MAN UAL

A ELABORAGAO DAS ﬁ




Foz do Iguacu - 2014

Elaboracao:
Francielle Amaral da Silva
Nilson Carlos Vieira Junior

Coordenacao:
Mara Lucia Magalhaes

Capa:
Alexandre Nunes de Moura e Souza
Secretaria de Comunicagao - UNILA

Revisao de texto:
Patricia Librenz
Secretaria de Comunicagao - UNILA

Colaboracao:
Fernando José Correia - Bibliotecario



UNILA

DIREITOS DESTA PUBLICAGAO RESERVADOS PARA:
Universidade Federal da Integracao Latino-Americana — UNILA

Avenida Silvio Américo Sasdelli, 1842 - Vila A, Edificio Comercial Lorivo
CEP: 85866-000 - Foz do Iguagu — Parana
Telefone: + 55 (45) 3576-7307
www.unila.edu.br



/_—\

SUMARIO

1 INTRODUCAO
1.1 Definigoes

2 TABELAS
2.1 Numeros
2.2 Titulo
2.3 Corpo de tabelas estatisticas
2.4 Fonte
2.5 Nota

3 GRAFICOS
3.1 Nimeros
3.2 Titulo
3.3 Fonte
3.4 Nota
3.5 Indicacgao de intervalos

4 FIGURAS
4.1 NUmeros
4.2 Titulo
4.3 Fonte
4.4 Nota

REFERENCIAS

ANEXOS

05
05

06
06
07
08
08
08

10
10
10
10
10
10

10
11
11
11
11

12



ety PO —— /__——N\

1 INTRODUGAO

O presente manual visa oferecer subsidios para a elaboracao
de tabelas, graficos e ilustracbes a comunidade académica da Univer-
sidade Federal da Integracao Latino-Americana (UNILA), composta
por discentes, docentes, pesquisadores e técnico-administrativos.
Para a confeccao deste manual, foram utilizadas como base e refe-
réncia as normas de apresentacao tabular, da 32 edicao, de 1993, do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE; as normas da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas — ABNT: NBR 5892: norma
para datar e NBR 6024: numeracao progressiva das secoes de um
documento; e padroes utilizados pelo Instituto Paranaense de Desen-
volvimento Economico e Social — IPARDES.

O Setor de Referéncia e Informacao da Biblioteca Latino-Ame-
ricana — BIUNILA, disponibiliza, como servigos, o0 agendamento para
a comunidade académica da UNILA, a orientacao na elaboragdo de
referéncias bibliograficas. O agendamento é feito por e-mail: referen-
cia.biunila@unila.edu.br e pelo sistema SIGAA — modulo biblioteca.

1.1 Definicdes das Ilustracdes: tabelas, graficos e figuras

As ilustracdes compreendem graficos, férmulas, laminas,
figuras (desenhos, gravuras, mapas, quadros, fotografias, ou outras
formas pictograficas necessarias a complementacao e melhor visuali-
zacao do texto. Sua identificagao aparece na parte superior, seguida
de seu nimero de ordem no texto em algarismo arabico, travessao e
do respectivo titulo. Abaixo da ilustracao, indicar a fonte consultada
(elemento obrigatdrio, mesmo que seja producao do proprio autor),
legenda, notas e outras informagdes necessarias a sua compreensao
(se houver).

As ilustracOes e tabelas devem ser destacadas do texto por
um espaco (1,5 cm) antes e depois de sua apresentagao. De acordo
com o IPARDES (2000b, p. 1), tabela é: “[...] a forma nao discursiva
de apresentacao de informagoes que tem por finalidade a descricao
e/ou o cruzamento de dados numeéricos, codificacOes, especificacoes
técnicas e simbolos”.

Ainda segundo o IPARDES (2000a, p. 1), grafico “[...] é a
representacao de dados e informacao por meio de diagramas, dese-
nhos, figuras ou imagens, de modo a possibilitar a interpretacao da
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informagao de forma rapida e objetiva”. Segundo a UFPR (2000, p.
1), figura “[...] € a ilustracdo que explicita ou complementa visual-
mente um texto, como desenhos, diagramas, estampas, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, laminas, material cartografico,
plantas e outras”.

2 TABELAS

Tabelas sao utilizadas para apresentacao de dados numeéricos,
principalmente quando compreendem valores comparativos. Os da-
dos em pequenas quantidades, eventuais ou repetitivos, nao preci-
sam ser apresentados em forma de tabelas ou graficos.

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

Elas devem ser inseridas o mais proximo possivel 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 diminuido até
o limite que nao prejudique a leitura. Nao se deve utilizar letra de
tamanho maior que o texto.

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

EXEMPLO DE TABELA

Tabela 6 — Acervo de Livros, Obras de Referéncia e Recursos Audiovisuais
por Classes do Conhecimento

Classes do Conhecimento

Titulos

Exemplares

000

3.736

10.376

100

1.668

4.553

413

44.786

2.020

2.149

6.836

600

13.462

40.432

Total

38.453

118.255

Fonte: Relatdrio Geral Anual Rede de Bibliotecas Unoeste, (2005, p. 9)

Nota: Dados trabalhados pelo autor.
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2.1 ELEMENTOS ESSENCIAIS DA TABELA

Sao elementos essenciais das tabelas: titulo, nimero, cabeca-
lhos, colunas indicadoras e casas. Existem elementos complementa-
res que também podem ser acrescidos, como fontes e notas.

2.1.1 Titulo

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

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

E colocado na parte superior da tabela, grafado com letras
minusculas, respeitando as regras gramaticais do idioma, com espa-
camento simples entre as linhas.

2.1.2 NUmero
Usado para identificar a tabela no texto ou em anexos;

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

Sua mencao € obrigatoria;
E indicado em algarismos arabicos;
E precedido da palavra “"Tabela”, ambos grafados em negrito.

EXEMPLOS
Tabela 1 — Porcentagem sobre total de casos de correlagdes entre
opinides e sentimentos partidarios, conforme magnitude e significan-
cia estatistica das correlagdes (1990, 1997, 2002 e 2007)
Tabela 2 — Distribuicao da porcentagem de profissionais e estudantes
quanto a dificuldade na interpretacao de escores de testes psicoldgi-
cos
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2.1.3 Cabecalho

A primeira linha da tabela indica o contetdo das colunas.

2.1.4 Coluna indicadora

A primeira coluna da esquerda especifica o conteudo das
linhas.

2.1.5 Casa

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

2.1.6 Fonte

Indicacao do responsavel pelos dados numéricos fornecidos
ou a referéncia ao documento do qual foi extraida a tabela.

EXEMPLOS
Fonte: IPARDES, 2014.
Fonte: Vieira®, 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 sdo os esclarecimentos do contelido da tabela e sdo
colocadas no rodapé abaixo da fonte. Existem dois tipos de notas que
podem ser utilizadas nas tabelas: gerais e especificas.

As notas gerais sao destinadas a conceituar ou esclarecer o
conteudo da tabela e a indicar a metodologia adotada na coleta e
elaboracao de dados.

EXEMPLOS
Fonte: IBGE, 2006.
Notas:
* A classe de artropodes corresponde ao...
** Inclui 2 insetos capturados quando deixavam o domicilio.
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As notas especificas servem para esclarecer minicias em rela-
Gao as casas, colunas ou linhas. Sao indicadas em algarismos arabi-
cos ou simbolos graficos.

EXEMPLOS
Fonte: IBICT, 2010.
Notas:
* Biblioteca Virtual em Salde Publica engloba as seguintes bases de
dados:
Lilacs - Sistema BIREME
AdSAUDE - Rede Nacional de Administracao em Saude
MS - Acervo da Biblioteca do Ministério da Saude
FSP - Acervo da Biblioteca da Faculdade de Saude Publica
ENSP - Acervo da Escola Nacional de Saude Publica
Repidisca - Rede Pan-Americana de Informacao e Documentagao em
Engenharia Sanitaria e Ciéncias do Ambiente
Medline - Literatura internacional em Ciéncias da Saude
(M) Dado obtido somando-se o setor “tal” ao setor “tal”
@ 30 dias de captura

3 QUADROS

Os quadros sao definidos como arranjo predominante de pala-
vras dispostas em linhas e colunas, com ou sem indicacao de dados
numéricos. Diferenciam-se das tabelas por apresentarem um teor
esquematico e descritivo, e ndo estatistico. A apresentacao dos qua-
dros é semelhante a das tabelas, exceto pela colocacao dos tracos
verticais em suas laterais e na separagao das casas.

EXEMPLOS
Quadro 1 — Material inicial para funilaria e pintura

Investimento em instalaces 1.500,00 1.000,00 2.000,00 4.500,00
Investimento equipamentos 2.500,00 2.000,00 2.000,00 6.500,00
Investimento em veiculos

Servicos de terceiros 3.000,00 1.000,00 1.000,00 5.000,00
Mat. de consumo e utensilios 1.000,00 1.000,00
Gastos com a abertura da empresa

e inauguracao 2.000,00 2.000,00
Reserva para gastos ndo previstos 7.000,00 7.000,00
Subtotal 14.000,00 4.000,00 8.000,00 26.000,00
Reserva para capital giro 5.000,00 5.000,00
Total 14.000,00 4.000,00 13.000,00 31.000,00

Disponivel em: http://www.commaster.com.br/Materia_MontarFunilaria.asp
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Figura € a denominagao genérica atribuida aos graficos, foto-
grafias, gravuras, mapas, plantas, desenhos ou demais tipos ilustrati-
vos, quando presentes no trabalho académico em questao.

EXEMPLO
Figura 1 — Croqui Niemeyer para o projeto da UNILA

Desenho 1 — Croqui Niemeyer para o projeto da UNILA

Fonte: NIEMEYER, 2008

4.1 Graficos

Quando a figura for representada apenas por graficos, a deno-
minagao pode ser feita somente pela palavra “grafico”. Estes repre-
sentam dinamicamente os dados das tabelas, sendo mais eficientes
na sinalizacdo de tendéncias.

Deve-se optar por uma forma ou outra de representagao dos
dados, isto €, nao utilizar tabela e grafico para uma mesma informa-
¢ao. Um grafico bem construido pode substituir, de forma simples,
rapida e atraente, dados de dificil compreensao na forma tabular.
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4.1.1 Tipos de graficos

A escolha do tipo de grafico (barras, lineares, de circulos,
entre outros) esta relacionada ao tipo de informacao a ser ilustrada.
Sugere-se 0 uso de:

Graficos de linhas - para dados crescentes e decrescentes: as linhas
unindo os pontos enfatizam o movimento;

Graficos de circulos - usados para dados proporcionais;

Graficos de barras - para estudos temporais; dados comparativos de
diferentes variaveis.

EXEMPLOS

Grafico 1 — Utilizacdo de recursos digitais em sala de aula pelos professores da UFPE

Computadar,
10%

Sites de Bus€a _o_mail, planilhas eletrénicas, chats

W Computador
mSites de Busca
W e-mail, planilhas eletrénicas, chats etc.
Hbiog
mPesquisas
M Grupos e Lista de Discussies
M video aula
HRetroprajetor
data-show
mSlides
mfilmes
links de navegacio

Mo Respondeu

5%

Fonte: CARVALHO, 2012, p. 25
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BIBLIOTECA VIRTUAL EM SAUDE. Guia de apresentacao de teses. 2.
ed. Atual. 2015. Disponivel em: <http://www.bvs-sp.fsp.usp.br:8080/
html/pt/paginas/guia/i_cap_04.htm>. Acesso em: 12 jan. 2015.
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Disponivel em: <http://biblioteca.ibge.gov.br/visualizacao/mono-
grafias/GEBIS%20-%20R]/normas tabular.pdf>. Acesso em: 22 dez
2014.

INSTITUTO Paranaense de Desenvolvimento Economico e Social.
Graficos. Curitiba: UFPR, 2000a.

INSTITUTO Paranaense de Desenvolvimento Economico e Social.
Tabelas. Curitiba: UFPR, 2000b.

INSTITUTO Paranaense de Desenvolvimento Economico e Social.
Redacao e editoracao. Curitiba: UFPR, 2000c.

UNIVERSIDADE Federal do Parana. Teses, dissertacoes, monografias
e trabalhos académicos. Curitiba: UFPR, 2000.
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