reverendissima

brigadeiro Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Brigadeiro

cardeal Sua/Vossa Eminéncia Exmo. e Revmo. Cardeal (ou Dom)
Reverendissima (ou Eminéncia)

conego Sua/Vossa Reverendissima Revmo. Sr. Con.

consul Sua/ Vossa Senhoria [Imo. Sr. Consul

coronel Sua/Vossa Senhoria [Imo. Sr. Cel.

deputado Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Deputado

embaixador Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr.

frade Sua/Vossa Reverendissima Revmo. Sr. Fr.

freira Sua/Vossa Reverendissima Revma. Ir.

general Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. General

governador de Estado

Sua/Vossa Exceléncia

Exmo. Sr. Governador

irma (madre, séror)

Sua/Vossa Reverendissima

Revma. Ir. (ou Madre ou Séror)

juiz

Sua/Vossa Exceléncia
(ou Vossa Meretissima Juiz)

Exmo. Sr. Dr.

major Sua/Vossa Senhoria [Imo. Sr. Major
marechal Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Marechal
ministro Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Ministro
monsenhor Sua/Vossa Reverendissima Revmo. Sr. Mons.
padre Sua/Vossa Reverendissima Revmo. Sr. Padre
papa Sua/Vossa Santidade (ou Beatitude) | A Sua Santidade Papa
(Ao Beatissimo Padre)
patriarca Sua/Vossa Exceléncia Reverendis- Exmo. e Revmo. Dom
sima (ou Beatitude) (Ao Beatissimo Padre)
prefeito Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Prefeito
presidente Sua/Vossa Exceléncia Exmo. Sr. Presidente da Republica

Exmo. Sr. Presidente do Congresso
Nacional

Exmo. Sr. Presidente do Supremo
Tribunal Federal
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Tratamento formal de autoridades

Forma de tratamento

Sobrescritar
correspondéncias

reitor (de universidade)

Sua/Vossa Magnificéncia
(ou Magnifico Reitor)

Exmo. Sr. Reitor

secretdrio de Estado

Sua/Vossa Exceléncia

Exmo. Sr. Secretario

senador

Sua/Vossa Exceléncia

Exmo. Sr. Senador

tenente-coronel

Sua/Vossa Senhoria

[Imo. Sr. Tenente-Coronel

vereador

Sua/Vossa Exceléncia

Exmo. Sr. Vereador

demais autoridades, oficiais e
particulares

Sua/Vossa Senhoria

[Imo. Sr.

* Usa-se Sua quando se referir a autoridade sem se dirigir diretamente a ela e Vossa quando se

dirigir diretamente a autoridade.
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APENDICE C

Homonimos e Paronimos

Abaixo-assinado : documento. Ex.: Este abaixo-assinado é de responsabilidade do....

Abaixo assinado : signatdrio. Ex.: N6s, abaixo assinados, declaramos nossa adeséo a luta em defesa da Cultura Brasileira,
mais uma vez ameacada.

Absolver : inocentar, relevar da culpa imputada. Ex.: O jiri absolveu o réu.

Absorver : embeber em si, esgotar. Ex.: 0 solo absorveu lentamente a dqua da chuva.

Acender : atear (fogo), inflamar. Ex.: Raul acendeu o fogo.

Ascender : subir, elevar-se. Ex.: 0 francés Sébastien Loen ascendeu hoje a lideranca provisria do rali de Portugal.

Acento : sinal grafico; inflexao vocal. Ex.: Vocdbulo sem acento.

Assento : banco, cadeira. Ex.: Tomar assento num cargo.

Acerca de : sobre, a respeito de. Ex.: No discurso, o Presidente falou acerca de seus planos.

Cerca de : a uma distancia aproximada de. Ex.: 0 anexo fica a cerca de trinta metros do prédio principal.

Ha cerca de: tempo transcorrido. Ex.: H& cerca de um ano, tratamos de caso idéntico. Existe aproximadamente. Ex.: Hd
cerca de mil titulos no catélogo.

Acidente: acontecimento casual; desastre. Ex.: A derrota foi um acidente na sua vida profissional. O stbito temporal
provocou terrfvel acidente no parque.

Incidente: episddio; que incide, que ocorre. Ex.: O incidente da demissdo jd foi superado.

Adotar: escolher, preferir; assumir; por em pratica.

Dotar: dar em doacao, beneficiar.

Afim: que apresenta afinidade, semelhanca, relacao (de parentesco). Ex.: Se 0 assunto era afim, por que ndo foi
tratado no mesmo pardgrafo?

A fim de: para, com a finalidade de, com o fito de. Ex.: 0 projeto foi encaminhado com quinze dias de antecedéncia a
fim de permitir a necesséria reflexao sobre sua pertinéncia.

Alto: de grande extensao vertical; elevado, grande.

Auto: ato publico, registro escrito de um ato, peca processual.

Aleatério: casual, fortuito, acidental.

Alheatdrio: que alheia, que desvia ou perturba; alienar.

Amoral: desprovido de moral, sem senso de moral.

Imoral: contrario a moral, aos bons costumes, devasso, indecente.

Ante (preposicdo): diante de, perante. Ex.: Ante tal situacdo, ndo teve alternativa.

Ante (prefixo): expressa anterioridade: antepor, antever, anteprojeto antediluviano.

Anti (prefixo): expressa contrariedade; contra: anticientifico, antibiético, anti-higiénico, anti-Marx.

Ao encontro de: para junto de; favoravel a. Ex.: Foi ao encontro dos colegas. O projeto salarial veio ao encontro dos
anseios dos trabalhadores.

De encontro a: contra; em prejuizo de. Ex.: O carro foi de encontro a um muro. O governo ndo apoiou a medida, pois
vinha de encontro aos interesses dos menores.
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Ao invés de: ao contrdrio de. Ex.: Ao invés de demitir dez funciondrios, a empresa contratou mais vinte. (Inaceitavel o
cruzamento ao em vez de).

Em vez de: em lugar de. Ex.: Em vez de demitir dez funciondrios, a empresa demitiu vinte.

A par: informado, ao corrente, ciente. Ex.: O Ministro estd a par do assunto.

Ao par: de acordo com a convencdo legal. Ex.: Fez a troca de mil délares ao par.

Aparte: interrup¢do, comentario a margem. Ex.: O deputado concedeu ao colega um aparte em seu pronunciamento.

A parte: em separado, isoladamente, de lado. Ex.: 0 anexo ao projeto foi encaminhado por expediente & parte.

Aprecar: avaliar, por preco. Ex.: O perito aprecou irrisoriamente o imével.

Apressar: dar pressa a, acelerar. Ex.: Se 0 andamento das obras ndo for apressado, ndo serd cumprido o cronograma.

Area: superficie delimitada, regido.

Aria: canto, melodia.

Aresto: ac6rdao, caso juridico julgado. Ex.: Neste caso, o aresto é irrecorrivel.

Arresto: apreensao judicial, embargo. Ex.: 0s bens do traficante preso foram todos arrestados.

Arrochar: apertar com arrocho, apertar muito.

Arroxar: ou arroxear, roxear: tornar roxo.

As: eximio em sua atividade; carta do baralho.

Az (p. us.): esquadrao, ala do exército.

Atuar: agir, por em acdo; pressionar.

Autuar: lavrar um auto; processar.

Auferir: obter, receber. Ex.: Auferir lucros, vantagens.

Aferir: avaliar, cotejar, medir, conferir. Ex.: Aferir valores, resultados.

Augurar: prognosticar, prever, auspiciar. Ex.: O Presidente augurou sucesso ao seu par americano.

Agourar : pressagiar, predizer (geralmente no mau sentido). Ex.: Os técnicos agouram desastre na colheita.

Avocar: atribuir-se, chamar. Ex.: Avocou a si competéncias de outrem.

Evocar: lembrar, invocar. Ex.: Evocou no discurso o comeco de sua carreira.

Invocar: pedir (a ajuda de); chamar; proferir. Ex.: Ao final do discurso, invocou a ajuda de Deus.

(Cacar: persequir, procurar, apanhar (geralmente animais).

(assar: tornar nulo ou sem efeito, suspender, invalidar.

Carear: atrair, ganhar, granjear.

Cariar: criar carie.

(arrear: conduzir em carro, carregar.

Casual: fortuito, aleatorio, ocasional.

Causal: causativo, relativo a causa.

(Cavaleiro: que anda a cavalo, cavalariano.

Cavalheiro: individuo distinto, gentil, nobre.

Censo: alistamento, recenseamento, contagem.

Senso: entendimento, juizo, tino.

Cerrar: fechar, encerrar, unir, juntar.

Serrar: cortar com serra, separar, dividir.

Cessao: ato de ceder. Ex.: A cessdo do local pelo municipio tornou possivel a realizagao da obra.

Secado: setor, subdivisao de um todo, reparticao, divisao. Ex.: Em qual secdo do ministério ele trabalha?
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Sessao: espaco de tempo que dura uma reuniao, um congresso; reuniao; espaco de tempo durante o qual se
realiza uma tarefa. Ex.: A proxima sessdo legislativa serd iniciada em 1° de agosto.

Cha: planta, infusao.

Xd: antigo soberano persa.

Cheque: ordem de pagamento a vista.

Xeque: dirigente drabe; lance de xadrez; (fig.) perigo (por em xeque).

Cirio: vela de cera.

Sirio: da Siria.

Civel: relativo a jurisdicdo dos tribunais civis.

Civil: relativo ao cidadao; cortés, polido (dai civilidade); ndo militar nem eclesidstico.

Colidir: trombar, chocar; contrariar. Ex.: A nova proposta colide frontalmente com o entendimento havido.

Coligir: colecionar, reunir, juntar. Ex.: As leis foram coligidas pelo Ministério da Justica.

Comprimento: medida, tamanho, extensao, altura.

Cumprimento: ato de cumprir, execugdao completa; saudacao.

Concelho: circunscricdao administrativa ou municipio (em Portugal).

Conselho: aviso, parecer, 6rgao colegiado.

Concerto: acerto, combinacao, composicdo, harmonizacao (cp. concertar). Ex.: O concerto das nacbes...; 0 concerto
de Guarnieri...

Conserto: reparo, remendo, restauracdo (cp. consertar). Ex.: Certos problemas cronicos aparentemente ndo tém
conserto.

Conje(c)tura: suspeita, hipétese, opiniao.

Conjuntura: acontecimento, situagdo, ocasido, circunstancia.

Contravencdo: transgressao ou infracdo a normas estabelecidas.

Contraversao: versao contraria, inversao.

Coser: costurar, ligar, unir.

Cozer: cozinhar, preparar.

Costear: navegar junto a costa, contornar. Ex.: A fragata costeou inimeras praias do litoral baiano antes de partir para
alto-mar.

Custear: pagar o custo de, prover, subsidiar. Ex.: Qual a empresa disposta a custear tal projeto?

Custar: valer, necessitar, ser penoso. Ex.: Quanto custa o projeto? Custa-me crer que funcionara.

Deferir: consentir, atender, despachar favoravelmente, conceder.

Diferir: ser diferente, discordar; adiar, retardar, dilatar.

Degradar: deteriorar, desgastar, diminuir, rebaixar.

Degredar: impor pena de degredo, desterrar, banir.

Delatar (delacdo): denunciar, revelar crime ou delito, acusar. Ex.: Os traficantes foram delatados por membro de
quadrilha rival.

Dilatar (dilacdo): alargar, estender; adiar, diferir. Ex.: A dilacdo do prazo de entrega das declaracdes depende de
decisdo do Diretor da Receita Federal.

Derrogar: revogar parcialmente (uma lei), anular.

Derrocar: destruir, arrasar, desmoronar.

Descricao: ato de descrever, representacao, definicao.

Discricdo: discernimento, reserva, prudéncia, recato.
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Descriminar: absolver de crime, tirar a culpa de.

Discriminar: diferencar, separar, discernir.

Despensa: local em que se guardam mantimentos, depésito de provisdes.

Dispensa: licenca ou permissdo para deixar de fazer algo a que se estava obrigado; demissao.

Despercebido: que ndo se notou, para o que ndo se atentou. Ex.: Apesar de sua importancia, 0 projeto passou desper-
cebido.

Desapercebido: desprevenido, desacautelado. Ex.: Embarcou para a missao na Amazonia totalmente desapercebido dos
desafios que lhe aguardavam.

Dessecar: secar bem, enxugar, tornar seco.

Dissecar: analisar minuciosamente, dividir anatomicamente.

Destratar: insultar, maltratar com palavras.

Distratar: desfazer um trato, anular.

Distensdo: ato ou efeito de distender, torcao violenta dos ligamentos de uma articulacao.

Distincao: elegancia, nobreza, boa educagdo. Ex.: Todos devem portar-se com distincdo.

Dissensdo: desavenca, diferenca de opinides ou interesses. Ex.: A dissensdo sobre a matéria impossibilitou o acordo.

Elidir: suprimir, eliminar.

[lidir: contestar, refutar, desmentir.

Emenda: correcao de falta ou defeito, regeneracao, remendo. Ex.: Ao tornd-
horou o projeto.

0 mais claro e objetivo, a emenda mel-

Ementa: apontamento, simula de decisdo judicial ou do objeto de uma lei. Ex.: Procuro uma lei cuja ementa é
“dispde sobre a propriedade industrial”.

Emergir: vir a tona, manifestar-se.

Imergir : mergulhar, afundar (submergir), entrar.

Emigrar : deixar o pais para residir em outro.

Imigrar : entrar em pais estrangeiro para nele viver.

Eminente (eminéncia): alto, elevado, sublime.

Iminente (iminéncia): que esta prestes a acontecer, pendente, préximo.

Emitir (emissao): produzir, expedir, publicar.

Imitir (imissdo): fazer entrar, introduzir, investir.

Empocar : reter em poco ou poga, formar poca.

Empossar : dar posse a, tomar posse, apoderar-se.

Encrostar : criar crosta.

Incrustar : cobrir de crosta, adornar, revestir, prender-se, arraigar-se.

Entender : compreender, perceber, deduzir.

Intender (p. us): exercer vigilancia, superintender.

Enumerar : numerar, enunciar, narrar, arrolar.

Inimero: inumerdvel, sem conta, sem ndmero.

Espectador: aquele que assiste qualquer ato ou espetdculo, testemunha.

Expectador: que tem expectativa, que espera.

Esperto: inteligente, vivo, ativo.

Experto: perito, especialista.

Espiar: espreitar, observar secretamente, olhar.
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Expiar: cumprir pena, pagar, purgar.

Estada: ato de estar, de permanecer em algum lugar. Ex.: Nossa estada em Sdo Paulo foi muito agradavel.

Estadia: permanéncia por tempo determinado; prazo para carga e descarga de navio ancorado em porto. Fx.: 0
“Rio de Janeiro” foi autorizado a uma estadia de trés dias.

Estancia: lugar onde se estd, morada, recinto.

Instancia: solicitagao, pedido, rogo; foro, jurisdicao, juizo.

Estrato: cada camada das rochas estratificadas; faixa ou camada de uma populacdo quanto ao nivel de renda,
posicao social, educacao etc.

Extrato: coisa que se extraiu de outra; pagamento, resumo, copia; perfume.

Flagrante : ardente, acalorado; diz-se do ato que se viu ou registrou no momento de sua realizacao.

Fragrante : que tem fragrancia ou perfume; cheiroso.

Florescente : que floresce, préspero, vicoso.

Fluorescente : que tem a propriedade da fluorescéncia.

Folhar : produzir folhas, ornar com folhagem, revestir [aminas.

Folhear : percorrer as folhas de um livro, compulsar, consultar.

Incerto : ndo certo, indeterminado, duvidoso, variavel.

Inserto : introduzido, incluido, inserido.

Incipiente : iniciante, principiante.

Insipiente : ignorante, insensato.

Incontinente : imoderado, que ndo se contém, descontrolado.

Incontinenti : imediatamente, sem demora, logo, sem interrupcao.

Induzir : causar, sugerir, aconselhar, levar a. Ex.: 0 réu declarou que havia sido induzido a cometer o delito.

Aduzir : expor, apresentar. Ex.: A defesa, entdo, aduziu novas provas.

Inflagdo : ato ou efeito de inflar; emissao exagerada de moeda, aumento persistente de precos.

Infracdo : ato ou efeito de infringir ou violar uma norma.

Infligir : cominar, aplicar (pena, castigo, repreensao, derrota). Ex.: O juiz infligiu pesada pena ao réu.

Infringir: transgredir, violar, desrespeitar (lei, requlamento etc.); (cp. infracdo). Ex.: A condenacdo decorreu de ter
ele infringido um sem nimero de artigos do Codigo Penal.

Inquerir : apertar (a carga de animais), encilhar.

Inquirir : procurar informacdes sobre, indagar, investigar, interrogar.

Intercessao : ato de interceder.

Interse(c)cdo : acao de se(c)cionar, cortar; ponto em que se encontram duas linhas ou superficies.

Inter- (prefixo): entre; preposicao latina usada em locugdes: inter alia (entre outros), inter pares (entre iguais).

Intra- (prefixo): interior, dentro de.

Judicial : que tem origem no Poder Judicidrio ou que perante ele se realiza.

Judicidrio : relativo ao direito processual ou a organizacdo da Justica.

Liberacdo : ato de liberar, quitacdo de divida ou obrigacao.

Libertacao : ato de libertar ou libertar-se.

Lista : relacdo, catdlogo; var. pop. de listra.

Listra : risca de cor diferente num tecido (var. pop. de lista).

Locador : que oferece hem mdvel ou imdvel em aluguel, senhorio, arrendador.

Locatdrio : alugador, inquilino. Ex.: 0 locador reajustou o aluguel sem a concordancia do locatdrio.
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Lustre : brilho, gldria, fama; abajur.

Lustro : quinquénio; polimento.

Magistrado : juiz, desembargador, ministro.

Magistral: relativo a mestre (latim: magister); perfeito, completo; exemplar.

Mandado : garantia constitucional para proteger direito individual liquido e certo; ato de mandar; ordem escrita
expedida por autoridade judicial ou administrativa: um mandado de seguranca, mandado de prisao.

Mandato : autorizacdo que alguém confere a outrem para praticar atos em seu nome; procuracao; delegacao: o
mandato de um deputado, senador, do Presidente.

Mandante : que manda; aquele que outorga um mandato.

Mandatario : aquele que recebe um mandato, executor de mandato, representante, procurador.

Mandatdrio : obrigatério.

Obcecacdo : ato ou efeito de obcecar, teimosia, cegueira.

Obsessdo : impertinéncia, persequicao, idéia fixa.

Ordinal : numeral que indica ordem ou série (primeiro, sequndo, milésimo etc.).

Ordindrio : comum, frequente, trivial, vulgar.

Original : com cardter proprio; inicial, primordial.

Origindrio : que provém de, oriundo; inicial, primitivo.

Paco : paldcio real ou imperial; a corte.

Passo : ato de avancar ou recuar um pé para andar; caminho, etapa.

Pleito : questao em juizo, demanda, litigio, discussao. Ex.: O pleito por mais escolas na regido foi muito bem formulado.

Preito : sujeicdo, respeito, homenagem. Ex.: Os alunos renderam preito ao antigo reitor.

Preceder : ir ou estar adiante de, anteceder, adiantar-se.

Proceder : originar-se, derivar, provir; levar a efeito, executar.

Pds- (prefixo) : posterior a, que sucede, atrds de, apds: pés-moderno, pds-operatério.

Pré- (prefixo) : anterior a, que precede, a frente de, antes de: pré-modernista, pré-primario.

Pré (advérbio): em favor de, em defesa de. Ex.: A maioria manifestou-se contra, mas dei meu parecer pr.

Preeminente : que ocupa lugar elevado, nobre, distinto.

Proeminente : alto, saliente, que se alteia acima do que o circunda.

Preposicdo : ato de prepor, preferéncia; palavra invaridvel que liga constituintes da frase.

Proposicao : ato de propor, proposta; maxima, sentenca; afirmativa, assercao.

Presar : capturar, agarrar, apresar.

Prezar : respeitar, estimar muito, acatar.

Prescrever : fixar limites, ordenar de modo explicito, determinar; ficar sem efeito, anular-se. Ex.: 0 prazo para
entrada do processo prescreveu hd dois meses.

Proscrever : abolir, extinguir, proibir, terminar; desterrar. Ex.: 0 uso de vérias substancias psicotrépicas foi proscrito
por recente portaria do Ministro.

Prever : ver antecipadamente, profetizar; calcular. Ex.: A assessoria previu acertadamente o desfecho do caso.

Prover : providenciar, dotar, abastecer, nomear para cargo. Ex.: O chefe do departamento de pessoal proveu 0s cargos
vacantes.

Provir : originar-se, proceder; resultar. Ex.: A ddvida provém (Os erros provém) da falta de leitura.

Prolatar : proferir sentenca, promulgar.

Protelar : adiar, prorrogar.

Ratificar : validar, confirmar, comprovar.
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Retificar : corrigir, emendar, alterar. Ex.: A diretoria ratificou a decisdo apds o texto ter sido retificado em suas pas-
sagens ambfguas.

Recrear : proporcionar recreio, divertir, alegrar.

Recriar : criar de novo.

Reincidir : tornar a incidir, recair, repetir.

Rescindir : dissolver, invalidar, romper, desfazer. Ex.: Como ele reincidiu no erro, o contrato de trabalho foi rescindido.

Remicao : ato de remir, resgate, quitacao.

Remissao : ato de remitir, intermissao, intervalo; perdao, expiacao.

Repressao : ato de reprimir, contengao, impedimento, proibicao.

Repreensao: ato de repreender, enérgica admoestacdo, censura, adverténcia.

Ruco : grisalho, deshotado.

Russo : referente a Russia, nascido naquele pais; lingua falada na Russia.

Sancdo : confirmacdo, aprovacdo; pena imposta pela lei ou por contrato para punir sua infragao.

Sansao : nome de personagem biblico; certo tipo de guindaste.

Sedento : que tem sede; sequioso (var. p. us.: sedente).

Cedente : que cede, que da.

Sobrescritar : enderecar, destinar, dirigir.

Subscritar : assinar, subscrever.

Sortir : variar, combinar, misturar.

Surtir : causar, originar, produzir (efeito).

Subentender : perceber o que nao estava claramente exposto; supor.

Subintender : exercer funcao de subintendente, dirigir.

Subtender: estender por baixo.

Sustar : interromper, suspender; parar, interromper-se (sustar-se).

Suster : sustentar, manter; fazer parar, deter.

Tacha : pequeno prego; mancha, defeito, pecha.

Taxa : espécie de tributo, tarifa.

Tachar : censurar, qualificar, acoimar: tachar alguém (tachd-lo) de subversivo.

Taxar : fixar a taxa de; reqular, regrar: taxar mercadorias.

Tapar : fechar, cobrir, abafar.

Tampar : por tampa em.

Tengao : intencdo, plano (deriv.: tencionar); assunto, tema.

Tensdo : estado de tenso, rigidez (deriv.: tensionar); diferencial elétrico.

Trafego: transito de veiculos, percurso, transporte.

Trafico: negdcio ilicito, comércio, negociagao.

Trds: atrds, detrds, em sequida, apds (cf. em locugdes: de trds, por trds).

Traz: 32 pessoa do singular do presente do indicativo do verbo trazer.

Vestidrio: guarda-roupa; local em que se trocam roupas.

Vestudrio: as roupas que se vestem, traje.

Vultoso: de grande vulto, volumoso.

Vultuoso (p. us.): atacado de vultuosidade (congestdo da face).
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Maiusculas e mintsculas

Ao escrever

Use maitiscula

Use minuscula

Acidentes geograficos

quando fizerem parte de nome
proprio:

(abo Verde, Ilhas Salomdo, Costa do
Marfim

nos demais casos:
oceano Atlantico, mar Mediterraneo

(argos, profissdes, titulos e formas
de tratamento

papa, presidente, sir John, cardeal
Arns, engenheiro, doutor pela UFBA,
mestre Abelardo, lorde Keynes, senhor,
dom

Ciéncias, disciplinas, escolas e
movimentos artisticos

Ramos do conhecimento humano,
quando tomados em sua dimensao
mais ampla:

Ftica, Filosofia, Medicina, Portugués,
Matemdtica, Computagdo, Arte

Se ndo houver necessidade de
relevo especial, use mindsculas:
“estuda portugués”, “gosta muito
de matematica” “formou-se em

agronomia”

Citacoes

Segundo Franco (2000 apud VIEIRA,
2004, p.29): “"Desenvolvimento é um
fendmeno que ultrapassa o econémico.”
0 ministro disse: “Acabou a inflacdo.”

Constituicao

no sentido de Carta Magna:
A Constituicdo brasileira prevé a
liberdade de imprensa

Conceitos politicos importantes

Constituicdo, Federacdo, Unido,
Repiblica, Império, Poder Executivo,
Legislativo, Judicidrio, Justica, Direito,
lgreja, Estado como “conjunto

das instituicdes (governo, forcas
armadas, funcionalismo publico etc.)
que controlam e administram uma
nag¢ao)” de acordo com o Dicionario
Houaiss (ver topico Estado neste
apéndice).

governo federal, governo estadual e
governo municipal.

Segundo o Houaiss, a palavra
“estado” quando

“Forma de governo, regime politico
Ex.: estado totalitdrio

divisao territorial de determinados
paises

Ex.: 0 estado de Sergipe”

Datas, eventos histdricos, feriados
ou festas populares e religiosas

Dia do Trabalho, Sete de Setembro,
Natal, Ano Novo, Carnaval, Revolucdo
Francesa, Dia D, Ramadd, Guerra do
Golfo, Dia da Bandeira, Proclamacdo da
Repiblica
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Maiusculas e mintisculas

Ao escrever

Use maitiscula

Use minuscula

Direito

como conjunto de normas:
As normas do Direito brasileiro

quando se referir a disciplina
académica:
0 rapaz estd cursando direto

Ecossistemas

cerrado, mata atlantica, floresta
amazonica, semiarido

Estado

como sindnimo de Nagdo ou como
conceito politico:

No dia 10 de novembro de 1937, o
presidente Gettlio Vargas anunciava o
Estado Novo

como sindnimo de unidade
administrativa:

0 estado da Bahia

como sindnimo de situagao,
disposicao:

estado de espirito, estado de sitio,
estado solido

Executivo e demais poderes

Poder Executivo, Legislativo, Judicidrio

05 trés poderes

Exterior Remeteu o dinheiro para o exterior
Federagao como conceito politico:

0 Rio de Janeiro é um dos estados da

Federacdo
Gentilicos brasileiro, baiano, americano, romano
Governo 0 governo brasileiro

Instituicdes e 6rgaos

quando se tratar de nome completo:
Supremo Tribunal Federal, Cdmara

dos Deputados, Senado, Secretaria do
Planejamento, Exército, Marinha, Forcas
Armadas, Policia Militar, Museu de
Arte Moderna, Prefeitura de S&o Paulo,
Comissdo de Relacdes Exteriores

quando aparecerem pela sequnda vez
no texto, de forma simplificada®

A Prefeitura de Sdo Paulo anunciou
novas obras contra enchentes. Os
técnicos da prefeitura estimam seu
custo em RS100 milhdes

pelo nome:

Lei Sarney, Lei do Ventre Livre, Lei das
Diretrizes e Bases, (6digo Penal

em leis com ndmeros:

Lein® 5.250, Portaria n° 123, Medida
Provisoria 296

Justica quando se referir ao Poder como substantivo abstrato:
Judicidrio: Fez-se a justica
A Justica decidiu absolvé-lo

Leis quando se tratar de lei conhecida nos demais casos:

Todos devem agir em conformidade
com as leis

Meses, dias da semana e estacdes
do ano

janeiro, julho, dezembro, sexta-feira,
sequnda, domingo

Norte, sul, leste, oeste

quando integrar nome préprio ou
designar conceito geopolitico:

Timor Leste; polo Norte; 0 antagonismo
entre Norte e Sul

quando se tratar de pontos
cardeais:

Amazonas e Pard sao estados do norte
do Brasil

nos demais casos:

0 navio sequia para 0 norte

0 vento oeste
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Maiusculas e mintsculas

Ao escrever Use maitscula Use minuscula
Ocidente, Oriente quando se referir a hemisfério como | quando se tratar de ponto cardeal:
conceito politico: 0 Sol nasce no oriente e se pde no
0 antagonismo entre Ocidente e Oriente | ocidente
Pais quando se tratar de nome proprio: em todos os outros casos:
Pais de Gales 0 pais elegeu seus deputados
Periodo geoldgico Pré-Cambriano, Pleistoceno
Periodo histdrico Idade Moderna, Idade Média,

Antiguidade, Era Crista

Prefeitura quando for citado no nome completo | em todos os outros casos
da instituicao:
Prefeitura Municipal de Salvador

Prémios e distingdes Prémio Nobel de Literatura, Ordem do
Cruzeiro do Sul

Regides geograficas consagradas | Triangulo Mineiro, Vale do Parafba,
Baixada Santista, Oriente Médio,
Extremo Oriente, Vale do Ribeira

Republica quando se referir a Estado: quando se referir a forma de
0 presidente da Repblica governo:
0 plebiscito decidiu entre repiblica e
monarquia
Santo, Sao quando se referir a territdrio:

Sertdo do Sdo Francisco

como tratamento mais formal e
respeitoso:

Santo Antonio, Sao Pedro

Uniao como conceito politico: em todos 0s outros casos
A Unido é dona de 200 ilhas
Unidades administrativas estado, provincia, cantdo, condado
municipio
Vias e logradouros Rua das Horténcias, Avenida Sete, Praca

da Piedade, Parque do Carmo

* Atencdo para as excegoes: Presidéncia, Supremo, Camara, Senado, Congresso, Assembleia, e
Bolsa (de Valores) se escrevem sempre com inicial maitscula, mesmo em segunda mencao.
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Modelos de referéncias

Trabalhos académicos
(teses, dissertacdes, entre outros)

BISPO FILHO, L. M. Diferencial de rendimentos na ocupac@o ndo registrada em
Salvador. 2002. 112 f. Dissertacdo (Mestrado em economia) — Universidade
Federal da Bahia, Salvador, 2002.

SOUZA, Elizabeth Regina Loiola da Cruz. Agroindustria, competitividade e
desenvolvimento regional. 1998. 380 f. Tese (Doutorado em Administracao) —
Escola de Administracdo, Universidade Federal da Bahia, Salvador, 1998.

Teses, dissertacdes ou outros trabalhos
académicos em meio eletronico
(CD-ROM, online etc.)

HERNANDEZ VERGARA, Walter. Simulagdo cognitiva da tomada de deciso em
situagdes complexas: modelagem do raciocinio humano por meio de caso.
1995. ... f. Tese (Doutorado em Engenharia de Producdo) — Universidade
Federal de Santa Catarina, Floriandpolis, 1995. Disponivel em: http://www.
eps.ufsc.br/teses/vergara/index/index.html. Acesso em: 21 jul. 2000.

Monografia no todo

GOMES, L. G. F. F. Novela e sociedade no Brasil. Niterdi: EdUFF, 1998.

GOMES, L. G. F. k. Novela e sociedade no Brasil. Niterdi: EdUFF, 1998. 137 p.
(Colegdes Antropologia e Ciéncia Politica, 15).

FRANCA, Junia Lessa et al. Manual para normaliza¢do de publicacoes técnica
cientificas. 4. ed. Belo Horizonte: Editora UFMG, 1998. 213 p.

PERFIL da administracdo publica paulista. 6. ed. Sdo Paulo: FUNDAP, 1994.
317 p.

Monografia em meio eletrdnico

MARTINS, Isabel P; VEIGA, Maria Luisa. Perspectiva na formagdo do
bibliotecdrio. [S.1: 19997]. Disponivel em: http://biblioteconomia.cjb.net.
Acesso em: 9 ago. 2000.

Parte da monografia

ROMANO, Giovanni. Imagens da juventude na era moderna. /n: LEVI, G.;
SCHMIDT, J. (orgs.). Histdria dos jovens 2: a época contemporanea. Sdo Paulo:
Companhia das Letras, 1996. p. 7-16.

SANTOS, F.R. dos. A colonizagdo das terras dos Tucujus. /n: SANTOS, F. R. dos..
Histdria do Amapd, 1° grau. 2. ed. Macapd: Valcan, 1994. cap. 3, p.15-24.

Parte de monografia
em meio eletronico

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Tratados e organizacdes
ambientais em matéria de meio ambiente. /n: SAQ PAULO (Estado).
Entendendo o meio ambiente. Sao Paulo, 1999. v. 1. Disponivel em: http://
www.bdt.org.br/sma/entendendo/atual.ntm. Acesso em: 8 mar. 1999.

Publicacao periédica

CONJUNTURA & PLANEJAMENTO. Salvador: SEI, n. 162, jan./mar. 2009.

PESQUISA POR AMOSTRA DE DOMICILIO. Mdo-de-obra e previdéncia. Rio de
Janeiro: IBGE, v. 7, 1983.

Publicacdo periddica (artigo e/ou
matéria de revista, boletim etc.)

MAIA, Katlin Darlen. Odontologia para bebés. Revista Fluminense de Satde
Coletiva, Niterdi, n. 4, p. 17-22, set. 1998.

MAU halito. Revista da APCD, Sao Paulo, v. 53, n. 1, p. 57, jan./fev. 1999.
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Publicacdo periddica (artigo e/ou
matéria de revista, boletim etc. em
meio eletronico)

ARRANJO tributario. Didrio do Nordeste Online. Fortaleza, 27 nov. 1998.
Disponivel em: http://www.diariodonordeste.com.br. Acesso em: 28 nov.
1998.

MATTAR, F. N. et al. Redacdo de documentos académicos: contetdo e forma.
Caderno de Pesquisa em Administracdo, Sdo Paulo, n.3, p. 1-18, 1996.
Disponivel em: http://www.ead.fea.usp.br/cad-puq/. Acesso em: 23 jan.
2001.

Publicacdo periddica
(artigo e/ou matéria de jornal)

BUENO, Wilson. Uma histdria india. O Estado do Parand, Curitiba, p. 2, 30 jul.
2000.

LEONI, Ricardo. Novos métodos de gestdo para garantir resultados. 0 Globo,
Rio de Janeiro, 6 ago. 2000. Boa Chance, p. 3.

DALLARI diz que governo intervird em plano de sadde. A Gazeta, Vitoria, p. 9,
¢. 1,18 jun. 1994.

INTERNET 2 abre canais para pesquisa. Folha de Londrina, Londrina, 21 maio
1998. Folha Informética, p. 4.

Trabalhos apresentados em eventos

PENA, S. D. J. Engenharia genética — DNA: a testemunha mais confidvel em
determinacdo de paternidade. /n: CONGRESSO BRASILEIRO DE DIREITO DE
FAMILIA, 1., 1999, Belo Horizonte. Repensando o Direito de Familia: Andis...
Belo Horizonte: Del Rey, 1999. p. 343-352.

Patente EMBRAPA. Unidade de Apoio, Pesquisa e Desenvolvida de Instrumentacdo
Agropecudria (Sao Carlos, SP). Paulo Estevdo Cruvinel. Medidor digital
multisensor de temperatura para solos. BR n. PI 8903105-9, 26 jun. 1989, 30
maio 1995.

Legislacao BRASIL. Constituicdo (1988). Constitui¢cdo da Republica Federativa do Brasil.

Brasilia, DF: Senado, 1988.

SAO PAULO (Estado). Decreto n° 42.822, de 20 de janeiro de 1998. Dispde
sobre a desativacdo de unidades administrativas de érgao da administracéo
direta e das autarquias do Estado e dd providéncias correlatas. Lex: colétania
de legislacdo e jurisprudéncia, Sao Paulo, v. 62, n. 3, p. 217-220, 1998.

BRASIL. Medida proviséria n° 1.569-9, de 11 de novembro de 1997.
Estabelece multa em operactes de importacdo, e dd outras providéncias.
Didrio Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Poder Executivo, Brasilia, DF,
14 dez. 1997. Secdo 1, p. 29514,

Legislacao em meio eletrénico

BRASIL. Lein®9.995, de 25 de julho de 2000. Dispde sobre as diretrizes

para a elaboracdo da lei orcamentdria de 2001 e dd outras providéncias.
Didrio Oficial [da] Repiblica Federativa do Brasil, Brasflia, DF, 26 jul. 2000.
Disponivel em: http://www.in.gov.br/mp_leis/leis_texto.asp?ld=LEI%9995.
Acesso em: 15 dez. 2000.

Entrevista nao publicada

WATKINS, M. Entrevista concedida a Maria Helena Negrdo Iwersen. Curitiba, 20
out. 1980.

Entrevista publicada

FERREIRA, José Igndcio. A carta de Vitdria. Veja, Sdo Paulo, n. 1586, 24 fev.
1999. p. 11-13. Entrevista concedida a Consuelo Dieguez.

Publicacdo periddica (artigo e/ou
matéria de jornal em meio eletronico)

DUARTE, Sérgio Nogueira. Lingua viva. Jornal do Brasil, Rio de Janeiro, 6 ago.
2000. Disponivel em: http://jb.com.br/lingua.html. Acesso em: 6 ago. 2000.

Documento iconografico

KOBAYASHI, K. Doengas dos xavantes. 1980. 1 fotografia.

KOBAYASHI, K. Doencas dos xavantes. 1980. 1 fotografia, color., 16 cm x 56
cm.
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Documento cartografico

BRASIL e parte da América do Sul. Sao Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa.
Escala 1:600.000.

Elementos complementares

BRASIL e parte da América do Sul: mapa politico, escolar, rodovidrio, turistico
e regional. Sdo Paulo: Michalany, 1981. 1 mapa, color., 79 cm x 95 cm. Escala
1:600.000.

Documento cartogrdfico em meio
eletronico

ESTADOS UNIDOS. National Oceanic and Atmospheric Administration.
1999071318.GIF Itajaf: UNIVALI, 1999. 1imagem de satélite. 557 Kb. GOES-
08: SE. 13 jul. 1999, 17:45Z, IR04. 1 disquete, 3 2 pol.

PERCENTAGEM de imigrantes em Sao Paulo, 1920. T mapa, color. Escala
indeterminavel. Neo Interativa, Rio de Janeiro, n. 2, inverno 1994. 1 CD-ROM.

Autoria
(quando existirem mais de trés
autores)

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o
Brasil. Brasilia, DF: IPEA, 1994.

Autoria entidade

SUPERINTENDENCIA DE ESTUDOS ECONOMICOS E SOCIAIS DA BAHIA. Andlise
territorial da Bahia rural. Salvador: SEI, 2004. (Série estudos e pesquisas, 71).

Autoria desconhecida

DIAGNOSTICO do setor editorial brasileiro. So Paulo: Camara Brasileira do
Livro, 1993. 64 p.

Notas com informacdes
complementares
(em documentos traduzidos)

CARRUTH, Jane. A nova casa de Bebeto. Desenhos de Tony Hutchings.
Tradugdo de Ruth Rocha. Sdo Paulo: Circulo do Livro, 1993. 21 p. Traducdo de:
Moving house.

Notas com informacdes
complementares

(nas teses, dissertagoes ou outros
trabalhos académicos)

MORGADO, M. I. C. Reimplante dentdrio. 1990. 51 f. Trabalho de Conclusdo
de Curso (Especializagdo) — Faculdade de Odontologia, Universidade Camilo
(astelo Branco, Sdo Paulo, 1990.
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NORMAS DE APRESENTACAO TABULAR

CONSIDERAGCOES INICIAIS

»

»

»

»

»

»

»

»

Os titulos das tabelas, quadros e graficos sdao escritos com inicial maitdscula somente
na primeira palavra e nos nomes préprios e ndo apresentam ponto final. Devem ser
citados pela palavra que lhes correspondem (Tabela, Quadro, Mapa etc.), com inicial
maiuscula, seqguida de seu nimero de ordem, antes de figurarem no texto.

As referéncias as tabelas e ilustracdes dentro do texto devem ser escritas por
extenso, com maiusculas e minudsculas e com algarismos arabicos. Ex.: Mapa 1, Tabela 9
etc.

Tabelas sdo abertas dos lados e quadros sao fechados.

Nas tabelas o titulo é colocado na parte superior. Nas ilustracdes (quadros, graficos,
fotografias etc.), o titulo é colocado na parte inferior.

Escrevem-se os titulos e as legendas sem ponto final.

Deve-se citar a fonte no formato autor-data e evitar excesso de tragos. Ex.: Fonte:
SANTOS (2009, p. 20).

A Tabela apresenta informagdes em que se destaca o dado numérico como
informacao central. O Quadro apresenta dados comparativos.

Nas paginas seguintes serao transcritas as recomendacdes das Normas de
Apresentacao Tabular da Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE), nas quais estao incluidos diversos modelos de tabelas.'

' Os dados que foram alterados para se adequarem ao estilo das publicacdes da SEl descritos na Parte Il -
Recomendacées especificas deste manual estardo sinalizados por asteriscos (*) (N.do E.).

69



Manual de Redacao e Estilo das Publicacdes SEI

1. Objetivo

Estas normas fixam conceitos e procedimentos aplicaveis a elaboracdo de tabelas de
dados numéricos, de modo a garantir a clareza das informagdes apresentadas.

2. Documentos complementares

Na aplicacdao destas normas é necessario consultar:

« Norma da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR 6024 -
Numeragdo progressiva das secdes de um documento escrito

+ Resolucao do Conselho Nacional de Metrologia, Normalizagcao e Qualidade
Industrial (Conmetro) Quadro Geral de Unidade de Medida

« Norma da Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT — NBR 5892:1989 -
Norma para datar

3. Definicoes

Para os efeitos destas normas sao adotadas as definicdes de 3.1 a 3.3.

3.1 Tabela

Forma ndo discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado numérico
se destaca como informacao central. Na sua forma identificam-se espacos e
elementos.

3.2 Espacos

3.2.1 Topo
Espaco superior de uma tabela destinado ao seu niumero e ao seu titulo.

3.2.2 Centro

Espaco central de uma tabela destinado a moldura, aos dados numéricos e aos
termos necessarios a sua compreensao. No centro identificam-se quatro menores: o
espaco do cabecalho, a coluna, a linha e a célula.

3.2.2.1 Espaco do cabecalho

Espaco superior do centro de uma tabela destinado a indicacao do conteldo das
colunas.

3.2.2.2 Coluna

Espaco vertical do centro de uma tabela destinado aos dados numéricos (coluna de
dados numéricos) ou aos indicadores de linha (colunas indicadoras).

3.2.2.3 Linha
Espaco horizontal do centro de uma tabela destinado aos dados numéricos.
3.2.2.4 Célula
Espaco minimo do centro de uma tabela, resultante do cruzamento de uma linha

com uma coluna, destinado ao dado numérico ou ao sinal convencional.
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3.2.3 Rodapé

Espaco inferior de uma tabela destinado a fonte, a nota geral e a nota especifica.
3.3 Elementos

3.3.1 Dado numérico

Quantificacao de um fato especifico observado.
3.3.2 Numero

Identificador numérico de uma tabela em um conjunto de tabelas.
3.3.3 Titulo

Conjunto de termos indicadores do conteudo de uma tabela.
3.3.4 Moldura

Conjunto de tracos estruturadores dos dados numéricos e dos termos necessarios a
sua compreensao.

3.3.5 Cabecalho
Conjunto de termos indicadores do contelido das colunas indicadoras e numéricas.
3.3.6 Indicador de linha
Conjunto de termos indicadores do conteudo de uma linha
3.3.7 Classe de freqiiéncia

Cada um dos intervalos nao superpostos em que se divide uma distribuicao de
frequéncia.

3.3.8 Sinal convencional
Representacao grafica que substitui o dado numérico.
3.3.9 Fonte

Identificador do responsavel (pessoa fisica ou juridica) ou responsaveis pelos dados
NUMEricos.

3.3.10 Nota geral

Texto esclarecedor do conteudo geral de uma tabela.
3.3.11 Nota especifica

Texto esclarecedor de algum elemento especifico de uma tabela.
3.3.12 Chamada

Simbolo remissivo atribuido a algum elemento de uma tabela que necessita uma
nota especifica.

3.3.13 Unidade de medida

Termo indicador da expressao quantitativa ou metroloégica dos dados numéricos.
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4. Elaboracao geral de tabela

4.1 Ndmero

Uma tabela deve ter nimero, inscrito no seu topo, sempre que um documento
apresentar duas ou mais tabelas, para identifica-la, permitindo assim sua
localizagao.

4.1.1 Aidentificacdo de uma tabela deve ser feita com algarismo arabicos, de modo
crescente, precedidos da palavra Tabela, podendo ser subordinada ou nao a
capitulos ou se¢des de um documento.

Exemplos:

Tabela 2,
(identifica a segunda tabela de um documento).

Tabela 16.3
(identifica a terceira tabela do décimo sexto capitulo de um documento).

4.1.2 A apresentacao do numero deve obedecer a norma da Associacao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT) NBR 6024:2012 - Numeragao Progressiva das Secdes de um
Documento.

4.2 Titulo

Toda tabela deve ter titulo, inscrito no topo, para indicar a natureza e as
abrangéncias geografica e temporal dos dados numéricos.

4.2.1 Asindicacdes da natureza e da abrangéncia geografica dos dados numéricos
devem ser feitas sem abrevia¢des, por extenso, de forma clara e concisa.

Exemplos:

Producao acumulada de casulos do bicho-da-seda dos estabelecimentos, por Unidade da
Federacdo, no periodo 1980-1990. Brasil;

Producao de casulos do bicho-da-seda, em nimeros absolutos e relativos, por Unidade da
Federacao — Brasil — 1974;

Producao média de casulos do bicho-da-seda dos estabelecimentos, por Unidade da
Federacao — Brasil — 1974;

Pessoas empregadas em atividades agricolas, por grupo de horas semanais trabalhadas e
classe de remuneracao mensal — Brasil — 1976.

4.2.2 Aindicacdo da abrangéncia temporal dos dados numéricos deve ser feita de
forma clara e concisa, podendo ser apresentada conforme o Capitulo 5.

Exemplos:

Nimeros indices mensais de precos minimos, acumulados em 12 meses, de frutas citricas
da Regido Metropolitana de Curitiba — 1990-1991;

Mortes registradas de 1965 a 1964 que ocorreram entre 1951 e 1964. Japado.
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4.2.3 A natureza dos dados numéricos compde-se do tipo do dado numérico (absoluto
ou relativo) e do fato especifico observado.

Nota: No caso de tabela que contenha exclusivamente dados numéricos do tipo
numeros absolutos, é dispensdvel expressar o tipo.

Exemplo:
Producado de casulos do bicho-da-seda, por Unidade da Federacao — Brasil — 1974

4.2.4 A abrangéncia geografica compode-se do nome préprio do espaco geografico de
referéncia dos dados numeéricos, complementado, quando necessdério, pelos nomes
das unidades politicas e administrativas de maior nivel.

4.2.5 A abrangéncia temporal compde-se do ponto no tempo ou da série temporal de
referéncia dos dados numéricos.
4.3 Moldura

Toda tabela deve ter moldura, inscrita no centro, para estruturar os dados
numéricos e termos necessarios a sua compreensao.

4.3.1 A estruturacao dos dados numéricos e dos termos necessarios a compreensao
de uma tabela deve ser feita com, no minimo, trés tracos horizontais paralelos. O
primeiro para separar o topo. O segundo para separar o espaco do cabecalho. O
terceiro para separar o rodapé.

4.3.2 Quando, em uma tabela, houver necessidade de se destacar parte do cabecalho
ou parte dos dados numéricos, estes devem ser estruturados com um ou mais
tracos verticais paralelos adicionais.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 3,5,6,7,9,10, 11,12, 14 e 15.
4.3.3 A moldura de uma tabela nao deve ter tragos verticais que a delimitem a
esquerda e a direita.
4.4 Cabecalho

Toda tabela deve ter cabecalho, inscrito no espaco do cabecalho, para indicar,
complementarmente ao titulo, o contelddo das colunas.

4.4.1 Aindicacao do conteudo das colunas deve ser feita com palavras ou com
notacodes, de forma clara e concisa.

4.4.2 Recomenda-se que a indicacao com palavras seja feita por extenso, sem
abreviacgoes.

4.5 Indicador da linha

Toda tabela deve ter indicadores de linha, inscritos nas colunas indicadoras, para
indicar, complementarmente ao titulo, o contetddo das linhas.
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4.5.1 Aindicacao do conteudo das linhas deve ser feita com palavras ou com notacdes,
de forma clara e concisa.

4.5.2 Recomenda-se que a indicacao com palavras seja feita por extenso, sem
abreviacgoes.
4.6 Unidade de medida

Uma tabela deve ter unidade de medida, inscrita no espaco do cabecalho

ou nas colunas indicadoras, sempre que houver necessidade de se indicar,
complementarmente ao titulo, a expressao quantitativa ou metrolégica dos dados
NUMEricos.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 3, 4,7, 8,9,10, 12, 13, 14 e 15.

4.6.1 A indicacao da expressao quantitativa ou metroloégica dos dados numéricos deve
ser feita com simbolos ou palavras entre parénteses.

Exemplos:
(m) ou (metro);
(t) ou (tonelada);
(RS) ou (real).

4.6.2 Quando uma tabela contiver dados numeéricos divididos por uma constante, esta
deve ser indicada por algarismos arabicos, simbolos ou palavras, entre parénteses,
precedendo a unidade de medida quando for o caso.

Exemplos:

(1000 t) ou (1000t)
(indica dados numéricos em toneladas que foram divididos por mil);

(1000R$) ou (1000 R$)

(indica dados numéricos em reais que foram divididos por mil);
(%) ou (percentual)

(indica dados numéricos proporcionais a cem);

(%) ou (por mil)

(indica dados numéricos proporcionais a mil);

(1/1000)

(indica dados numéricos que foram divididos por 1/1000, ou seja,
multiplicados por mil).

4.6.3 A apresentacao de unidade de medida deve obedecer a Resolu¢ao do Conmetro
- Quadro Geral de Unidades de Medida.

4.6.4 As unidades de medida ou combina¢des de unidade de medida que nao
constarem na Resolucao citada na se¢do 4.6.3 devem ser escritas com base na
forma apresentada na Resolucgao.
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Exemplos:
(t/km) ou (toneladas por quilometro);

(hab/km?) ou ( habitantes por quildmetro quadrado).

4.7 Dado numérico

Toda tabela deve ter dados numéricos, inscritos nas células, para informar a
quantificacao de um fato especifico observado.

4.7.1 A informacdo da quantificacdo de um fato especifico observado deve ser dada em
algarismos arabicos.

4.7.2 A apresentacao de dados numéricos deve obedecer ao item sobre grafia dos
numeros constantes da Resolucao do Conmetro - Quadro Geral de Unidade de
Medida.

4.8 Sinal convencional

Uma tabela deve ter sinal convencional, inscrito em uma célula, sempre que houver
necessidade de se substituir um dado numérico.

4.8.1 A substituicao de um dado numérico deve ser feita por um dos sinais abaixo,
conforme o caso:

a) - Dado numérico igual a zero nao resultante de arredondamento;
b) . Nao se aplica dado numérico;
Q .. Dado numérico nao disponivel;
d) x Dado numérico omitido a fim de evitar a individualizacdo da informacao;
e O
0,0
0,00
etc.

Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um dado
numérico originalmente positivo;

f) -0
-0,0
-0,00
etc.

Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de de um dado
numeérico originalmente negativo;

4.8.2 Quando uma tabela contiver sinais convencionais, estes deverao ser
apresentados em nota geral com os seus respectivos significados, conforme a secao
4.8.1.
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Exemplo:
Anexo A, Tabelas 2, 3, 4, 10, 12, 13 e 14.

Nota: No caso de publicacao que contenha tabelas com sinais convencionais,
na qual a apresentacao dos sinais e de seus significados figure em destaque, é
dispensavel a nota geral em cada tabela.

4.9 Chamada

Uma tabela deve ter chamada, inscrita em qualquer um de seus espacos, sempre
que houver necessidade de se remeter algum de seus elementos a uma nota
especifica.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 2, 3, 4, 10, 12, 13 e 14.

49.1 A remissiva atribuida a alguns dos elementos de uma tabela deve ser feita com
algarismos arabicos em destaque: entre parénteses, entre colchetes, exponencial.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 5, 8, 10, 11 e 12.

4.9.2 Quando uma tabela contiver mais de uma chamada, estas devem ser distribuidas
sucessivamente, de cima para baixo e da esquerda para a direita, em ordem
crescente de numeracao.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 4, 13, 14 e 15.

4.10 Fonte

Toda tabela deve ter fonte, inscrita a partir da primeira linha do seu rodapé, para
identificar o responsavel (pessoa fisica juridica) ou responsaveis pelos dados
numéricos.

4.10.1 A identificacao do responsavel ou responsaveis pelos dados numéricos deve ser
feita com palavras e precedida da palavra Fonte ou Fontes.

4.10.2 Recomenda-se que a identificacao seja feita por extenso.

4.10.3 Recomenda-se que, em tabelas com dados numéricos extraidos de um
documento, a identificacdo da fonte indique a referéncia bibliogréfica do
documento.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 13 e 14.

4.10.4 Quando uma tabela contiver dados numéricos resultantes de uma
transformacao dos dados numéricos obtidos na fonte, o responsavel pela operacao
deve ser identificado em nota geral ou nota especifica.

Nota: No caso de publicacao que contenha tabelas com dados numéricos
resultantes de uma Unica fonte, ja identificada na prépria publicacao, é dispensavel
a apresentacdo da fonte em cada uma das tabelas.
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4.11 Nota geral

Uma tabela deve ter nota geral, inscrita no seu rodapé, logo ap6s a fonte, sempre
que houver necessidade de se esclarecer o seu conteudo geral.

4.11.1 O esclarecimento do conteudo geral de uma tabela deve ser feito de forma clara
e concisa e ser precedido da palavra Nota ou Notas.

Exemplo:

Anexo A, Tabelas 2,3,4,7,8,9,10, 12, 13, 14 e 15.

4.12 Nota especifica

Uma tabela deve ter nota especifica, inscrita no seu rodapé, logo apds a nota geral
(quando esta existir), sempre que houver a necessidade de se esclarecer algum
elemento especifico.

4.12.1 O esclarecimento de algum elemento especifico de uma tabela deve ser feito de
forma clara e concisa, precedido da respectiva chamada.

Exemplo:
Anexo A, Tabelas 5, 8, 10, 11 e 12.

4.12.2 Quando uma tabela contiver mais de uma nota especifica, estas devem ser
distribuidas obedecendo a ordem de numerac¢ao das chamadas, separando-se uma
das outras por um ponto.

Exemplo:

Anexo A, Tabelas 4, 13, 14 e 15.

5. Apresentacao de tempo

5.1 A apresentacao de pontos no tempo deve obedecer a Norma da ABNT — NB113 -
Normas para datar.

5.2 Toda série temporal consecutiva deve ser apresentada, em uma tabela, por seus
pontos inicial e final, ligados por hifen (-).

Exemplos:

1981-1985
(apresenta dados numéricos para os anos de 1981, 1982, 1983, 1984 e 1985);

out. 1991-mar. 1992 (¥)
(apresenta dados numéricos para os meses de outubro, novembro e
dezembro de 1991 e janeiro, fevereiro e marco de 1992);

30.5.1991- 6.6.1991 (*)
(apresenta dados numéricos para os dias 30 e 31 de maiode 1991 e 1, 2, 3,
4,5 e 6 de junho de 1991);

1991-1992
(apresenta dados numéricos para os anos de 1991 e 1992);
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1° bimestre 1990-2° bimestre de 1990
(apresenta dados numéricos para o primeiro bimestre de 1990 e o segundo
de 1990);

5.3 Toda série temporal ndo consultiva deve ser apresentada, em uma tabela, por seus
pontos, inicial e final, ligados por barra (/).

Exemplos:

1981/1985
(apresenta dados numéricos para os anos de 1981 e 1985, nao sendo
apresentados dados numéricos de pelo menos um dos anos desta série
temporal);

out. 1991/mar. 1992 (*)

(apresenta dados numéricos para os meses de outubro de 1991 e marco
de 1992, nao sendo apresentados dados numéricos de pelo menos um dos
meses desta série temporal);

30.5.1991/6.6.1991 (*)

(apresenta dados numéricos para os dias 30 de maio de 1991 e 6 de junho
de 1991, nao sendo apresentados dados numéricos de pelo menos um dos
dias desta série temporal);

Nota: No caso de série temporal ndo consecutiva que contenha um nimero
reduzido de pontos, a série temporal pode ser apresentada por todos os
seus pontos, separados por virgula, dispensando-se proceder conforme a
secao 5.2.

Exemplo:
1988. 1990. 1991

(apresenta dados numéricos para os anos de 1988, 1990 e 1991).

5.4 Quando uma tabela contiver dados numéricos de uma safra, abrangendo dois
anos, a apresentacao do ponto no tempo deve ser feita com os dois ultimos
algarismos de cada um dos anos ligados por barra (/) e precedida da palavra Safra.

Exemplo:
Safra 91/92
(apresenta dados numéricos de uma safra iniciada em 1991 e terminada em

1992).

5.5 Quando uma tabela contiver dados numéricos de uma periodo anual diferente do
ano civil, isto deve ser indicado no titulo, em nota geral ou nota especifica.

6. Apresentacao de classe de frequéncia

Toda classe de frequéncia deve ser apresentada, em uma tabela, sem ambiguidade,
por extenso ou com notacao.
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6.1 Toda classe de frequéncia que inclui o extremo inferior do intervalo (w) e exclui o
extremo superior (z) deve ser apresentada de uma das seguintes formas:

a) w a menos de z;
b)w pb— z.
Exemplo:
Anexo A, tabela 9.

6.2 Toda classe de frequéncia que exclui o extremo inferior do intervalo (w) e inclui o
extremo superior (z) deve ser apresentada de uma das seguintes formas:

a) maisdew az;
b)w — z.
Exemplo:
Anexo A, Tabela 10.
6.3 Toda classe de freqiiéncia que inclui ambos os extremos do intervalo (w e z) deve
ser apresentada de uma das seguintes formas:
a)waz
b)w ——z.
Exemplo:
AnexoB, Tabelas 8, 10 e 12.
6.4 Recomenda-se que as classes inicial e final de uma distribuicao de frequéncia, em

uma tabela, sejam fechadas, evitando-se as expressdes do tipo até z, menos de z, w
ou mais e mais de w.

Exemplo:

Anexo A, Tabela 8.

7. Arredondamento de dado numérico

Os dados numéricos devem ser arredondados, em uma tabela, sempre que houver
necessidade de apresenta-los com um menor nimero de algarismos. isto deve ser
indicado em nota geral ou nota especifica.

Exemplo:
Anexo A, Tabela 3.

7.1 O arredondamento dos dados numéricos deve respeitar as diferencas significativas
(absolutas e relativas) existentes entre eles.

7.2 No arredondamento do dado numérico, quando o primeiro algarismo a ser
abandonado for 0, 1, 2, 3 ou 4, deve ficar inalterado o ultimo algarismo a
permanecer.
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Exemplos:

9,2377
(arredondado para numero inteiro resulta 9);

9,2377
(arredondado para nimero com uma casa decimal resulta 9,2);

21,0509
(arredondado para numero com duas casas decimais resulta 21,05);

7.3 No arredondamento do dado numérico, quando o primeiro algarismo a ser
abandonado for 5, 6, 7, 8 ou 9, deve-se aumentar de uma unidade o ultimo
algarismo a permanecer.

Exemplos:

399,85
(arredondado para numero inteiro resulta 400);

399,85
(arredondado para numero com uma casa decimal resulta 399,9);

9,2377
(arredondado para niumero com duas casas decimais resulta 9,24);

7.4 Quando, em uma tabela, apos feito o arredondamento dos dados numéricos,
houver divergéncia entre a soma das parcelas arredondadas e o total arredondado,
deve ser adotado um dos seguintes procedimentos:

a) inclusao de uma nota geral esclarecendo a divergéncia;
Exemplo:
Anexo E, tabela 12

b) correcao na parcela (ou parcelas) em que for menor o valor absoluto da razao entre
a diferenca de arredondamento (dado numérico original menos numérico corrigido)
e 0 dado numérico original.

Exemplo:

Dado numérico original: 7,6 + 11,6 + 20,2 = 39,4
Dado numérico arredondado: 8 + 12 + 20 = 39
Porém: 8 + 12 + 20 = 40

Solugbes possiveis:

7+12+20=139
8+11+20=139
8+12+19=139

Célculo da razao:

| (76 -7)| / 7,6 =0,079;
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1,6 - 11)| / 11,6 =0,052;

K
| (20,2-19)| / 20,2 =0,059;

Como 0,052 < 0,059 < 0,079, a solugcao recomendada é:

Dado numérico corrigido: 8 + 11 + 20 = 39

7.5 Quando, em uma tabela, apés feito o arredondamento de um dado numérico,

8.1

o resultado for 0 ou 0,0 ou 0,00 e assim por diante, este deve ser apresentado,
respectivamente, como 0 ou -0; 0,0 ou -0,0; 0,00 ou -0,00 e assim por diante,
conservando o sinal do dado numérico original, a fim de distingui-lo de um
dado numérico igual a zero, que é representado por um outro sinal convencional
conforme a secao 4.8.2

Exemplo:
Anexo A, Tabela 3.
Diagramacao de tabela

Toda tabela que ultrapassar, em numero de linhas e/ou de colunas, as dimensdes de
uma pagina deve ser apresentada em duas ou mais partes.

Toda tabela que ultrapassar a dimensao da pagina em numero de linhas e tiver
poucas colunas, pode ter o centro apresentado em duas ou mais partes, lado a lado,
na mesma pagina, separando-se as partes por um traco vertical duplo e repetindo-
se o cabecalho.

Exemplo:

Anexo A, Tabelas 3 e 6.

8.2 Toda tabela que ultrapassar a dimensao da pagina em numero de colunas, e tiver

poucas linhas, pode ter o centro apresentado em duas ou mais partes, uma abaixo
da outra, na mesma pagina, repetindo-se o cabecalho das colunas indicadoras e os
indicadores de linha.

Exemplo:

Anexo A, Tabelas 2, 4 e 10.

8.3 Toda tabela que ultrapassar as dimensdes da pagina deve obedecer o que se segue:

a)

b)

cada pagina deve ter o conteudo do topo e o cabecalho da tabela ou o cabecalho
da parte;

cada pagina deve ter uma das seguintes indica¢Oes: continua para a primeira,
conclusao para a ultima e continuagao para as demais;

cada pagina deve ter colunas indicadoras e seus respectivos cabecalhos;

Nota: No caso de tabela que contenha um ndmero de colunas tal que seja possivel a
sua apresentacao em duas paginas confrontantes, independentemente do nimero
de linhas, é dispensavel a apresentacdo das colunas indicadoras e seus respectivos
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cabecalhos na pagina confrontante a direita. Nesse caso, a primeira e a ultima
coluna devem ser de indicagao do numero de ordem das linhas.

d) o traco horizontal da moldura que separa o rodapé deve ser apresentado somente
em cada pdgina que contenha a ultima linha da tabela;

e) o conteudo do rodapé sé deve ser apresentado na pagina de conclusao.
Exemplo:

Anexo A, Tabela 3.

9 Recomendacodes gerais

9.1 Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em uma
unica pagina.

9.2 Recomenda-se que, em uma tabela, o nimero de células com dado numérico seja
superior ao numero de células com sinal convencional.

9.3 Recomenda-se que, em uma tabela, a classificacao outros ou outras, quando
existir, indique um dado numérico proporcionalmente inferior aos dados numéricos
indicados pelas demais classificagdes existentes.

9.4 Recomenda-se que as tabelas de uma publicacdo apresentem uniformidade grafica
como, por exemplo, nos corpos e tipos de letras e nimeros, no uso de maiusculas e
minusculas e nos sinais graficos utilizados.

2 Os asteriscos (*) sinalizam os dados que foram alterados para se adequarem ao estilo das publicagdes da
SEl descritos na Parte Il - Recomendag6es especificas deste manual (N. do E.).
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Bibliografia®

As referéncias bibliogréficas apresentadas serviram apenas para subsidiar os trabalhos
da equipe, nao podendo, portanto, ser utilizada em substituicdo a estas Normas de
Apresentacdo Tabular.

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Elaboracéo de normas técnicas: NB-0.
Rio de Janeiro, ago. 1990. 23 p.

GRANADO, Elisabeth; GUERRA, Vandeli dos Santos. Apresentagdo tabular: normas. Rio
de Janeiro: IBGE, 1986. 21 p. (Documento de trabalho).

MANUAL do autor. Rio de Janeiro: IBGE, 1979. 105 p.

MANUAL para la elaboracién y publicacion de cuadros estadisticos. Panama: Direccion
de Estadistica y Censos, jul. 1975. 44 p. Preparado por Especialistas del Departamento
de Estadistica de la Organizacion de los Estados Americanos — OEA/IASI.

MARTELETO, Fidelis. Apresentacdo tabular: normas. Rio de Janeiro: IBGE, 1991. 6 p.
(Documento de trabalho).

NASCIMENTO, Arlindo Mello do. Sinais convencionais utilizados por institui¢ées
produtoras de estatisticas oficiais: levantamento preliminar. Rio de Janeiro: IBGE, 1992.
56 p. (Documento de trabalho).

NORMAS de apresentacao tabular. Rio de Janeiro: IBGE, 1979. 22 p.

NORMAS para apresentacao tabular e grafica. 3. ed. Curitiba: Secretaria de Estado do
Planejamento, Departamento Estadual de Estatistica, 1986. 181 p.

QUINTSLR, Paulo Cesar de Sousa. Apresentacdo tabular: proposta de normatizacao
complementar. Rio de Janeiro: IBGE, 1991. 5 p. (Documento de trabalho).

RECOMMENDATIONS for the presentation of tables, graphs and charts. London:
British Standarts Instituition, 1977. 16 p. (Draft for develoment).

3 Os dados bibliograficos estao iguais aos do original. A apresentacdo grafica dos elementos titulo no
entanto, originalmente em negrito, foram modificadas para o italico por ser esta a opcao da Coordenacao
de Biblioteca e Documentacao (Cobi) para as publicacdes da SEI. Segundo a ABNT pode ser das duas
formas. (N. do E.).
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ANEXO A

Exemplos de tabelas? 3

! A letra identificadora deste Anexo foi modificada para evitar duplicidade (N. do E.).

2 As tabelas foram reproduzidas conservando-se os seus titulos e subtitulos e as regras que as definem.
Os dados do corpo das tabelas ndo estdo necessdriamente iguais aos do original. Foram feitas adaptagoes
quanto a apresentacao grafica e ao estilo adotado para as publicacdes da SEI (N. do E.).

3 Os exemplos foram elaborados incluindo-se os elementos que fazem parte da norma e utilizando-se di-
versas formas de apresentacao para melhor ilustrar as possibilidades na preparacao de tabelas (N. do A.).
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Tabela 1
Pessoas residentes em domicilio particulares, por sexo e situagdo do domicilio - Brasil - 1980

Total 117.960,30 59.595,33 58.364,96
Urbana 79.972,93 41.115,43 38.857,49
Rural 37.987,37 18.479,89 19.507,47

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Tabela 1A
Pessoas residentes em domicilio particulares, por sexo e situacao do domicilio - Brasil - 1980

Urbana 79.972,93 41.115,43 38.857,49
Rural 37.987,37 18.479,89 19.507,47
Total 117.960,30 59.595,33 58.364,96

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.

Tabela 1A

Pessoas residentes em domicilio particulares, por sexo e situacdo do domicilio - Brasil - 1980

Situacao

do domicilio Total Mulheres Homens
Total 117.960,30 59.595,33 58.364,96
Urbana 79.972,93 41.115,43 38.857,49
Rural 37.987,37 18.479,89 19.507,47

Fonte: IBGE.

N.do E. Os trés modelos acima sdo utilizados nas publicacdes da SEl de acordo com o projeto gréfico. Nas
paginas seguintes reproduzimos apenas um deles.
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Tabela 2
Pessoas residentes em domicilios particulares, por estado conjugal, para as microrregides e os municipios do
estado do Amapa - 1980

Total 281.648 227.084 227.084 31.462
Microrregides

Barrocas 1.505 4.403 4.403 4.287

Biritinga 2.162 6.234 6.234 1.877
Municipios

(ansangdo 5.587 15.983 15.983 1.254

Conceigdo do Coité 9.032 23.770 23.770 8.198

Ichu 764 2173 2173 3.116

Ititba 5.153 15.029 15.029 7.803
Total 281.648 227.084 227.084
Microrregioes

Barrocas 1.505 4.403 4.403

Biritinga 2.162 6.234 6.234
Municipios

(Cansancao 5.587 15.983 15.983

Conceicdo do Coité 9.032 23.770 23.770

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Nota: Sinal convencional utilizado:
— Dado numérico igual a zero ndo resultante de arredondamento.
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Tabela 3

Normas de Apresentacdo Tabular

Anexo A

Exemplos de Tabelas

Taxa de crescimento anual da populacao residente, em ordem decrescente, por municipios do estodo de Alagoas,

no periodo 1998-1991

Sisal

Araci

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancdo
Conceigdo do Coité
Ichu

Itiba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancéo
Conceicdo do Coité
Ichu

Itidba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(ansancdo
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Araci

Barrocas

Biritinga

Candeal
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititiba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancdo
Conceicao do Coité
Ichu

Ititiba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancao
Conceigdo do Coité

227.084
22.47
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22.407
4.403
6.234
3.947
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770

Nordestina
Queimadas
Quijingue
Retirolandia
Santaluz

Sao Domingos
Serrinha
Teofilandia
Tucano

Barrocas

Biritinga

(andeal
(Cansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Barrocas

Biritinga

(andeal
(ansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Araci

Barrocas

Biritinga

Candeal
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititiba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(ansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititiba

Barrocas

Biritinga

(andeal
(Cansancao
Conceicdo do Coité

4.822
10321
11.932

4.909
12.860

3.045
21.092

9.507
2139

4.403

6.234

3.947
15.983
23.770

2173
15.029

4.403

6.234

3.947
15.983
23.770

2173
15.029
22417

4.403

6.234

3.947
23.770

2173
15.029

4.403

6.234

3.947
15.983
23.770

2173
15.029

4.403

6.234

3.947
15.983
23.770

(continua)
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Tabela 3
Taxa de crescimento anual da populacao residente, em ordem decrescente, por municipios do estodo de Alagoas,
no periodo 1998-1991

(continuagao)

Ichu 2173 Ichu 2173
[titba 15.029 Ititiba 15.029
Araci 22417 Araci 22417
Barrocas 4.403 Barrocas 4.403
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
(andeal 3.947 Candeal 3.947
(ansancao 15.983 (Cansancao 15.983
Conceicdo do Coité 23.770 Conceido do Coité 23.770
Ichu 2173 Ichu 2173
Ititiba 15.029 Ititiba 15.029
Barrocas 4.403 Barrocas 4.403
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
(andeal 3.947 (andeal 3.947
(ansancdo 15.983 (ansancdo 15.983
Conceicdo do Coité 23.770 Conceido do Coité 23.770
Ichu 2173 Ichu 2173
Ititba 15.029 Ititiba 15.029
Barrocas 4.403 Barrocas 4.403
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
(Candeal 3.947 (Candeal 3.947
(ansancao 15.983 (ansancao 15.983
Conceicao do Coité 23.770 Conceicdo do Coité 23.770
Ichu 2173 Ichu 2173
Ititiba 15.029 Ititiba 15.029
Aradi 22417 Araci 22417
Barrocas 4.403 Barrocas 4.403
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
(ansancao 15.983 (ansancao 15.983
Conceicao do Coité 23.770 Conceicdo do Coité 23.770
Ichu 2173 Ichu 2173
Ititiba 15.029 Ititiba 15.029
Barrocas 4.403 Barrocas 4.403
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
(andeal 3.947 Candeal 3.947
(ansan¢ao 15.983 (ansancao 15.983
Conceicdo do Coité 23.770 Conceicdo do Coité 23.770
Ichu 2173 Ichu 2173
Ititiba 15.029 Ititiba 15.029
Biritinga 6.234 Biritinga 6.234
Candeal 3.947 Candeal 3.947
(Cansan¢ao 15.983 (ansancao 15.983
Conceicdo do Coité 23.770 Conceido do Coité 23.770
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Tabela 3

Anexo A

Exemplos de Tabelas

Taxa de crescimento anual da populacao residente, em ordem decrescente, por municipios do estodo de Alagoas,

no periodo 1998-1991

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancdo
Conceicao do Coité
Ichu

Ititba

Ichu

Itiba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancéo
Conceicdo do Coité
Ichu

Itidba

Barrocas

Biritinga

Candeal
(ansancdo
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Araci

Barrocas

Biritinga

Candeal
(Cansancdo
Conceicao do Coité
Ichu

Ititiba

Araci

Barrocas
(Cansancdo
Conceicao do Coité
Lamarao

Monte Santo

4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22.407
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
2247
4.403
15.983
23.770
3.086
23359

Barrocas

Biritinga

Candeal
(ansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititiba

Ichu

Ititiba

Barrocas

Biritinga

(andeal
(Cansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Barrocas

Biritinga

(andeal
(ansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititba

Araci

Barrocas

Biritinga

Candeal
(ansancao
Conceicdo do Coité
Ichu

Ititiba

Araci

Barrocas
(ansancao
Conceicdo do Coité
Lamarao

Monte Santo

4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22417
4.403
15.983
23.770
3.086
23.359

(conclusao)

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Notas: Dados numéricos arredondados.
Sinais convencionais utilizados:

0,00 Dado nunérico igual a zero resultante de arredondamento de dado numérico originalmente positivo.
-0,00 Dado nunérico igual a zero resultante de arredondamento de dado numérico originalmente negativo.
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Tabela 4
Esperanca de vida ao nascer, por regiao socioecondémica
Brasil — 1940/1980

Brasil 281.648 " 227.084@ 281.648? 227.084 31.462
Aradi 7.176 22.47 7.176 2417 3.581
Barrocas 1.505 4.403 1.505 4.403 4.287
Candeal 1.401 3.947 1.401 3.947 4914
(Cansangao 5.587 15.983 5.587 15.983 1.254
Conceicdo do Coité 9.032 23.770 9.032 23.770 8.198
Ichu 764 2173 764 2173 3.116
Itiiba 5.153 15.029 5.153 15.029 7.803

Brasil 281.648 % 227.084 281.648" 227.084 31.462
Aradi 7.176 22.417 1.176 22417 3.581
Barrocas 1.505 4.403 1.505 4.403 4.287
Biritinga 2.162 6.234 2162 6.234 1.877
Candeal 1.401 3.947 1401 3.947 4.914
(ansancao 5.587 15.983 5.587 15.983 1.254
Conceicao do Coité 9.032 23.770 9.032 23.770 8.198

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Nota: Média das esperancas de vida ao nascer, resultantes de interpolagao linear, nas Tabuas de Mortalidade Modelo Brasil, das probabilidades de morrer até as idades
de 2,3 e 5anos, obtidas através do emprego da técnica de Brass.
Sinais convencionais utilizados:
.. N&o se aplica dado numérico.
... Dado numérico néo disponivel.

(1) Estimativas sujeitas a revisao, por ndo estar concluido o processo de avaliagdo de consisténcia das informacdes sobre filhos tidos nascidos vivos e nascidos
mortos, do Censo Demogréfico de 1980. (2) Inclui a populacdo das Regides Norte e Centro-Oeste. (3) Exclui os dados da zona rural das Regides Norte e Centro-
Oeste.



Parte lll * Normas de Apresentacdo Tabular ¢ AnexoA ¢ Exemplos de Tabelas

Tabela 5
Taxa de desemprego aberto (1), por Regidao Metropolitana, ano e més de investigacdo - Brasil - janeiro de 1991 a
maio de 1992

1991
Aradi 7.176 2247 7.176 22417 3.581 3.581
Barrocas 1.505 4.403 1.505 4.403 4.287 4.287
Biritinga 2.162 6.234 2.162 6.234 1.877 1.877
Araci 1176 22.417 7.176 22417 3.581 3.581
Barrocas 1.505 4.403 1.505 4.403 4.287 4.287
Biritinga 2.162 6.234 2.162 6.234 1.877 1.877
Aradi 7.176 22.47 7.176 247 3.581 3.581
Barrocas 1.505 4.403 1.505 4.403 4.287 4.287

1992
Araci 7.176 22.407 1176 22.47 3.581 3.581
Biritinga 2.162 6.234 2.162 6.234 1.877 1.877
Aradi 1.176 22417 1.176 22.47 3.581 3.581
Candeal 1401 3.947 1.401 3.947 4914 4914
(ansangao 5.587 15.983 5.587 15.983 1.254 1.254
Conceicao do Coité 9.032 23.770 9.032 23.770 8.198 8.198

Fonte: Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica, Pesquisa Mensal de Emprego.
(1) O numero de bolsas ndo corresponde ao total de nimero de familias atendidas.

ou
Fonte: IBGE-PME.
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Tabela 6

Turismas estrangeiros, por meio de transporte e a Unidade de Federacdo de entrada - Brasil - 1989-1990

Total

Biritinga
Candeal
(Cansancao
Conceicdo do Coité
Ichu
Ititiba
Ichu
Ititiba
Barrocas
Biritinga
Candeal
Cansancdo
Conceicdo do Coité
Ichu
Ititba
Barrocas

Via aérea
Candeal
Conceicdo do Coité
Ichu
Ititba
Araci
Barrocas
Biritinga
(Candeal
(Cansangdo
Conceicdo do Coité
Ichu
Ititiba
Araci
Araci
Barrocas
Biritinga
Candeal
Cansancdo
Conceicdo do Coité
Lamarao
Monte Santo

1.505
2.162
1.401
5.587
9.032

764
5.153

764
5.153
1.505
2.162
1.401
5.587
9.032

764
5.153
1.505
2.162
1.401
9.032

764
5.153
7.176
1.505
2.162
1.401
5.587
9.032

764
5.153
7.176
7.176
1.505
2162
1.401
5.587
9.032
1.002
8.677

4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
23.770
2173
15.029
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22.417
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
3.086
23.359

Via maritima
Biritinga
Candeal
(ansangdo
Conceicao do Coité
Ichu
Ititba
Ichu
Itidba
Barrocas
Biritinga
Candeal

Via terrestre
Conceigdo do Coité
Ichu
Itidba
Barrocas
Biritinga
(andeal
Conceicdo do Coité
Ichu
Ititba
Araci
Barrocas
Biritinga
(andeal
(ansancdo
Conceicao do Coité
Ichu
Ititba
Araci

Via fluvial
Barrocas
Biritinga
(andeal
(ansancao
Conceicao do Coité
Lamarao
Monte Santo

1.505
2.162
1401
5.587
9.032

764
5.153

764
5.153
1.505
2.162
1.401
5.587
9.032

764
5153
1.505
2.162
1.401
9.032

764
5.153
7.176
1.505
2.162
1.401
5.587
9.032

764
5.153
7.176
1.176
1.505
2.162
1.401
5.587
9.032
1.002
8.677

4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
4.403
6.234
3.947
23.770
2173
15.029
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
2173
15.029
22.417
22.417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
3.086
23.359

Fontes: Presidéncia da Republica, Secretaria de Desenvolvimento Regional, Instituto Brasileiro de Turismo, Divisdo de Estatistica — Departamento de Policia Federal.
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Tabela 7

Preco médio de produto e de servico selecionado do indice Nacional de Precos ao Consumidor (INPC) na Regido
Metropolitana de Belém - jun/dez 1989-jun/dez 1990

Alimenticios
Acticar
Alface
Arroz
Banana-prata
Batata-inglesa
(afé moido
Cerveja

Nao alimenticios
Alcool
Botijdo de gds
Cigarro
Gasolina
Onibus
Taxi

Normas de Apresentacao Tabular

kg
unidade
kg
duzia
kg
250kg
600 ml

13kg
mago

247
4.403
247
4.403
6.234
2417
4.403

2417
4.403
2.417
3.947
5.983
3.770

Anexo A

7.176
1.505
7.176
1.505
2.162
1.176
1.505

7.176
1.505
1176
1.401
5.587
9.032

Exemplos de Tabelas

2417
4.403
2417
4.403
6.234
247
4.403

247
4.403
2417
3.947
5.983
3.770

3.581
4.287
3.581
4.287
1.877
3.581
4.287

3.581
4.287
3.581
4914
1.254
8.198

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Departamento de [ndices de Precos, Sistema Nacional de [ndices de Precos ao Consumidor.

Nota: A partir de margo de 1990 o padrdo monetario mudou de cruzado novo (NCz$) para cruzeiro (Cr$).
A partir de junho de 1994 o padrao monetario mudou de cruzeiro (Cz$) para real (RS). *

ou
Fonte: IBGE/Dipeq/DIS/SNIPC.

Nota: A partir de marco de 1990 o padrdo monetario mudou de cruzado novo (NCz$) para cruzeiro (Cr$).
A partir de junho de 1994 o padrao monetario mudou de cruzeiro (Cz$) para real (RS). *
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Tabela 8
Superficie total, em nimeros absolutos e relativos, por zona hipsométrica do Brasil - 1973

Total 8.511.996 100,00
Terras baixas 4.403 40,55
02100 6.234 21,62
101200 22417 71,76
Terras altas 4.403 15,05
2012500 6.234 21,62
501a800 22417 71,76
501a1200 4.403 5,05
Terras altas 22417 71,76
120121800 6.234 21,62
180123014 23.770 90,32

Fonte: IBGE, Diretoria de Geociéncias, Departamento de Cartografia.
Nota: Dados sujeitos a retificacao.
(1) Areas de reservas ecolégicas, conforme Resolucdo ne 4 de 18.09.1985 do Conselho Nacional de Meio Ambiente.
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Tabela 9

Numero de estabelecimentos agropecuarios, pessoal ocupado, niimero de tratores e efeito de bovinos, por grupo
de densidade do rebanho bovino - Brasil - 1975

Total 22417 7.176 22417 3.581
Menos de 15 bovinos por km? 4.403 1.505 4.403 4.287
15 a menos de 30 bovinos por km? 6.234 2.162 6.234 1.877
30 a menos de 50 bovinos por km? 22417 7.176 22417 3.581
15 amenos de 30 bovinos por km? 4.403 1.505 4.403 4.287
15 a menos bovinos por km? 23.770 9.032 23.770 8.198

Fonte: IBGE, Departamento de Pesquisas, Coordenagdo dos Censos Econdmicos, Censo Agropecudrio.
Nota: Dados sujeitos a retificacao.
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Tabela 10

Populagao de 0 a 11 meses de idade, por aleitamento materno, grupo de idade e classe de rendimento mensal
familiar per capita
Brasil - 1989

Total 281.648 227.084 281.648 227.084 227.084 331.462
Até 1/4 7.176 2417 7.176 22.417 22.47 3.581
Mais de 1/4 e 1/2 1.505 4.403 1.505 4.403 4.403 4.287
Mais de 1/2 e 1 2.162 6.234 2.162 6.234 6.234 1.877
Mais de 122 1401 3.947 1401 3.947 3.947 4914
Mais de 2 5.587 15.983 5.587 15.983 15.983 1.254
Sem rendimento 5.153 15.029 5.153 15.029 15.029 7.803

Total 281.648 227.084 281.648 227.084 227.084 331.462
Até 1/4 7.176 22417 7.176 22417 22417 3.581
Mais de 1/4e1/2 1.505 4.403 1.505 4.403 4.403 4.287
Maisde 1/2 e 1 2.162 6.234 2162 6.234 6.234 1.877
Mais de 122 1401 3.947 1401 3.947 3.947 4.914
Mais de 2 5.587 = 5.587 15.983 15.983 1.254
Sem rendimento 9.032 23.770 9.032 23.770 23.770 8.198
Fontes:,JEtGr:zéDc)i-retoria de Pesquisas, Departamento de Estatisticas e Indicadores Sociais — Instituto Nacional de Alimentacéo e Nutrigéo, Pesquisa Nacional de Satde e

Nota: 1 Exclui as pessoas cuja condigao na familia era pensionista, empregado doméstico ou parente do emprego doméstico.
2 Exclui a populagao da zona rural de RO, AC, AM, RR, PA e AP.
3 Sinal convencional utilizado:
- Dado numérico igual a zero ndo resultante de arredondamento.
(1) Inclui sem declaragdo de aleitamento materno.

ou
Fontes: IBGE/Dipeq/Deiso; INAN-PNSN.
Nota: 1 Exclui as pessoas cuja condigao na familia era pensionista, empregado doméstico ou parente do emprego domeéstico.
2 Exclui a populagdo da zona rural de RO, AC, AM, RR, PA e AP,
3 Sinal convencional utilizado:
- Dado numérico igual a zero ndo resultante de arredondamento.
(1) Inclui sem declaragdo de aleitamento materno.
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Tabela 11
Numero de registros no ano de nascidos vivos, com indicacdo dos nascidos no ano, por sexo e Grande Regiédo de
registro — Brasil - 19871989

2648 227.084 281.648 227.084 227.084

Brasil 7176 22417 7.176 22417 22417
1505 4.403 1.505 4.403 4.403

1401 3.947 1.401 3.947 3.947

Norte 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
9032 23.770 9.032 23.770 23.770

7176 22417 7.176 22417 2.407

Nordeste 1505 4.403 1.505 4.403 4.403
2162 6.234 2.162 6.234 6.234

1401 3.947 1.401 3.947 3.947

Sudeste 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
9032 23.770 9.032 23.770 23.770

2162 6.234 2.162 6.234 6.234

Sul 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
9032 23.770 9.032 23.770 23.770

Fonte — IBGE, Diretoria de Pesquisas, Departamento de Populagao, pesquisa do Registro Civil.
(1) Inclui registros de nascidos vivos em anos anteriores.
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Tabela 12
Populagao de 5 anos ou mais de idade, por condcao de alfabetizacéo, sexo e grupo de idade - Brasil - 1990

Total 2648 227.084 281.648 227.084 227.084
Araci 7176 22417 7.176 22417 22417
Barrocas 1505 4.403 1.505 4.403 4.403
Biritinga 2162 6.234 2.162 6.234 6.234
Candeal 1401 3.947 1.401 3.947 3.947
(Cansangdo 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
Conceigdo do Coité 9032 23.770 9.032 23.770 23.770
Araci 7176 22417 7.176 22417 2247
Barrocas 1505 4.403 1.505 4.403 4.403
Biritinga 2162 6.234 2.162 6.234 6.234
Candeal 1401 3.947 1.401 3.947 3.947
(ansancdo 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
Conceigdo do Coité 9032 23.770 9.032 23.770 23.770
Biritinga 2162 6.234 2.162 6.234 6.234
(andeal 1401 3.947 1.401 3.947 3.947
(ansancdo 5587 15.983 5.587 15.983 15.983
Conceicdo do Coité 9032 23.770 9.032 23.770 23.770

Fonte: IBGE, Diretoria de Pesquisas, Departamento de Emprego e Rendimento.

Notas: As diferengas entre soma de parcelas e respectivos totais sdo provenientes do critério de arredondamento.
Exclui as pessoas da zona rural da Regi&o Norte, sem Tocantins.
Sinais convencionais utilizados:
0 Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um dado numérico originalmente positivo.
- Dado numérico igual a zero néo resultante de arredondamento.
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Tabela 13

Anexo A

Exemplos de Tabelas

Populacao residente em 1980 e 1991, por sexo, area total e densidade demogréfica em 1991, para os municipios do

estado de Roraima

Total
Homem
Mulher
Alto Alegre @
Homem
Mulher
Alto Alegre @
Homem
Mulher
Alto Alegre @
Homem
Mulher
Alto Alegre @
Homem
Mulher
Alto Alegre @
Homem
Mulher

2648
7176
1505
2162
1401
5587
9032
7176
1505
2162
1401
5587
9032
2162
1401
1401
5587
9032

227.084
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
22.417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
6.234
3.947
3.947
15.983
23.770

281.648
1.176
1.505
2.162
1401
5.587
9.032
7.176
1.505
2.162
1401
5.587
9.032
2.162
1.401
1.401
5.587
9.032

227.084
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
22417
4.403
6.234
3.947
15.983
23.770
6.234
3.947
3.947
15.983
23.770

Fonte — Sinopse Preliminar do Censo Demogréfico 1991. Roraima, Amapa. Rio de Janeiro: IBGE, n. 4.31 p.

Nota - Sinais convencionais utilizados:
... Dado numérico néo disponivel.
- N&o se aplica dado numérico.

(1) Valores numéricos de éreas sujeitos a verificagao/alteracéo, face ao processo de implantagao de nova metodologia na medicéo.

1
(2) Municipio instalado entre 01.09.1980 a 01.09.1991.
3

(3) Municipio que sofreu desmembramento entre 01.09.1980 a 01.09. 1991.
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Tabela 14
Total de estabelecimentos, pessoal ocupado, valor da producao e valor da transformacao industrial das industrias
metalurgicas, por Unidade da Federacio do Brasil - 1982

Total 22417 7.176 22417 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4.287
Biritinga 6.234 2.162 6.234 1.877
Araci 2417 1.176 22.47 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4.287
Biritinga 6.234 2.162 6.234 1.877
Aradi 2417 1.176 22417 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4.287
Araci 22417 7.176 22417 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4.287
Biritinga 6.234 2.162 6.234 1.877
Aradi 22417 7.176 22417 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4.287
Araci 22417 7.176 22417 3.581
Barrocas 4.403 1.505 4.403 4287
Biritinga 6.234 2.162 6.234 1.877
Araci 2247 7.176 22417 3.581
(andeal 3.947 1.401 3.947 4914
(ansancdo 15.983 5.587 15.983 1.254
Conceicdo do Coité 23.770 9.032 23.770 8.198

Fonte: Pesquisa Industrial — 1982-1984. Dados gerais, Brasil. Rio de Janeiro: IBGE, v. 9.410 p.

Nota: Sinais convencionais utilizados:
x Dado numérico omitido a fim de evitar a individualizacao de informagao.
- Dado numérico igual a zero néo resultante de arredondamento.

(1) Em 31.12.1982.
(2) Inclui o valor dos servigos prestados a terceiros e a estabelecimentos da mesma empresa.

102



Partelll * Normas de Apresentacao Tabular

Tabela 15

Altitude e coordenadas geograficas dos pontos mais altos do Brasil - 1992

Anexo A

Exemplos de Tabelas

Pico da Neblina Serra do Imeri (AM) 3014,1
Pico 31 de Marco Serra do Imeri (AM) (2) 29924
Pico da Bandeira Serra do Caparad (MG/ES) 2889,9
Pico do Cristal Serra do Caparad (MG) 2798,0
Pico das Agulhas Negras Serra do Itatiaia (MG/RJ) 2787,0
Pedra da Mina Serra da Mantiqueira (MG/SP) 2770,0
Pico do Calcado Serra do Caparad (ES/MG) 2766,0
Monte Roraima Serra do Pacaraima (RR) 27273
Pico Trés Estados Serra da Mantiqueira (SP/MG/R)) 2.665

+00%47°49"
+00%48°10"
-2026°01"
-2026°37"
-2222°47"
-22°25°38"
-20027°07"
+05°12°05"
-2224°22"

-66'0022"
-660015"
-41%47°62"
-41%48°42"
-44'39°40"
-44°50°33"
-40'5028"

60%4339"
-44°48°34"

Fonte: IBGE, Diretoria de Geociéncias, Departamento de Cartografia.

Nota: Foram considerados os pontos com altura superior a 2 500 metros.

(1) As altitudes ao decimetro correspondem as medicoes de campo e, as demais, a leitura de cartas topograficas.

(2) Fronteira com a Venezuela.
(3) Fronteira com a Guiana.
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