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APRESENTACAO

O Instituto de Apoio a Pesquisa e ao Desenvolvimento Jones dos Santos Neves
(IPES) apresenta a atualizacdo da norma técnica e cientifica para os trabalhos
produzidos pelo 6rgéo.

Este produto esta sendo apresentado aos técnicos do 6rgdo, com o propoésito de
normalizar os documentos e melhorar a qualidade das informacdes, tornando um
instrumento de apoio técnico de uso permanente.
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I PUBLICACOES IMPRESSAS

Os documentos do Instituto de Apoio a Pesquisa e ao Desenvolvimento Jones dos
Santos Neves (IPES) dever&o conter as seguintes partes:

1 ELEMENTOS EXTERNOS

A parte pré-textual apresenta os elementos abaixo, na ordem em que sdo enumera-
dos:

1.1 Primeira capa

E a primeira face do documento. Contera as seguintes informagcoes:
e Logomarca do Governo;

Nome da Secretaria a qual esta vinculado;

Logomarca do 6rgéo por extenso, seguida da sigla;

Titulo do documento e subtitulo (se houver).

A elaboracdo da primeira capa ficara a cargo do responsavel pela programacéao vi-
sual.

1.2 Segunda capa

E a face interna da primeira capa. Podera conter as informaces complementares
(nome dos membros das equipes) se for feito em gréfica.

1.3 Folha de rosto

Esta pagina contém os elementos essenciais a identificacdo da obra, completando
com a data e local de publicacéo.

e Governo do Estado do Espirito Santo;
e Secretaria de Estado a qual esta vinculada;
¢ Nome do 6rgéo, seguido de sua sigla.



e Titulo do documento e subtitulo (se houver);

e Numero do volume (se houver);

¢ Numero da parte e respectivo titulo (se houver);
e Local e ano de publicagao.

Normatizacéo para a digitacdo da folha de rosto

O nome dos organismos sera digitado em caixa alta, fonte Arial, estilo Normal e ta-
manho 12, localizando-se na margem superior da folha, mantendo a margem direita
vertical.

O titulo do documento sera digitado em caixa alta, negrito, com o tipo fonte Arial,
estilo Normal, tamanho 16, centralizado entre as margens superior e inferior, man-
tendo a margem direita.

O subtitulo, quando houver, sera digitado em negrito, caixa alta, com o tipo e letra
Avrial, estilo Normal, tamanho 14, abaixo do titulo.

A indicacdo “Parte” ou “Volume” sera digitada com o tipo de letra Arial, caixa alta,
com 1 espaco (enter) do titulo, ou do subtitulo, quando houver, mantendo a margem
direita.

A data e o local da publicacéo serdo digitados, com o tipo de letra fonte Arial, estilo

Normal, tamanho 12, localizando-se a margem inferior da folha, mantendo a margem
direita.

1.4 Verso da folha de rosto

No verso da folha de rosto deverdo aparecer informacées complementares a identi-
ficagdo do documento, tais como:

¢ Ficha catalografica,

Altura: 7,5 cm
Largura: 12,5 cm




Exempilo:
A ficha inicia-se abaixo de dez a quinze espacos a contar da metade da folha

e Plano da Obra (se houver)
Quando o documento ja estiver pronto, passar a bibliotecaria para fazer a ficha
cartografica.

. Lista de convencobes

Localiza-se no inicio da pagina onde encontra-se a ficha catalografica.

Sinal Significado/utilizacao
- (traco) indica que o fenbmeno ndo existe.
... (trés pontos) indica que o dado é desconhecido, podendo o fenémeno

existir ou nao.

0 ou 0,0 ou 0,00 é utilizado quando o fendbmeno existe mas seu valor numeéri-
co é inferior a metade da unidade adotada na tabela.

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

.. (dois pontos) indica que néo se aplica dado numérico.

¢ Informacdes sobre direitos autorais e autorizacao para reproducao.

1.5 Folha de informacdes complementares

Os nomes dos 6rgaos e unidades administrativas responsaveis pelo documento se-
réo digitados em caixa alta, com o tipo fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, locali-
zando-se a margem superior da folha, a partir da margem esquerda.

Os nomes dos titulares dos 6rgdos acima citados serdo digitados em caixa alta e
baixa, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, localizando-se a 1
espaco (enter) abaixo dos respectivos 0rgaos e unidades, a partir da margem es-
guerda.

O espacamento a ser considerado entre 6rgéos e titulares sera de 3 espacos (enter).

Contém as seguintes informagodes:

Nome do governador do Estado;
Nome do secretéario de planejamento;



Nome do diretor presidente do IPES;

Nome do diretor administrativo-financeiro do IPES;

Nome do coordenador do trabalho que est4 sendo publicado;
Nome dos participantes da equipe, em ordem alfabética;
Nome dos estagiarios, em ordem alfabética;

Nome do consultor (caso houver);

Nome da equipe que finalizou o trabalho.

Exempilo:

GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
(Nome do governador)

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO
(Nome do secretario)

INSTITUTO DE APOIO A PESQUISA E AO DESENVOLVIMENTO JONES SANTOS
NEVES — IPES
(Nome do diretor-presidente)

COORDENACAO
(Nome do coordenador da equipe)

EQUIPE TECNICA
(Nomes de todos os participantes da equipe, em ordem alfabética)

EQUIPE DE APOIO
(Nomes de todos os participantes da equipe, em ordem alfabética)

ESTAGIARIOS
(Nomes dos estagiarios, em ordem alfabética)

CONSULTORIA
(Nome do Consultor)

GERENCIA DE PRODUTOS E RELACAO COM O MERCADO
(Nome do Gerente e da Equipe que finalizou o trabalho)

1.6 Terceira capa

E a parte interna da quarta capa.
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1.7 Quarta capa ou contracapa
Face externa da capa, vulgarmente denominada contracapa.

A ultima capa contera a logomarca centralizada do 6rgao, a inscricao “IPES”, com
seu endereco para correspondéncia e e-mail.

Eventualmente, quando houver patrocinio de outros orgdos e/ou empresas, esses
elementos seréo colocados na terceira capa, reservando-se aos 6rgaos patrocinado-
res 0 espago na contracapa.

1.8 Errata

Lista dos erros de natureza tipografica ou ndo, com as devidas corre¢des impressa
em retalho de papel avulso, ou encartado, e acrescida ao volume depois de impres-
so. Deve indicar as paginas e, quando possivel, as linhas em que aparecem 0s er-
ros.

Exemplo:

Pag. Onde se 1é Leia-se

7 Aguia Branca Aguia Branca

23 rio Doce-Suruca rio Doce-Suruaca

2 ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
2.1 Apresentacao

Texto com palavras de esclarecimento, redigido pela equipe ou autoridade direta-
mente ligada ao 6rgdo responsavel pela edicdo da publicacéo.

Apresenta e contextua o documento dentro da tematica abordada, ressaltando a sua
importancia na conjuntura.

A apresentacdo deve figurar apds a folha de informaces complementares e antes
do sumario, em péagina impar.

E recomendéavel que a apresentacio n&o ocupe mais de uma péagina.

A apresentacdo pode informar sobre assisténcia recebida de pessoas ou institui-
¢Oes, para a elaboracao do trabalho; comporta também agradecimentos.
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Nao € parte indispenséavel, ndo precisa ser assinada e consta do sumario, sem o
indicativo numeérico.

O titulo “Apresentacao” sera digitado em caixa alta, negrito, com o tipo de letra fonte
Arial, estilo Normal, tamanho 14, localizando-se na margem superior da folha, man-

tendo a margem direita vertical. Sob o titulo haverd uma linha continua (bordas)
em toda a extenséo da folha, respeitando-se as margens direita e esquerda.

O texto comecara a ser digitado em caixa alta, com o tipo de letra fonte Arial, estilo
Normal, tamanho 12, localizando-se a 4 espacos (enter) da linha do titulo.

2.2 Sumario

Consiste na enumeracao das principais divisdes do documento, tais como se apre-
sentam no conjunto do trabalho, com indicacao das respectivas paginas. Incluem-se
no sumario a indicacao dos titulos dos anexos e as referéncias bibliograficas, segui-
dos de sua paginacao, logo apés a indicacdo das divisdes do texto.

No caso de o documento ser encadernado em volumes, o sumario completo devera
figurar no primeiro volume.

Quando houver mais de uma parte, cada uma devera ter seu proprio sumario.

O titulo “sumario” sera digitado em caixa alta, negrito, com o tipo de letra fonte Arial,
estilo Normal, tamanho 14, localizando-se a margem esquerda, alinhamento superi-
or.

O titulo “apresentagao” nao sera numerado.
O sumario sera feito com os recursos do Word, como: inserir indice.

Exemplo:
SUMARIO PAGINA

Os titulos dos elementos que compdem o texto (correspondentes as secdes prima-
rias) serdo digitados em caixa alta, negrito, com o tipo de letra fonte Arial, estilo
Normal, tamanho 12, localizando-se na margem superior, mantendo a margem direi-
ta vertical. Na mesma direcdo, no inicio da margem esquerda, sera digitada a nume-
racdo do elemento. Sob o titulo, sera acrescentada borda, respeitando-se as mar-
gens direita e esquerda.
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2.3 Lista de Figuras e llustracdes

Destina-se a relacionar as ilustragdes existentes no texto, com seu titulo completo,
na ordem em que aparecem e com a indicacdo da péagina respectiva. Devem ser
feitas listas separadas para qualquer tipo de ilustracao.

Exempilo:

FIGURA 1 .... Foto aérea da cidade de Vitéria....... 32
FIGURA 2..... Foto aérea do Porto de Vitéria... .... 45

2.4 Lista de Tabelas

A palavra tabela, seguida de sua numeracéo, sera digitada em caixa alta, com o tipo
de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, em negrito (ex.: TABELA 1). Quando
a tabela aparecer no decorrer do texto, devera ser digitada a 2 espacos (enter) abai-
X0 da ultima linha digitada, a partir da margem esquerda.

O titulo das listas do exemplo incluido no item 2.3 seré digitado em caixa alta, negri-
to, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, localizando-se a mar-
gem superior da folha, a partir da margem esquerda.

A indicacdo das tabelas e das figuras por nimero sera digitada em caixa alta, negri-
to, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, localizando-se a pri-
meira linha a 1 espacos (enter) do titulo a partir da margem esquerda, e a sua identi-
ficacdo descritiva sera digitada com o mesmo tipo de letra, porém em caixa baixa.
Para a lista de tabelas e lista das figuras sera digitada a indicacdo da paginacéo,
referida esta no decorrer do documento, localizando-se na direcao da identificacao,
mantendo a margem direita vertical.

O espacamento a ser considerado entre as identificacdes descritivas das tabelas e
figuras sera de 2 espacos (enter).

Exempilo:

TABELA 1 - Tabela Salarial dos FUNCIONArios do IPES........coooveeiiie i, 8

TABELA 2 - Tabela de Demonstrativo de Recursos FinanceiroS........ccoveeveevennen.. 25
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3 ELEMENTOS TEXTUAIS

Designacao dada ao conjunto de folhas reunidas que formam um livro ou folheto,
nao incluida a capa.

Fazem parte do miolo os elementos pré-textuais (folha de rosto, sumario, etc.), o
texto e os elementos pos-textuais.

3.1 Introducéo

E a parte inicial do trabalho. Define claramente os objetivos do documento e as ra-
zbes de sua elaboracéo, fornece ao leitor as no¢des basicas e/ou preliminares sobre
0 assunto tratado, introduzindo-o ao tema, cujo aprofundamento se dara mais adian-
te.

3.2 Desenvolvimento do Assunto

E o corpo do trabalho, em que todos os aspectos do assunto abordado s&o expostos
e demonstrados. Devera ser apresentado em quantas divisées quanto forem neces-
sérias para o detalhamento do assunto. Em certos tipos de trabalho o desenvolvi-

mento do assunto poderéa ser dividido em: descricdo de métodos (metodologia), teo-
rias, procedimentos experimentais, discusséo de resultados, etc.

3.2.1 Rodapé

Destina-se a prestar esclarecimentos, comprovar uma afirmag¢ao ou justificar uma
informacéo que nao deve ser incluida no texto.

As notas de rodapé serdo inseridas com recurso do Word: inserir notas.

3.2.2 Citagdes bibliogréaficas

Servem para dar maior clareza e autoridade ao texto, relacionando as idéias expos-
tas como idéias defendidas em outros trabalhos, por outros autores.

Através do sistema de chamada numérica, sera indicada, no pé da pagina, a fonte
de onde foi extraida a citagéo.

Quando, além da citacao bibliogréafica, for necessario utilizar parte de textos ou idéi-
as ja defendidas, seu uso sera entre aspas, acompanhado de chamada numérica.
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As citacBes bibliograficas e notas de rodapé serdo digitadas em caixa baixa, com o
tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 8, localizando-se no pé da pagina.
Entre a Gltima linha do texto e o inicio da citacdo textual sera dado 1 espaco (enter).

Quando a citacdo textual, ultrapassar trés linhas, devera ser digitada entre aspas.
Caso ocupe mais de trés linhas, devera ser digitada em caixa baixa, com o tipo de
letra fonte Arial, estilo Italico ou similar, tamanho 10, recuada 5 digitos a contar da
margem esquerda e a direita, entre aspas. O espacamento entre linha do texto para
citacao sera de 2 espacos.

O espacamento entre as linhas, tanto das citacdes bibliograficas quanto das notas
de rodapé, sera normal.

Exemplo:

As citagOes bibliograficas serdo digitadas em caixa baixa, com o tipo de letra ja de-
terminado no programa.

"Em se tratando de citacao textual a mesma serd digitada em caixa baixa,
com o tipo de letra: fonte Arial, estilo Italico, tamanho 10, localizando-se
no decorrer do texto. Porém, se a referida citacdo ocupar 3 ou mais li-
nhas, tera o recuo referido na presente Norma."

3.3 Conclusbes e/ou Recomendacdes
Nesta parte do documento devem figurar as deducdes tiradas dos resultados do tra-

balho, bem como as declaracdes concisas de acfes julgadas necessérias a partir
das conclus@es obtidas, a serem usadas no futuro.

4 ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
4.1 Referéncias Bibliograficas

Sao o conjunto de indicac¢des (autor, titulo, etc.) que permitem a identificacdo da pu-
blicagdo no todo ou em parte.

As referéncias bibliograficas sé@o reunidas em lista alfabética, numeradas consecuti-
vamente em algarismos arabicos e apresentadas no final do documento.

A elaboracgao das referéncias bibliograficas obedece ao disposto no documento “Ori-
entacOes para referenciar bibliografia — Manual 2” , elaborado pela biblioteca do
IJSN, e publicada em outubro de 1990 e o Guia para Normalizacdo de Referéncias
Bibliograficas: NBR 6023 (UFES), do ano de 2000, e normas técnicas.
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O titulo “REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS” sera digitado em caixa alta, negrito,
com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 14, centralizado entre as mar-
gens direita e esquerda, respeitando a superior.

Conforme a ABNT — Projeto NBR 6023/2000 —, as referéncias comecarao a ser
digitadas no inicio da margem esquerda, sem necessidade de dar dois espacos co-
mo era norma até ha pouco tempo.

Exemplo: )
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ANDRE, Marli E. A. D. O papel didatico da pesquisa na formac&o do professor. In:
ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACAO E PESQUISA EM EDUCACAO.
Reunido anual, 18., 1995, Caxambu. Anais... [disquete]. Caxambu : ANPED, 1995.
GT4. Trabalho. André.doc.

ESPIRITO SANTO (Estado). Secretaria da Justica e da Cidadania. Manual do
consumidor e codigo de defesa do consumidor, lei n. 8078/90. Vitoria, 1996.
99p.

. Secretaria de Desenvolvimento Econbmico. Plano de desenvolvimento
turistico integrado do Espirito Santo. Vitéria, 1992. 2v.

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario eletréonico Aurélio [CD-ROM]
: com corretor ortogréfico. Rio de Janeiro : Nova Fronteira, 1996.

INSTITUTO DE APOIO A PESQUISA E AO DESENVOLVIMENTO JONES DOS
SANTOS NEVES - IPES. Dados municipais (versdo preliminar). Vitéria, 1999.
36p.

INSTITUTO JONES DOS SANTOS NEVES. Modelo de lei de parcelamento do
solo urbano municipal. Vitéria, 1984.

SCHNEIDER, J. O. , LENZ, M. M., PETRY, A. A realidade brasileira: estudo de
problemas brasileiros. 10. ed. rev. e atual. Porto Alegre : Sulina, 1990. 425p.

VILLASCHI FILHO, Arlindo. Vantagens do atraso. Gazeta On line [online], Vitéria,
3 out. 1996. Disponivel: http://www.redegazeta.com.br./homepage/opi/03opl.htm
[capturado em 3 out. 1996].

4.2 Glossério

Elemento opcional, o glossario é um vocabulario em que se d& o significado de pala-
vras ou expressoes referentes a determinada especialidade técnica, cientifica, etc.


http://www.redegazeta.com.br./homepage/opi/03op1.htm
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O glossério também € usado para relacionar, num vocabuléario, palavras ou expres-
s@es pouco usadas ou de sentido obscuro, ou ainda de uso regional. Sua apresen-
tacdo seré feita em ordem alfabética.

Localiza-se apés as referéncias bibliograficas, iniciando em péagina de frente (an-
Verso).

4.3 indice

O indice é elemento opcional e via de regra é utilizado em documentos muito ex-
tensos, a fim de facilitar sua leitura. Os procedimentos para a digitacdo do glossario
e indice serdo os mesmos atribuidos ao sumario.

O indice constitui lista de entradas ordenadas segundo determinado critério, que lo-
caliza e remete para informag¢des ou assuntos contidos nos documentos.

Conforme o critério utilizado, o indice podera ser de varios tipos, relacionando as-
suntos em ordem alfabética, seguido do respectivo nUmero da péagina; agrupando
nomes e fatos importantes em relacao cronoldgica, dentre outros.

O inicio do texto sera digitado a 2 espacos (enter) abaixo do titulo, em caixa alta,
com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, e as expressdes serao
digitadas em negrito.

4.4 Fontes de Informacdes
Empresas e/ou instituicdes repassadoras de dados para a elaboracgéo do trabalho.

4.5 Anexos

Partes extensivas ao texto, destacadas deste para evitar descontinuidade na se-
guéncia légica das secles, tais como mapas, plantas etc., encartados separada-
mente.

Os anexos devem ser identificados através de letras mailsculas consecutivas e seus
respectivos titulos.

O titulo “ANEXOS” sera digitado em caixa alta, negrito, com o tipo de letra fonte Ari-
al, estilo Normal, tamanho 14, localizando-se a 28 espacos (enter) abaixo da
margem superior, mantendo a margem direita vertical. Sob o titulo, a uma distancia
de 1 espaco (enter), sera digitada uma linha continua em toda a extenséo da folha,
respeitando-se as margens direita e esquerda.
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5 NORMATIZACAO PARA DIGITACAO
5.1 Numeragéo Progressiva das Partes de um Documento

Quando o texto do documento for dividido em partes ou sec¢bes, cada uma delas
contera as matérias consideradas afins na exposi¢cao ordenada do assunto.

A primeira divisdo do texto do documento corresponde as secdes primarias.
As secOes secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias sao as secdes que resul-
tam da divisdo do texto de uma secdo primaria, secundaria, terciaria, quaternaria,

respectivamente.

As secOes primarias serdo numeradas consecutivamente, seguindo a série natural
dos ndameros inteiros, a partir do namero um.

As secdes secundarias serdo numeradas com indicativo das secfes primarias a que
pertencem, seguido do numero, que |Ihe for atribuido na sequéncia do assunto, com
um ponto de separacdo. Repete-se 0 mesmo processo para as demais secgoes.

Exempilo:

1 SECAO PRIMARIA
1.1 SECAO SECUNDARIA
1.1.1 Secéo Terciaria
. alinea;
subalinea
, e

1.1.1.1 Secéo Quaternéria
1.1.1.1.1 Secéo Quinéria

5.2 Negrito, Grifo ou Italico

Sao empregados para:

a) palavras e frases em lingua estrangeira;
b) titulos de livros e periddicos;

c) expressoOes de referéncia como ver, vide;

d) letras ou palavras que merecam destaque ou énfase, quando nao for possivel
dar esse realce pela redacgao;
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5.3 Aspas

As aspas sdo empregadas no inicio e no final de uma citacéo.

5.4 Formato

Os documentos do IPES deveréao ser digitados em papel de boa qualidade, branco,
em uma so face, no formato A-4 (210mm X 297mm).

5.5 Margens/Configuracdo da Pagina
As margens serao formatadas na seguinte forma:

O documento devera ser digitado considerando-se a margem superior 3,0 cm, a infe-
rior 2,0 cm, a esquerda, no minimo 3,0 cm e a direita, 2,0 cm, exigindo-se especial
cuidado com a margem direita, de maneira que fique também alinhada no sentido
vertical do texto.

O texto serd digitado em caixa alta e baixa, com o tipo de letra fonte Arial, estilo
Normal, tamanho 12, localizando-se a 4 espacos (enter), abaixo da linha do titulo,
modo retrato.

Configuracéo de Pagina

3cm

3cm 2cm

2cm

5.6 Paragrafos

Os paragrafos seréo digitados respeitando-se entre si a distancia de 2 espacos (en-
ter) a partir da margem esquerda.

5.7 Paginagéao do Documento

As paginas serdo contadas, consecutivamente, a partir da folha de rosto, mas sé
serdo numeradas em algarismos arabicos a partir da primeira pagina do texto (suma
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rio). A indicacdo do niumero de pagina deverd ser escrita no inicio da pagina, com
alinhamento a direita (recurso do Word) Inserir nUmero de péagina.

5.8 Secado Secundaria

(Representada por 2 numeros, separados por um ponto). O titulo serd digitado em
caixa alta, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, localizando-se
a 3 espacos (enter) abaixo da ultima linha digitada, a partir da margem esquerda.

5.9 Secbes Terciaria a Quinéria

Os titulos das demais secdes (de terciaria a quinaria) serdo digitados em caixa alta e
baixa, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12, localizando-se a 2
espacos (enter) abaixo da Ultima linha digitada, a partir da margem esquerda.

O inicio do texto das secfes secundaria, terciaria, quaternaria e quinaria sera digita-
do em caixa alta e baixa, com o tipo de letra fonte Arial, estilo Normal, tamanho 12,
localizando-se a 2 espacos (enter) abaixo de seus respectivos titulos, a partir da
margem esquerda.

6 APRESENTACAO TABULAR
6.1 Critérios gerais para apresentacédo tabular grafica e figurada

Os critérios gerais a serem observadas na apresentacao tabular, grafica e figurada
em trabalhos de natureza técnico-cientifica sédo os seguintes:

a) 0s elementos gréaficos devem ser dotados de todas as informacfes necessarias
para uma completa compreensao do conteudo, dispensando consultas ao texto,
e apresentados da maneira mais simples possivel,

b) podem ser apresentados intercalados no texto ou em anexo, devendo ser utili-
zado este ultimo procedimento quando o volume desses elementos for grande,
chegando, portanto, a dificultar a leitura continuada do texto;

c) quando intercalados em um texto, devem estar localizados proximo ao trecho
em que sao citados pela primeira vez, separados da linha de texto precedente
por um espaco duplo;

d) devem ser compostos de maneira a evitar que sua colocacéo tenha sentido de
leitura diferente do normal. Quando isto nao for possivel, nem mesmo por redu-
cao, deveréo ser colocados de tal forma que sua leitura seja feita no sentido ho-
rario;

e) devem ser alinhados preferencialmente nas margens laterais do texto e, quando
pequenos, devem ser centrados;
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f) deve ser evitado, 0 maximo, o uso de tabelas, graficos e outros elementos
em formato maior do que o adotado para o texto; em alguns casos podera ser
feita a reducdo grafica dos elementos, o que € permitido, evidentemente, até um
limite em que n&o prejudique a legibilidade do material reduzido;

g) ho caso especifico de tabelas, devem-se evitar os casos em que a maior parte
das casas indica a inexisténcia do fendmeno.

6.2 Titulo

E o componente pelo qual tabelas, gréaficos e outros elementos séo referidos, descri-
tos e conhecidos. E composto pelo tipo do elemento (tabela, grafico, mapa) e nime-
ro de ordem, que constituem a referéncia; pela descricdo do contetdo (a designacao
do fato observado e o local de ocorréncia); e pela data de referéncia (época em que
o fato foi registrado). Deve ser alinhado a esquerda, ndo devendo ultrapassar os
limites da tabela, gréafico ou outro elemento.

Exempilo:

Tabela 6 — Principais observacfes meteoroldgicas de alguns municipios do  Es-
tado do Espirito Santo — 1999

Os seguintes procedimentos devem ser adotados na apresentacao da descricdo do
conteudo:

a) deve ser escrita a referéncia, separada da descricdo do conteudo por um espaco,
um hifen e um espaco. Se for utilizada mais de uma linha, deve-se fazer o ali-
nhamento das linhas considerando a primeira letra da primeira linha do titulo;

Exemplo:

Tabela 6 — Principais observacées meteoroldgicas de alguns municipios do Es-
tado do Espirito Santo - 1999

b) a titulo deve preferencialmente ser escrito em caracteres minasculos, seguindo o
mesmo padréo definido na escrita da referéncia;

c) deve-se informar todo o contetddo do corpo do elemento gréfico;
d) quando se trata de tabela estatistica, a descricdo do conteudo deve ser feita pre-

ferencialmente nesta ordem: descricdo do cabecalho, descricdo da coluna indi-
cadora e local a que se refere o contetdo da tabela.

6.3 Data de Referéncia

Componente que identifica o periodo referente aos dados e informacgdes registrados.
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Os critérios a seguir devem ser observados na apresentacdo da data de referéncia
dos dados:

a) deve ser obrigatoriamente indicada, exceto quando a natureza do dado ndo o
permitir, como € o caso de dados fisico-territoriais;

Exemplo:

Tabela 15 - Coordenadas geograficas do Estado do Espirito Santo, segundo os
pontos extremos

b) deve ser colocada apo6s a descricdo do conteudo, na mesma linha, podendo ser

integrada a parte descritiva nos casos em que possibilite uma melhor compreen-
séo do conteudo.

Exemplos:

Tabela 1 - Eleitores de Vitéria, segundo o sexo e grau de instrucdo - 1998

Tabela 14 - Populagdo estimada para 1990 e projetada para os anos de 2000,

2005 e 2015, para o Espirito Santo, por situacao de domicilio e se-
gundo bacias hidrograficas

c) é parte integrante do titulo, separando-se da descricdo do conteddo por meio de

um hifen, colocado entre espacos correspondentes a uma letra, salvo 0os casos
descritos na alinea anterior;

Exemplo:

Tabela 1 - Eleitores do Espirito Santo, segundo o sexo e grau de instrucéo - 1998
d) deve-se evitar que a data fique na linha seguinte ao término da parte descritiva;

e) ndo deve ser colocado ponto final apds a data de referéncia,

f) a indicacdo dos meses podera ser feita por extenso, em algarismos arabicos ou
abreviada pelas trés primeiras letras, seguidas de ponto se em caracteres minus-
culos, e sem o ponto de abreviacdo quando em caracteres maiusculos, a excecao
do més de maio, que deve ser escrito por extenso e sem ponto.

Exemplos:

OUTUBRO ou OUT ou out. ou 10
DEZEMBRO ou DEZ ou dez. ou 12
MAIO ou maio ou 05

g) na separacao dos termos apresentados em uma data de referéncia (més, ano,
bimestre, trimestre, semestre ou safra) considerar o espagcamento corresponden-
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te a uma letra; a separacao das séries segue as especificacbes apresentadas
nas alineas seguintes;

Exemplos:

NOV 1991
1° Trimestre 1993
JUL-SET 1990

h) quando os dados se referirem unicamente ao ano, sua indicacdo é feita em alga-
rismos, sem espagamento ou ponto;

Exempilo:

Tabela 1 — Eleitores do Espirito Santo, por sexo e grau de instrucdo — 1992

i) no caso dos dados se referirem a uma série temporal consecutiva, devem ser
indicados o primeiro e o ultimo periodo da série, separados por um hifen, sendo
0s anos indicados com todos os algarismos;

Exemplos:

1989-1991
FEV 1991-JUN 1993
1° semestre 1990-2° semestre 1990

j) quando o periodo de tempo compreende série temporal ndo consecutiva, devem
ser indicados o primeiro e o ultimo periodo da série, separados por uma barra,
sendo a indicacao dos anos feita com todos os algarismos;

Exemplos:

1985/1992
FEV 1990/MAR 1992
1° bimestre 1989/1° bimestre 1991

k) no caso dos dados serem relativos a um periodo de doze meses diferentes do
ano civil, isto deve ser indicado de forma completa, devendo os periodos ser se-
parados por um hifen;

Exempilo:
JUL 1993-JUN 1994

[) no caso em que os dados expressem um periodo de tempo relativo a safra de
um determinado produto, devem ser indicados os dois ultimos algarismos de
cada um dos anos que correspondem a referida safra, separados por uma barra
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e precedidos do termo “safra”; havendo mais de uma safra, serdo separadas
por um hifen, colocado entre espacgos correspondentes a uma letra;

Exemplos:

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

m) no caso em que os dados forem referentes a séries consecutivas distintas,
consecutivas ou ndo, poderdo ser indicados o primeiro e o Ultimo ano de cada
série separados por um hifen. A separacdo das séries deve ser feita com um
hifen colocado entre espacos correspondentes a uma letra;

Exemplo:

1980-1985 - 1990-1992
JAN-MAIO 1990 - JAN-JUN 1992
JAN/JUN 1991 - JAN/JUN 1992

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

Exemplos:

NOVEMBRO 1990
1" TRIMESTRE 1992

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

Pode-se ainda indicar o0 més com notacdo alfabética na forma abreviada e se-
gundo indicacdes da alinea f;

Exemplos:

31.12.1991 ou
31 dez. 1991 ou
31 DEZ 1991

6.4 Corpo das Tabelas Estatisticas

Denomina-se corpo de um elemento grafico a parte que contém os dados e infor-
macdes. Considerando a forma geral de estruturacdo, o corpo constitui o proprio e-
lemento (tabela, grafico, mapa ou assemelhado). Em uma tabela estatistica o corpo
é estruturado com cabecalho e coluna indicadora, podendo ainda existir uma coluna
complementar. Identificam-se, ainda, tragos, linhas, coluna e casas.
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6.4.1 Cabecalho

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

1" Nivel

Setores Econémicos
Classe de Rendimento Mensal Total
Primario | Secundario | Terciario

A A A

2° Nivel

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

a)

b)

f)

)

as especificacbes de 1" nivel devem preferencialmente conter as denominacées
apresentadas no titulo;

as especificacdes do 1’ nivel devem, preferencialmente, ser escritas em caracte-
res maiusculos e as dos demais niveis, apenas com letras iniciais maiusculas, a
fim de facilitar a compreensao das subdivisoes;

as especificacbes de cada coluna, em qualquer nivel, devem estar nela centra-
das;

na apresentacdo de totais (geral ou parcial) considerar a ordem de apresenta-
cédo e classificacao definida no tépico totalizacoes;

sempre que necessario, devem ser indicadas as unidades de medida dos dados.
Estas devem estar descritas no cabecalho e/ou na coluna indicadora, no mesmo
nivel da especificacdo a que se referem, entre parénteses, preferencialmente a-
baixo da especificagdo. Ver tabela de medidas em anexo;

deve ser evitada a utilizacdo de siglas e abreviaturas que nao sejam de uso cor-
rente. Quando isto ocorrer, € aconselhavel indicar o seu significado utilizando
uma nota especifica;

quando os dados da tabela exigirem as expressdes Precos Correntes ou Pre-
¢cos Constantes, estas devem ser escritas apenas com letras iniciais maidscu-
las, acima da linha superior do cabecalho, a direita deste, de maneira que o final
da expressao coincida exatamente com o limite da tabela. No caso de Precos
Constantes é obrigatoria a utilizacdo de uma NOTA que indique o periodo toma-
do como base, bem como o indice utilizado para a deflacdo dos valores.
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Exemplo:

Tabela 3 - Exportacdo do Espirito Santo por vias internas, segundo os principais
Estados importadores - 1982

Precos Correntes

Estado Importadores Exportagao
R$ 1.000 %
Espirito Santo 435 359 669 40,85
Santa Catarina 209 792 843 19,69
Rio de Janeiro 91 042 239 8,54
Rio Grande do Sul 85 880 201 8,06
Minas Gerais 50 650 328 4,75
Outros 192 026 988 18,11
Total 1065 652 378 100,00

Fonte: IPES, ADERES

6.4.2 Coluna indicadora

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

Quanto a elaboracdo da coluna indicadora, os seguintes procedimentos devem ser
adotados:

a)

b)

o cabecalho dessa coluna deverd ser centralizado e preferencialmente escrito em
caracteres maiusculos, apresentando a denominac¢éo constante do titulo, evitan-
do tanto quanto possivel o uso de palavras generalizantes como ESPECIFICA-
CAO ou DISCRIMINACAO. E indiferente que o termo utilizado no cabecalho fi-
gure no singular ou no plural; entretanto, adotada uma forma, esta deve ser
mantida em todo o trabalho,

a coluna indicadora pode apresentar especificacdes que, como cabecalho, este-
jam subdivididas em niveis diversos. Nestes casos, as indicacdes dos niveis
subsequentes devem ser escritas com um afastamento de dois espagos em rela-
¢do ao nivel anterior,

o contetdo da coluna indicadora (especificacdes) deve ser apresentado apenas
com as letras iniciais maiusculas, exceto nos casos em que for necessario ressal-
tar alguma indicacdo no 1° nivel e/ou no caso em que aparecam expressdes que
indicam totalizacdo dos dados, tais como TOTAL, TOTAL GERAL, TOTAL DO
ESTADO, REGIAO SUL, BRASIL, etc.;
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d) do mesmo modo que no cabecalho, deve-se, sempre que possivel, evitar o
uso de siglas e abreviaturas nesta coluna.

No titulo da tabela deve constar as palavras “por”, quando os dados forem apre-
sentados na coluna indicadora na posi¢céo horizontal e “segundo”, quando forem
apresentados na coluna na posicao vertical.

Exemplos:

7.4.1 Unidades domiciliares, por situacéo e sexo do chefe da unidade domiciliar

Urbana Rural
Ano Total

Homem Mulher Homem Mulher

1996 3.946 1.161 2.804 209 8.128

Fonte: IBGE

5.2.1 Numero de industrias instaladas e nimero de empregados, segundo os gé-
neros de atividade - 1997

Géneros Quantidade % N.° Empregado %

Alimentos
Bebidas

Total
Fonte: FINDES, IDEIES

6.4.3 Linha ou Linha do Corpo

Corresponde ao conjunto de elementos dispostos horizontalmente no corpo da tabe-

la.

6.4.4 Coluna

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

Os dados deveréo, preferencialmente, obedecer a seguinte disposi¢do nas colunas:

a) alinhados no canto direito, deixando 0 espacgo correspondente a uma letra da li-

nha imaginaria;

b) no caso da ultima coluna, alinhados no limite direito da tabela, sem espaco.
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6.4.5 Casa

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

Para o preenchimento das casas devem ser adotados os critérios apresentados nos
topicos relativos a Apresentacdo dos Dados e Sinais Convencionais.

6.4.6 Traco

Elemento utilizado para delimitar o cabecalho e a finalizacdo da tabela. Para a deli-
mitag&o das linhas e colunas, contudo, ndo deverao ser utilizados tracos.

Os procedimentos a seguir devem ser observados quanto a utilizacéo de tracos em
uma tabela:

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

b) quando uma tabela, por sua excessiva altura, tiver que ocupar mais de uma pa-
gina, ndo deve ser delimitada (tracada) na parte inferior, mas apenas na ultima
pagina;

c) as tabelas estatisticas ndo devem ser delimitadas por tragcos verticais em suas
laterais, o que é permitido para tabelas ndo-estatisticas e quadros.

O quadro diferencia-se por ter um teor mais esquematico e descritivo, apresen-
tando um assunto especifico, com sentido finito de abrangéncia. Sua elaboracao
segue a de tabelas estatisticas, diferenciando-se, principalmente, pela apresen-
tacdo de tracos verticais em suas laterais.

6.4.7 Casos Especiais na Apresentacdo de Tabelas
Algumas tabelas exigem procedimentos especiais para sua apresentagao, tais como:

Tabelas que ocupam mais de uma pagina

Quando uma tabela ocupar mais de uma pagina devido a sua excessiva altura, deve
obedecer aos seguintes critérios:

a) ndo deve ser delimitada (tracada) na sua parte inferior, a ndo ser na ultima pagi-
na;

b) o titulo assim como o cabecalho obrigatoriamente devem ser colocados em to-
das as paginas que forem ocupadas pela tabela;
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C) as paginas de continuacéo da tabela devem ser identificadas com os termos

‘continua”, “continuacao” e” conclusao”.

e “continua”: com excecado da ultima pagina da tabela, todas as outras de-
verao conter a palavra “continua”, no rodapé, ao lado direito, escrito com ca-
racteres minasculos, alinhada com a tabela;

o “continuagao”: com excecdo da primeira pagina da tabela (que conterd a-
penas a palavra “continua”) e da ultima pagina (que contera apenas a pala-
vra “conclusao”), todas as outras teréo a palavra continuacdo, que devera es-
tar acima do cabecalho, alinhada externamente no limite direito deste, escrita
com caracteres minasculos;

o “conclusao”: constara somente da ultima pagina da tabela, na mesma posi-
¢ao que o termo “continuacgao”, descrita acima, também com caracteres mi-
nasculos;

Tabelas com poucas colunas e muitas linhas

No caso de uma tabela muito estreita, ou seja, composta de poucas colunas e mui-
tas linhas, sua apresentacdo pode ser feita em duas ou mais partes. Estas seréo
colocadas lado a lado, repetindo-se o cabecalho e separando-as por meio de traco
vertical duplo.

O titulo da tabela sera unico, abrangendo todas as partes em que houver repeticéo
do cabecalho, ocorrendo o mesmo para fontes e notas.

Tabelas com excessiva largura

As tabelas com excessiva largura, isto €, com muitas colunas, podem ser apresen-
tadas das seguintes formas:

a) Dispostas em paginas (verso e frente confrontantes), sendo as linhas numeradas
na primeira e na ultima coluna;

b) Apresentadas em duas ou mais partes, colocadas uma imediatamente abaixo da
outra, separadas por traco horizontal duplo. Neste caso, h& apenas repeticdo da
coluna indicadora e do cabecalho (se for o caso), sem ocorrer a repeticdo do titu-
lo, fontes e notas (quando houver).

Embora seja possivel apresentar a tabela dividida em trés ou mais partes, é de-
saconselhavel que se adote este procedimento. Recomenda-se, neste caso, que
se proceda a uma divisdo dos dados para sua apresentacdo em tabelas isoladas.
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6.4.8 Fonte

Consiste na indicacao da entidade (ou entidades) responsavel pelo fornecimento ou
elaboracdo dos dados e informacdes contidas no elemento grafico.

Os seguintes critérios devem ser observados na apresentacao de fontes:

a)

b)

f)

Quando os dados tiverem sido trabalhados ou elaborados (p. ex.: célculo de ta-
xas, variacoes, percentuais, indices, deflacdo, entre outros), considerar uma das
opcOes abaixo. Uma vez definida, tal forma deveré ser seguida em todo o traba-
lho:

o utilizar a expressdo FONTE DOS DADOS para indicar o 6rgédo responsavel
pelo fornecimento dos dados brutos, apresentando em uma nota o responsa-
vel pelo dado trabalhado;

o utilizar a expressdao FONTE e fazer constar o 6rgdo responsavel pelo dado
trabalhado, apresentando a entidade que forneceu os dados brutos em uma
nota;

as expressbes FONTE, FONTES ou FONTE DOS DADOS podem ser escritas
com caracteres maiusculos ou minusculos (seguindo o padréo definido na escrita
do titulo) e separadas do nome do 6rgdo fornecedor dos dados por meio de dois
pontos e um espaco. Apos o nome do 6rgdo ndo ha ponto final,

Exemplo:
FONTE DOS DADOS: Censo Agropecuério - IBGE

0 6rgao responsavel pelo fornecimento dos dados deve ser indicado com carac-
teres maiusculos, quando for utilizada a sua sigla, ou apenas com as iniciais mai-
Usculas, quando for utilizado o seu nome por extenso. Adotado um dos proce-
dimentos, este deve ser mantido em todo o trabalho;

no caso de tabelas estatisticas, a fonte deve ser colocada imediatamente apés o
traco inferior da tabela, alinhada com as especificacdes do 1° nivel da coluna in-
dicadora;

no caso em que os dados da tabela forem fornecidos por diversas fontes, 0os no-
mes ou siglas referentes a estas devem ser separados por virgula;

Exempilo:
FONTE: IBGE, IPARDES, SESA

guando os dados forem obtidos de periédicos, é conveniente indicar o nome do
periodico seguido do érgao editor, separados por hifen e escritos apenas com as
iniciais maiusculas, a excecao das siglas;
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Exemplo:
FONTE: Censo Demogréfico - IBGE

caso os dados sejam extraidos de publicagcdes monograficas (livros, teses, relat6-
rios de pesquisa, etc.), de artigos de publicacdes periddicos (revistas, jornais,
etc.) ou outros documentos, convém indicar sua referéncia bibliografica completa,
conforme a NBR da ABNT;

Exemplos:

FONTE: SALM. Claudio; FOGAGA, Azuete. Base da educacéo da forga de trabalho. Revista Paranaense de Desen-
volvimento, Curitiba; n. 82, p.95, maio/ago.1994.

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

No caso de documento em que o préprio autor estd apresentando dados levan-
tados via “pesquisa de campo” , podera ser usada tal expressdo como fonte.

Exemplo:

FONTE: Pesquisa de Campo

6.4.9 Nota

Utiliza-se o termo NOTA para apresentar as informacdes de natureza geral, destina-
das a conceituar ou esclarecer o conteudo ou a indicar a metodologia adotada na
coleta ou na elaboracéo dos dados.

Na colocacéo de notas, deve-se considerar 0s seguintes critérios:

a)

b)

f)

a palavra NOTA(S) pode ser escrita com caracteres maiusculos ou minasculos
(seguindo o padrao definido na escrita do titulo e da fonte), seguida de dois pon-
tos, e a descricdo ou esclarecimentos em caracteres mailusculos e minusculos,
conforme uso normal, seguido de ponto final,

deve ser apresentada logo abaixo da FONTE;

guando o esclarecimento ocupar mais de uma linha, deve-se observar o seu ali-
nhamento, ou seja, o texto da segunda e demais linhas devera ter inicio abaixo
da primeira letra do esclarecimento;

quando houver mais de um esclarecimento (mais de uma informacao de natureza
geral), deve ser usada a palavra NOTAS escrita em caracteres maiusculos ou
minusculos, de acordo com o padrédo adotado;

as notas de tabelas estatisticas que ocuparem mais de uma pagina devem figu-
rar apenas na ultima pagina, ao final da tabela;

0s esclarecimentos constantes nas NOTAS podem ou ndo ser numerados, de-
vendo ser iniciados, porém, sempre numa nova linha. Quando houver notas es-
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pecificas, € aconselhavel apresentar as notas gerais sem numeracao, para

nao confundi-las.

6.4.10 Nota Especifica

Utiliza-se a nota especifica para apresentar informacdes sobre uma parte ou item
especificos de um elemento grafico, destinadas a descrever conceitos ou a esclare-
cer dados.

Os procedimentos a seguir devem ser adotados sempre que se fizer uso de uma
nota especifica:

a) quando utilizada, deve ser chamada, no corpo e no rodapé€, por algarismos arabi-
cos, colocados entre parénteses;

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

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

no cabecalho e na coluna indicadora de tabelas estatisticas a nota deve ser
colocada a direita das especificacdes, preferencialmente em nimero alceado;

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

C) quanto a disposi¢cdo no rodapé:

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

a indicacdo da chamada deve ser separada do texto referente a nota especi-
fica por meio de um espaco em branco;

0 texto deve ser escrito em caracteres mailsculos e minusculos, conforme
uso normal, seguido de ponto final;

guando o esclarecimento ocupar mais de uma linha, deve-se observar o seu
alinhamento, ou seja, o texto da segunda e o das demais linhas deverédo a-
companhar o alinhamento da primeira linha;

as notas especificas de uma tabela estatistica que ocupar mais de uma pagi-
na devem figurar no rodapé desta, na ultima péagina.

6.4.11 Escrita dos NUmeros

Na escrita dos numeros, 0s seguintes critérios devem ser adotados:
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a) em trabalhos de carater técnico-cientifico, os nimeros inteiros e os decimais
devem ser apresentados em classes de trés algarismos, separados por pon-
tos, da direita para a esquerda.

Exemplo:
1.467. 326

Excetuam-se os escritos tradicionalmente de outra forma, como é o caso dos a-
Nos Civis;

b) a separacado da parte inteira da decimal deve ser feita por uma virgula;

Exemplo:

521.426,4
0,25

C) sempre gue necessario, devera ser chamada a atencao do leitor, através de uma
nota, para o sistema inglés de escrita numérica, que troca a virgula pelo ponto e
vice-versa ;

d) o uso de algarismos romanos deve ser evitado;

e) para a escrita de niumeros de forma simplificada (apresentacdo em nameros me-
nores ou unidades diferentes), devem ser adotadas as normas de arredondamen-
to de nimeros e/ou normas de transformacéo de unidades de medida;

f) na escrita de unidades monetarias (real), os dados das tabelas podem ser ex-
pressos por simbolos ou palavras, devendo, porém, ser uniformes em todo o
trabalho.

6.4.12 Arredondamento de NUmeros

Muitas vezes, ao transportar os dados para o elemento grafico, € necessario efetuar
a simplificacdo dos numeros que compdem a série, apresentando-os em unidades
mais abrangentes.

Nestes casos, as vezes procede-se a simplificacdo, efetuando-se a divisdo por 10 ou
poténcia de 10, mantendo todos os algarismos da série. Isto é, a mudanca de uni-
dade ou a simplificacéo é feita apenas com a colocacdo de uma virgula.

Exempilo:
450.345 kg = 450,345 t

Outras vezes, o arredondamento dos nameros € indispensavel, em razao dos restos
das divisdes, que devem ser abandonados.
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O processo de arredondamento consiste, portanto, em eliminar da expressédo dos
dados estatisticos as unidades inferiores as de uma ordem.

Ao se fazer o arredondamento dos nameros que devem permanecer, devem ser o-
bedecidas as seguintes regras:

a)

b)

d)

guando o primeiro algarismo a ser abandonado for 0, 1, 2, 3 ou 4, fica inalterado
o ultimo algarismo a permanecer;
Exemplo:

37,436 arredonda-se para 37,4
5,641 arredonda-se para 5,6

guando o primeiro algarismo a ser abandonado for 6, 7, 8 ou 9, deve ser aumen-
tado de uma unidade o Ultimo algarismo a permanecer;

Exempilo:

13,581 arredonda-se para 13,6
23,473 arredonda-se para 23,5

guando o primeiro algarismo a ser abandonado for 5, como regra geral deve ser
aumentado de uma unidade o Ultimo algarismo a permanecer.
Exemplo:

52,653 arredonda-se para 52,7
17,251 arredonda-se para 17,3

Contudo, se ao 5 se seguirem zeros, o Ultimo algarismo a ser conservado s6
serd aumentado se for impar;
Exemplo:

52,75 arredonda-se para 52,8
12,65 arredonda-se para 12,6

devem ser evitados arredondamentos sucessivos, recomendando-se a volta aos
dados originais caso seja necessario efetuar novo arredondamento;

Exemplo:
23,44452 arredonda-se para 23,44 ou 23,4 ou 23

quando houver parcelas e total e ocorrerem divergéncias no arredondamento,
deve ser corrigida a parcela (ou parcelas) em que o erro relativo for menor.
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Exemplos:

13,4 arredonda-se para 14
16,1 arredonda-se para 16
31,9 arredonda-se para 32

Observe-se que, de acordo com as regras de arredondamento anteriormente ci-
tadas, seria inaceitavel a transformacdo de 13,4 para 14, mas o que ocorre no
exemplo acima é que, sem haver um arredondamento por excesso, 0s totais ndo
seréo iguais.

Pelo exemplo, temos:

e errode 0,6 (é o que falta para completar 14,0 em 13,4);
e errode 0,6 em 13,4 corresponde a 4,5%;
e errode 0,9 em 16,1 corresponde a 5,6%

Portanto, o método de arredondamento na parcela que acarretar menor erro re-
lativo indicou que o arredondamento devia ser realizado na parcela 13,4, que
passou para 14,

a regra anterior deve ser aplicada quando houver subtotais intercalados;

nas tabelas, os subtotais devem ser arredondados a base do total geral e os va-
lores simples, a base dos subtotais;

se a soma das parcelas arredondadas for superior & soma da série original, deve-
se voltar a série original para cancelar o arredondamento de tantas parcelas
guantas forem as unidades excedentes, observando a norma de menor erro rela-
tivo;

se a soma das parcelas arredondadas for inferior ao total da série da original,
deve-se voltar a série original e arredondar, por excesso, tantas parcelas quantas
forem as unidades em falta, observando a norma do menor erro relativo;

no célculo de percentagens ou proporgdes, quando ocorrer soma diferente da
unidade (100 ou 1), deve-se voltar aquelas proporcdes e proceder aos acertos
nas maiores parcelas, pois é sobre elas que a proporcédo de erro € menor.

6.4.13 Sinais Convencionais

Quando se tratar de uma tabela estatistica, as casas ndo devem ficar em branco.
Caso nao se disponha de dados para o preenchimento destas, devem ser utilizados
0S sinais convencionais adequados, 0s quais devem obrigatoriamente figurar nas
publicacdes antecedendo as tabelas, ou, em se tratando de um numero reduzido de
tabelas, figurar no rodapé desta em forma de NOTA.
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Exemplo:
Sinal Significado/utilizacdo
- (traco) indica que o fendmeno néo existe.
... (trés pontos) indica que o dado é desconhecido, podendo o

0 ou 0,0 ou 0,00 € utilizado quando o fenbmeno existe mas

X (letra X) indica que o dado foi omitido com a finalidade

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

fendbmeno existir ou ndo.

seu valor numérico é inferior a metade da
unidade adotada na tabela.

de evitar a sua individualizacao.

Nos casos em que se disp6e do dado observado mas € necessario prestar algum
esclarecimento adicional (dado preliminar, estimado, retificado), este deve ser feito
utilizando-se uma NOTA.

6.4.14 Totalizacdes

Quanto as totalizacdes nas tabelas, deve-se proceder da seguinte maneira:

a)

b)

d)

e)

f)

a soma dos dados numéricos contidos em uma linha ou coluna deve ser indica-
da pela palavra Total, exceto quando a soma se referir a uma area geografica
OouU a uma categoria, casos em que deve ser indicada pela designacao destas;

€ opcional que o total preceda ou suceda as parcelas, mas em qualguer dos ca-
sos 0 modo de apresentacédo deve ser uniforme em todo o trabalho. E preferivel
dar sucessao as parcelas, visando facilitar, quando necessério, processos de
conferéncia dos dados;

0s totais parciais devem ser indicados com a palavra Total, escrita apenas com
a letra inicial mailscula; deve-se evitar o uso do termo “subtotal” para esta finali-
dade;

a soma dos totais parciais deve ser indicada pela expressdo TOTAL GERAL,
escrita em caracteres maiusculos;

a palavra TOTAL deve ser escrita em caracteres mailsculos sempre que for u-
sada para indicar o valor global da tabela, ou seja, quando nao existirem totais
parciais;

os dados das linhas e/ou colunas referentes as totalizacbes néo sofrerdo, via de
regra, tratamento especial. Quando for realmente necessario destacar os dados
deve-se usar um espacamento maior entre as outras linhas e a linha de totaliza-
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cdo, para ressalta-la, ou, entdo, negritar o termo que indica totalizacao.
N&o deverao ser usados tracos sob os numeros para esta finalidade.
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I DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS

1 PRODUCAO CARTOGRAFICA
1.1 Os critérios de referéncia

Os critérios de referéncia da elaboracéo cartografica serdo aplicados na producéo de
mapas, plantas e cartas tematicas em jogos ou individuais realizada pelo IPES.

1.2 A elaboracéo cartografica

A elaboracao cartografica define-se pela “...execugdo de um documento cartografico
compreendendo a concepcéo intelectual e gréfica dos elementos béasicos que resul-
tam no documento final...” Oliveira, Céurio de. “Dicionario cartografico”.

Os elementos basicos citados correspondem as fontes utilizadas na elaboracéo car-
tografica com suportes variados, como: fotos aéreas, desenhos de loteamentos, car-
tas de referéncia basica, folhas da carta do Brasil (IBGE), restituicbes aerofotogra-
métricas e outras.

1.3 Os processos considerados para elaboracdo de um documento final serao:

1.3.1 Compilagao total do documento; descrito na elaboracao “digitalizado”;
1.3.2 Compilagao parcial do documento; “elaborado(a) e digitalizado(a)”;
1.3.3 Atualizagao do documento; “atualizado(a) e digitalizado(a)”;

1.3.4 Elaboragao de cartas tematicas; “elaborada e digitalizada”;

1.3.5 Reducéo ou ampliacdo do documento;

1.3.6 Montagem do documento.

Outros termos para descrever processos realizados na cartografia computadorizada
deverdao ser empregados de acordo com o conhecimento e uso da equipe Central
Gréfica.

Na compilacéo total do documento entende-se que a carta-suporte a ser compila-
da/digitalizada sera reproduzida fiel e integralmente.

Na compilacdo parcial do documento a escolha de uma escala para o novo do-
cumento pode definir varios processos para elaboracdo complexa, com a utilizacao
de varias fontes e materiais diversos.
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Na atualizacdo do documento utiliza-se uma base cartogréafica para inclusao de
areas/loteamentos, nao contidas no original.

Na elaboracédo de cartas tematicas determina-se a utilizacdo de uma base carto-
grafica como suporte para 0 mapeamento de um ou mais temas.

A reducédo ou ampliacdo do documento pode ser feita para inclusdo em uma ela-
boracdo cartografica ampla e, neste caso, devera ser citada como fonte cartogréafica
no documento final.

Quando a reducdo ou ampliacao for utilizada como produto final, devem ser manti-
das todas as informac¢@es contidas no documento original.

Na montagem de folhas articuladas dos desenhos cartogréficos, faz-se necessario o
aproveitamento de todas as informac¢@es cartograficas e de referéncia sobre a elabo-
racao contida no documento original.

2 REFERENCIA DA ELABORACAO CARTOGRAFICA

Para preencher corretamente as informacdes da elaboracdo cartografica deve-se
observar:

*titulo do documento (sera a primeira entrada para descricdo da elaboracao carto-
grafica);

*processo(s) realizado(s) na elaboracédo cartografica (entrardo em seguida do titulo);
*autor, a data e a escala .

Exemplo:

Regido metropolitana da Grande Vitoria, digitalizada pelo IPES em 1999, na escala
de 1/75.000.

2.1 Fontes Cartograficas

Para citar as fontes utilizadas nos processos de elaboracdo das cartas de contetdo
geografico e tematico deve-se descrever em ordem sequencial:

AUTOR (em caixa alta, se possivel abreviado);
TITULO (se houver), ou tipo de documento (ex. foto aérea);
DATA e ESCALA.
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Exemplo 1
IPES. Regido metropolitana da Grande Vitoria, 1998, escala 1/75.000

Exemplo 2
CRUZEIRO DO SUL. Foto aérea, 1984, escala 1/8.000

3 REFERENCIA CARTOGRAFICA NA COMPILACAO TOTAL

Para descrever o processo da compilacdo total deve-se entrar com o titulo do do-
cumento original, o processo utilizado, o autor, a data de finalizacdo do trabalho e a
escala.

3.1 Titulo do Original, Processo, Autor, Data e Escala

3.1.1 Consideracdes Gerais:

Na compilacdo total, o titulo do documento original s6 podera ser alterado, para se
adequar melhor ao conteudo geografico ou tematico.

Os dados de autor, titulo, data e escala do documento utilizado para a compilagcéao
devem entrar como fonte cartografica.

Na citacdo da elaboracédo e fontes cartograficas devem ficar definidas as datas do
original, na fonte, e a do processo realizado pelo IPES na elaboracédo cartografica.

Na compilacdo total basta citar a equipe da Central Grafica.

Exemplo 1
(Utilizac&o do titulo do documento original)

Elaboracgao cartogréfica:
Mapa Rodoviario do Espirito Santo, digitalizado pelo IPES, em 10/10/1999, na esca-
la de 1:400.00

Fontes cartograficas:
DNER. Mapa Rodoviéario do Espirito Santo, 10/05/1999, escala 1:400.000.

Equipe responsavel:
Central Grafica: (componentes da equipe em ordem alfabética).

Exemplo 2



40

(Troca do titulo no documento final)

Elaboracéo cartogréfica:
Postos de Policiamento na Grande Vitéria, digitalizado pelo IPES, em 04/03/2000, na
escala de 1:20.000.

Fontes cartogréficas:
PM. Mapa de Policiamento na Grande Vitoria, 15/12/99, escala 1:20.000.

Equipe responsavel:

Central Grafica:(componentes da equipe em ordem alfabética).

4 REFERENCIA CARTOGRAFICA NA COMPILAC;AO PARCIAL

Para descrever a compilagcéo e/ ou digitalizacdo de vérias fontes em uma elaboracéo

cartografica, deve-se entrar com o titulo dado ao documento, o processo utilizado, o
autor, a data e escala.

4.1 Titulo, Processo, Autor, Data de Finalizacdo do Documento e Escala

4.1.1 Consideracdes Gerais:
O titulo do documento devera ser relativo ao seu contetdo teméatico ou geografico.

O ano de realizacao ou finalizacdo do documento devera acompanhar o titulo quan-
do néo for utilizado o selo cartografico.

Na compilacdo parcial deve-se citar a fonte que definiu a escala e outras considera-
das importantes para o documento final, ndo sendo necessario, entretanto, a citacao
de todos o0s processos realizados na elaboracgao.

O detalhamento exaustivo das etapas da elaboracdo do documento cartogréafico
(metodologia) devera ser feito pela equipe técnica responsavel.

Na compilagcédo parcial a equipe de técnicos responsaveis pela elaboracdo da carta
basica deverd ser citada e, em seguida a equipe da Central Grafica.

Exemplo 1

Elaboracéo cartografica:

Regido Metropolitana da Grande Vitoria elaborada e digitalizada pelo IPES em
01/03/2000 na escala de 1:75.000.

Fontes cartograficas:
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- IBGE. Carta do Brasil: Folhas....... , 1978, escala 1:50.000.
- Prefeitura Municipal da Serra. Perimetro Urbano, 1999.

- MAPLAN. Fotos aéreas (escala 1/8000), 1998.

- FOTON. Fotos aéreas (escala 1/8000), 1998.

- SETR. Fotos aéreas (escala 1/8000), 1998

Equipe responsavel:
Equipe técnica: (coordenador e componentes da equipe em ordem alfabética)
Central Gréfica: (componentes da equipe em ordem alfabética).

5 REFERENCIA CARTOGRAFICA NA ATUALIZACAO

Para descrever a atualizacdo cartografica de um documento deve-se entrar com o
titulo dado ao documento, processo, autor, data de finalizacdo do documento e a
escala.

5.1 Titulo, Processo, Autor, Data de Finalizacdo do Documento e Escala

5.1.1 Consideracdes Gerais:

Qualquer atualizacédo deverd ser realizada sobre cépia do original, devendo este ser
arquivado para efeito de conservacao historica.

Os dados sobre elaboracédo e fontes cartogréficas do documento original ndo seréo
mantidos no documento final atualizado.

Para citar os dados sobre a fonte cartogréfica, definida e utilizada pelas equipes
para a atualizacdo cartografica, deve-se usar as informacfes contidas no campo
elaboracao cartogréfica da carta basica. (Ver entrada de dados em fontes cartografi-
cas na pagina 38.)

Na atualizacdo cartografica deve-se citar a equipe técnica responsavel pela elabora-
cdo cartogréafica e em seguida a Central Gréfica.

Exemplo 1

Elaboracéo cartografica:

Regido Metropolitana da Grande Vitoria, atualizada e digitalizada pelo IPES, em
01/07/2000, na escala de 1:75.000.

Fontes cartograficas:
-Cruzeiro do Sul. Fotos Aéreas. V6o 2000.
-PMVV. Loteamentos, 1999.

Equipe responsavel:
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Equipe técnica: (coordenador e componentes da equipe em ordem alfabética).
Central Gréfica: (componentes da equipe em ordem alfabética).

6 REFERENCIA CARTOGRAFICA NAS CARTAS TEMATICAS

6.1 Consideractes Gerais:

O desenvolvimento de cartas tematicas em projetos realizados pelo IPES tem como
primeiro passo a escolha de uma carta basica, que sera identificada no campo fon-
tes cartograficas. (Ver entrada de dados em fontes cartograficas na pagina 38.)

As informac@es imprescindiveis na leitura da carta tematica deverdo estar no forma-
to A4, com a utilizacao do selo cartografico, como resultado da dobradura da folha,

a fim de possibilitar sua inclusdo e apresentacdo no documento bibliogréafico (enca-
dernacgéo).

6.2 Diagramacao de Dados na Producéo Cartografica

6.2.1 O uso do selo cartogréfico:

O selo cartografico devera dispor dos campos para identificacdo de AUTOR, TiTU-
LO, PROJETO (convénios), DATA E ESCALA.

O Autor do documento cartogréfico estara representado com o logotipo do IPES
incluido no selo, que devera estar sempre no canto direito inferior da carta.

O logotipo IPES incluido no selo cartografico devera ter seu tamanho maximo de 7,5
cm (largura) x 3,00 cm (altura).

O Titulo do documento deveré ser realcado na parte superior do selo.
O Titulo do projeto entrara abaixo com caracteres menores.

O uso do selo cartogréafico possibilita a diagramacgéo vertical ou horizontal de da-
dos cartograficos seguindo uma ordenacao na utilizacdo de campos (Anexol e 2).
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6.2.2 Legendas Temaéticas

As Legendas teméticas devem ocupar o primeiro lugar nos espagos para diagra-
macao vertical e horizontal.

Abaixo da Legenda tematica deverdo ser citadas as Fontes de Pesquisa utiliza-
das no desenvolvimento do tema.

6.2.3 Equipe Técnica e Central Grafica

A Equipe Técnica e Central Grafica responsaveis pelo desenvolvimento da carta
tematica deverao ser citadas abaixo do campo Fontes de Pesquisa.

6.2.4 Convencbes Cartograficas

As Convencdes Cartogréaficas entrardo apds a apresentacdo das equipes respon-
saveis pela carta.

6.2.5 Fonte Cartografica
A Fonte Cartografica tera entrada abaixo das Convenc¢fes Cartograficas.

Abaixo de Fontes Cartograficas entrardo dados como norte magnético, escala gra-
fica, articulacdo de folhas e ainda os possiveis convénios (logotipos).

6.2.6 Consideracdes Gerais

Consideracfes gerais sobre ordenacdo dos campos de dados sem o uso do
selo cartogréfico

A diagramacédo vertical e horizontal dos dados cartograficos sem a inclusédo do
selo cartografico sO sera realizada nos casos dos mapas de utilizacdo expositiva ou
cartas para fins comerciais, seguindo uma ordenacgéo de utilizagdo de campos (A-
nexo 3).

O logotipo IPES, sem a utilizagdo do selo cartogréafico, devera ocupar o canto direi-
to inferior da carta e ter seu tamanho maximo de 7,5 cm (largura) x 3,00 (altura).
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Os campos de Elaboracdo Cartografica e Fontes Cartograficas, quando houver
espaco para a diagramacao horizontal, deverdo ser descritos sempre no canto es-
querdo inferior da carta, quando néo for incluida legenda tematica (Anexo 3).
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ANEXO IV

[ Unidades Legais de Medir ]
Sistema Internacienal de Unidades - 3|
Mome e Simbelo (comoe escrever as unidades Sl)
Mome
em letra minuscula
formacao do plural
prondncia correta
Simbalo
nag @ abreviatura
naoc g expoente
naao tem plural
Unidade Composta
0 Grama
O prefixo Quilo

Medidas de Temnpo
Principais Unidades Si

Algumas unidades em uso com o Sl, sem restricao de prazo
Algumas unidades fora do 8|, admitidas temporariaments

Frincipais prefixos das Unidades 5l

0O Sistema Internacional de Unidadas - §l

As informacdes aqui apresentadas irdo ajudar vocé a compreender malhor & a escrever comelamente as
unidades de medida adotadas no Erasil. A necessidade de medir & muito antiga e remata a odgem das
civilizeglios, Porlongo tempa cada pais, cada regido. teve o seu prapro sisiema de medidas, baseado
em unidades arbritdrias ¢ imprecisas, eomo por exemplo, aquelas baseadas no corpo humanda: palma,
pé. polegada, braca, cdvado. 1550 criava multos problemas para o GomErcio, pormue as pessoas de uma
regiao nao estavam familianzadas com o sistema de medir das ouiras regiées. Imagine a dificuldade em
comprar ou vender produtos cujas quantidades eram expressas em unidades de medir diferentes e que
nfa tinham corespendéncia entre si.

Em 1789 numa tentativa de resolver o problema, o Governo Republicano Francés padiu 4 Academia de
Ciéncias da Franca que criasse um sistema de medidas baseado numa "constante natural®. Assim foi
criade o Sisterna Métrico Decimal. Posterdormente. muitos outros paises adolaram o sistema, inclusive o
Brasil, aderindo & "Convengio do Metro". O Sistama Métrico Decimal adotou, inicialmente, trés unidades
hdasicas de medida: o metro, o litre e o quilograma,

Entretanto. o desenvolvimento centific e lecnoldgico passou a exigir medigdes cada vez mais precisas
& diversificadas. Por isso, em 1950, o sistema métrico decimal foi subtiluido pelo Sistema Internacional
de Unidades - 51, mais complexo e sofisticado, adotado tambem pelo Brasil em 1962 e ratificado pela
Resolucdn n® 12 de 1898 do Conselho Macional de Metrologia. Narmnalizacao e Qualidade Industrial -
COMMETRO, tomando-se de uso obrigatdrio em todo o Territdnie Macional,

NOME e SIMBOLO

como escrever as Unidades S
As unidades 51 padem ser escritas por eus NnomMes ou representadas por meio de simbolos.
Exemplos:

Unidade de comprimento

nome: matno

simhbolo; m

Unidade de tempa

nome; segundo

simbolo; s
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NOME
em letra mindscula
Os nomes das unidades Sl sdo escritos sempre em letra minuscula.
Exemplos:
quilograma, newton, metro cubico
excecao:
no inicio da frase e "grau Celsius"

NOME

formacéo do plural

A Resolucdo CONMETRO 12/88 estabelece regras para a formacgéo do plural dos nomes das unidades
de medir. Para facilitar a consulta, indicamos na tabela "1" o plural dos nomes mais utilizados.

NOME

prondncia correta

O acento ténico recai sobre a unidade e n&o sobre o prefixo.

exemplos:

micrometro, hectolitro, milisegundo, centigrama

excecdes:

quilémetro, hectémetro, decametro, decimetro, centimetro e milimetro

SIMBOLO

ndo € abrevialura
O simbolo € um sinal convencional e invariavel utilizado para facilitar e universalizar a escrita e a leitura
das unidades Sl. Por isso mesmo néo é seguido de ponto.

e e
'segundo
imetro
lquilograma kg |ka. ; kar.
|hora ih . ; hr.

SIMBOLO
néo € expoente
O simbolo néo é escrito na forma de expoente.

] 250 m | ‘

| 109

| 2 mg

SIMBOLO N i

ndo tem plural

O simbolo é invariavel; ndo é seguido de "s".
[cinco metros {5m [5ms
/dois quilogramas |2kg [2kgs
loito horas [8h |8hs
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Toda vez que vocé se refere a um valor ligado a uma unidade de medir, significa que, de algum modo,
voceé realizou uma medicéo. O que vocé expressa &, portanto, o resultado da medicdo, que apresenta as
seguintes caracteristicas basicas:

UNIDADE COMPOSTA
Ao escrever uma unidade composta, ndo misture nome com simbolo.

quilémetro por hora quilémetro/h
| km/h km/hora

{ metro por segundo metro/s
| m/s m/segundo

O GRAMA

O grama pertence ao género masculino. Por isso, ao escrever e pronunciar essa unidade, seus multiplos
e submultiplos, faca a concordancia corretamente

exemplos:

dois quilogramas

quinhentos miligramas

duzentos e dez gramas

oitocentos e um gramas

O PREFIXO QUILO
O prefixo quilo (simbolo k) indica que a unidade esta multiplicada por mil. Portanto, ndo pode ser usado
sozinho.

[ quilograma; kg |qui|o; k

Use o prefixo quilo da maneira correta.

quildbmetro |k|Iometro

j quilograma jkilograma
| quilolitro |kilolitro

oy T T

MEDIDAS DE TEMPO
Ao escrever as medidas de tempo, observe o uso correto dos simbolos para hora, minuto e segundo.

l I9.25h
| 9h 25min 6s oh 257 6

Obs: Os simbolos “ e " representam minuto e sequndo enquanto unidades de amgulo plano e ndo de
tempo.

Principais Unidades SI

lcomprimento  |metc  |metros
area [metro quadrado Imetros quadrados mz
\volume Imetro clbico Imetros cibicos m?

langulo plano Iradiano fradianos [rad
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ftempo lsegundo lsegundos Is
ffreqiiéncia [hertz hertz {Hz
!velocidade metro por segundo metros por segundo m/s
~ metro por segundo metros por segundo %
jaceleragdo por segundo por segundo e
massa uilograma lquilogramas kg
. quilograma por uilogramas por 4
TRl metro clbico Ewtro clbico ka/m
= metro cubico metros clibicos N
pazan por segundo por segundo /s
lquantidade de matéria mol mols mol
fforca newton Inewtons N
pressao pascal pascals Pa
trabalho, energia : .
quantidade de calor jodie Joules V
Ipoténcia, fluxo de energia |watt jwatts W
Icarrente elétrica |ampére amperes A
[arga elétrica coulomb coulombs C
tensdo elétrica ]voit olts
resisténcia elétrica ohm ohms
condutancia iemens lsiemens s
capacitancia farad ffarads F
temperatura Celsius grau Celsius |graus Celsius Cc
temp. termodinamica kelvin kelvins K
intensidade luminosa candela lcandelas cd
fluxo luminoso limen [lamens im
iluminamento flux [lux Ix
Algumas Unidades em uso com o Sl, sem restricdo de prazo
]\_miume !litro litros loulL ]l6.001 m?
fangulo plano grau lgraus ° in/180 rad
langulo plano minuto iminutos ’ /10 800 rad
langulo plano segundo egundos 648 000 rad
imassa tonelada toneladas t 1 000 kg
tempo iminuto minutos min 60 s
tempo hhora horas h {3600 s
velocidade rotacdo rotacbes
angular por minuto por minuto rpm /30 rad/s
Algumas Unidades fora do Sl, admitidas temporariamente
lpressao atmosfera 1atmosferas f101 325 Pa
lpressdo bar _ bars |bar iPa
4 milimetro milimetros 133,322 Pa
pressao lde mercurio de mercurio mhg aprox.
lquantidade . .
—— caloria calorias cal 4,186 8 J
larea hectare lhectares Iha m2
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quilograma- iquilogramas-
forca forca orca kgf 9,806 65 N
; milha milhas
comprimento maritima maritimas 1852m
jvelocidade In6 Inés | (1852/3600)m/s

Principais prefixos das Unidades Sli

Fator de multiplicdo da unidade

tera T = 1000 C00 000 000 |
giga G = 1 000 000 000

imega M = 1 000 000

lquilo k [10° = 1000

hecto h [10% = 100

deca |da 110

deci d F 0,1 i
centi c [= 0,01 I
mili Im = 0,001 }
micro m = 0,000 001 ]
nano In = 0,000 000 001

pico P = 0,000 000 000 001

A - Para formar o miltiplo ou submiiltiplo de uma unidade, basta colocar o nome do prefixo desejado na
frente do nome desta unidade. O mesmo se da com o simbolo.

Exemplo:

Para multiplicar e dividir a unidade volt por mil

quilo + volt = quilovolt ; k + V= kV

mili + volt = milivolt ; m +V =mV

B - Os prefixos Sl também podem ser empregados com unidades fora do Sl.

Exemplos:

milibar; quilocaloria; megatonelada; hectolitro

C - Por motivos histéricos, o nome da unidade S| de massa contém um prefixo: quilograma. Por isso, os
multiplos e submuiltiplos dessa unidade séo formados a partir do grama.
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