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	 1 INTRODUÇÃO 

	 O presente manual visa oferecer subsídios para a elaboração 
de tabelas, gráficos e ilustrações à comunidade acadêmica da Univer-
sidade Federal da Integração Latino-Americana (UNILA), composta 
por discentes, docentes, pesquisadores e técnico-administrativos. 
Para a confecção deste manual, foram utilizadas como base e refe-
rência as normas de apresentação tabular, da 3ª edição, de 1993, do 
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística – IBGE; as normas da 
Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT: NBR 5892: norma 
para datar e NBR 6024: numeração progressiva das seções de um 
documento; e padrões utilizados pelo Instituto Paranaense de Desen-
volvimento Econômico e Social – IPARDES. 

	 O Setor de Referência e Informação da Biblioteca Latino-Ame-
ricana – BIUNILA, disponibiliza, como serviços, o agendamento para 
a comunidade acadêmica da UNILA, a orientação na elaboração de 
referências bibliográficas. O agendamento é feito por e-mail: referen-
cia.biunila@unila.edu.br e pelo sistema SIGAA – módulo biblioteca. 
 

	 1.1 Definições das Ilustrações: tabelas, gráficos e figuras 

	 As ilustrações compreendem gráficos, fórmulas, lâminas, 
figuras (desenhos, gravuras, mapas, quadros, fotografias, ou outras 
formas pictográficas necessárias à complementação e melhor visuali-
zação do texto. Sua identificação aparece na parte superior, seguida 
de seu número de ordem no texto em algarismo arábico, travessão e 
do respectivo título. Abaixo da ilustração, indicar a fonte consultada 
(elemento obrigatório, mesmo que seja produção do próprio autor), 
legenda, notas e outras informações necessárias à sua compreensão 
(se houver). 

	 As ilustrações e tabelas devem ser destacadas do texto por 
um espaço (1,5 cm) antes e depois de sua apresentação. De acordo 
com o IPARDES (2000b, p. 1), tabela é: “[...] a forma não discursiva 
de apresentação de informações que tem por finalidade a descrição 
e/ou o cruzamento de dados numéricos, codificações, especificações 
técnicas e símbolos”. 

	 Ainda segundo o IPARDES (2000a, p. 1), gráfico “[...] é a 
representação de dados e informação por meio de diagramas, dese-
nhos, figuras ou imagens, de modo a possibilitar a interpretação da 



informação de forma rápida e objetiva”. Segundo a UFPR (2000, p. 
1), figura “[...] é a ilustração que explicita ou complementa visual-
mente um texto, como desenhos, diagramas, estampas, esquemas, 
fluxogramas, fotografias, gráficos, lâminas, material cartográfico, 
plantas e outras”.

	 2 TABELAS 

	 Tabelas são utilizadas para apresentação de dados numéricos, 
principalmente quando compreendem valores comparativos. Os da-
dos em pequenas quantidades, eventuais ou repetitivos, não preci-
sam ser apresentados em forma de tabelas ou gráficos. 

	 Recomenda-se que as tabelas sejam preparadas de maneira 
que o leitor possa compreendê-las, sem que seja necessário recorrer 
ao texto. Desta forma, suas informações devem ser simples e objeti-
vas.

	 Elas devem ser inseridas o mais próximo possível do texto a 
que se referem, para que tenha sentido normal de leitura e padro-
nizadas conforme o IBGE. O tamanho da letra utilizado nas tabelas 
é, preferencialmente, igual ao do texto, podendo ser diminuído até 
o limite que não prejudique a leitura. Não se deve utilizar letra de 
tamanho maior que o texto. 

	 A identificação da fonte da qual foram extraídos os dados uti-
lizados na construção das tabelas deve vir no rodapé, precedido da 
palavra "Fonte". A fonte das legendas deve ser tamanho10.

	 EXEMPLO DE TABELA 

	 Fonte: Relatório Geral Anual Rede de Bibliotecas Unoeste, (2005, p. 9)
	 Nota: Dados trabalhados pelo autor.



	 2.1 ELEMENTOS ESSENCIAIS DA TABELA

	 São elementos essenciais das tabelas: título, número, cabeça-
lhos, colunas indicadoras e casas. Existem elementos complementa-
res que também podem ser acrescidos, como fontes e notas.

	 2.1.1 Título

	 Deve indicar todo o conteúdo da tabela de forma completa, 
concisa e clara;

	 Respeitar a seguinte ordem na sua apresentação: o quê (na-
tureza do estudo), como (variáveis escolhidas para análise do fato), 
onde (local representado) e quando (época abordada) é que os fatos 
foram observados;

	 É colocado na parte superior da tabela, grafado com letras 
minúsculas, respeitando as regras gramaticais do idioma, com espa-
çamento simples entre as linhas. 

	 2.1.2 Número

	 Usado para identificar a tabela no texto ou em anexos;

	 Segue a ordem numérica sequencial em que a tabela aparece 	
	 no texto;

	 Sua menção é obrigatória;

	 É indicado em algarismos arábicos;

	 É precedido da palavra “Tabela”, ambos grafados em negrito.

	 EXEMPLOS   
Tabela 1 – Porcentagem sobre total de casos de correlações entre 
opiniões e sentimentos partidários, conforme magnitude e significân-
cia estatística das correlações (1990, 1997, 2002 e 2007)
Tabela 2 – Distribuição da porcentagem de profissionais e estudantes 
quanto à dificuldade na interpretação de escores de testes psicológi-
cos



	 2.1.3 Cabeçalho

	 A primeira linha da tabela indica o conteúdo das colunas.

	 2.1.4 Coluna indicadora

	 A primeira coluna da esquerda especifica o conteúdo das 
linhas.

	 2.1.5 Casa

	 Campo de cruzamento de uma linha com uma coluna, no qual 
contém os dados e informações.

	 2.1.6 Fonte

	 Indicação do responsável pelos dados numéricos fornecidos 
ou a referência ao documento do qual foi extraída a tabela.

	 EXEMPLOS
Fonte: IPARDES, 2014.
Fonte: Vieira5, 2010.
Fonte: Dados obtidos do Sistema SIGAA Biblioteca, 2013.
Fonte: Pesquisa industrial. Rio de Janeiro: IBGE, v. 28, n. 2, 2009, p. 
35. 
 
	 2.1.7 Notas
 
	 As notas são os esclarecimentos do conteúdo da tabela e são 
colocadas no rodapé abaixo da fonte. Existem dois tipos de notas que 
podem ser utilizadas nas tabelas: gerais e específicas.

	 As notas gerais são destinadas a conceituar ou esclarecer o 
conteúdo da tabela e a indicar a metodologia adotada na coleta e 
elaboração de dados.

	 EXEMPLOS
Fonte: IBGE, 2006.
Notas:
* A classe de artrópodes corresponde ao...
** Inclui 2 insetos capturados quando deixavam o domicílio.



	 As notas específicas servem para esclarecer minúcias em rela-
ção às casas, colunas ou linhas. São indicadas em algarismos arábi-
cos ou símbolos gráficos.

	 EXEMPLOS
Fonte: IBICT, 2010.
Notas:
* Biblioteca Virtual em Saúde Pública engloba as seguintes bases de 
dados:
Lilacs - Sistema BIREME
AdSAÚDE - Rede Nacional de Administração em Saúde
MS - Acervo da Biblioteca do Ministério da Saúde
FSP - Acervo da Biblioteca da Faculdade de Saúde Pública
ENSP - Acervo da Escola Nacional de Saúde Pública
Repidisca - Rede Pan-Americana de Informação e Documentação em 
Engenharia Sanitária e Ciências do Ambiente
Medline - Literatura internacional em Ciências da Saúde
(1) Dado obtido somando-se o setor “tal” ao setor “tal”
(2) 30 dias de captura

	
3 QUADROS

	 Os quadros são definidos como arranjo predominante de pala-
vras dispostas em linhas e colunas, com ou sem indicação de dados 
numéricos. Diferenciam-se das tabelas por apresentarem um teor 
esquemático e descritivo, e não estatístico. A apresentação dos qua-
dros é semelhante à das tabelas, exceto pela colocação dos traços 
verticais em suas laterais e na separação das casas.

 		   	 EXEMPLOS
	 Quadro 1 – Material inicial para funilaria e pintura

 

Disponível em: http://www.commaster.com.br/Materia_MontarFunilaria.asp



	 4 FIGURAS

	 Figura é a denominação genérica atribuída aos gráficos, foto-
grafias, gravuras, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrati-
vos, quando presentes no trabalho acadêmico em questão.  

	 EXEMPLO
Figura 1 – Croqui Niemeyer para o projeto da UNILA

	 4.1 Gráficos

	 Quando a figura for representada apenas por gráficos, a deno-
minação pode ser feita somente pela palavra “gráfico”. Estes repre-
sentam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais eficientes 
na sinalização de tendências.

	 Deve-se optar por uma forma ou outra de representação dos 
dados, isto é, não utilizar tabela e gráfico para uma mesma informa-
ção. Um gráfico bem construído pode substituir, de forma simples, 
rápida e atraente, dados de difícil compreensão na forma tabular.



	 4.1.1 Tipos de gráficos
	
	 A escolha do tipo de gráfico (barras, lineares, de círculos, 
entre outros) está relacionada ao tipo de informação a ser ilustrada. 
Sugere-se o uso de:
Gráficos de linhas - para dados crescentes e decrescentes: as linhas 
unindo os pontos enfatizam o movimento;
Gráficos de círculos - usados para dados proporcionais;
Gráficos de barras - para estudos temporais; dados comparativos de 
diferentes variáveis.
 
	 EXEMPLOS
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