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APRESENTACAO

l ,m dos maiores problemas enfrentados pelos editores e impressores de
livros, folhetos e impressos em geral, mas com especialidade os primeiros,
€ a questdo da apresentagdo dos originais em condigdes adequadas a confeccdo
grafica.
A falta de sistematizacdo dos originais e as alteragées nas provas tipogra-
ficas constituem fatores decisivos na elevagido dos custos dos trabalhos, além
de dilatar os prazos previstos para a execugio,

Ja houve algumas tentativas no Brasil de solucionar esses problemas.

Benedicto Silva, atual Diretor do Instituto de Documenta¢io da Fundacao
Getulio Vargas fez imprimir h4 tempos um folheto com larga distribuicdao nos
meios interessados denominado A Preparagio de Originais e que em muito
contribuiu para uma conscientiza¢ao do problema, por parte de autores, revi-
sores e outros profissionais ligados a esse ramo de atividades.

Anténio Houaiss, na sua cobra Elementos de Bibliologia, praticamente
esgotou o assunto. Pena é que a edig¢do reduzida ndo tenha atendido as ne-
cessidades presentes, principalmente pela época em que foi publicada, 1967.

O IBGE, através de sua Diretoria de Divulgacdo, vem estudando o pro-
blema h4 algum tempo, reunindo subsidios praticos, na tentativa de oferecer
a seus autores, e a todos os interessados em editoragio e impressao de livros,
um Manual do Autor adaptivel s condigbes brasileiras, sem o rigor visto
em outros paises, como, por exemplo, nos Estados Unidos da América.

Esta versao preliminar do Manual destina-se a circulagdo interna entre
os 6rgios autores do IBGE, dos quais esperamos receber criticas e sugestoes,
para melhor adapté-lo, em futuro, com vistas, inclusive, ao sistema de foto-
composicdo, que avanca rapidamente em substituicio a4 composi¢ao con-
vencional.

Com este trabalho, cuja importincia reflete-se num entendimento alta-
mente positivo entre as partes interessadas, a Diretoria de Divulgacao do
IBGE pretende dar sua pequena contribui¢io ao problema inicialmente men-
cionado, da editoracdo e impressao de livros.

RENATO PACHECO AMERICANO
Diretor de Divulgagdo do IBGE



APRESENTTACAD oo i nnir viis srimor s ot s 4 e s s b s st b s
INTRCHDSICR: oo v e R b L (e e p Aot i iy iy
Capitulo 1 — QUALIDADES DO ESTILO ..........covveniennenns
Capitulo 2 — TIPOS DE TRABALHO ESCRITO ..................
Capitulo 3 — ELEMENTOS CONSTITUTIVOS .......covisnnessos
(115 () (R T & o b B W S e s I R D S e e B
DI O 5 e R ) e somreaucir s o s o K s Ao
Captitlo 6 < SINOPSE .0 rcicu vsmrsns v sy oy vl s
Capitulo 7 — TEXTO PRINCIPAL .......0verrsercrvnssneronsasens
Capitalo 8 — RESUMUO wiiiieinain vsihi misiesie s i i s siceembmuime s
Capitulo’ 9 — ANEXOS | iniiian s oy dasn b ooals
Capitulo 10 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS E BIBLIOGRAFIA
LT L M DU 1 0 ) (0 I e T T
Capitulo 12 — SISTEMA DE NUMERACAO PROGRESSIVA ........
Capitulo 18 — NOTAS DE RODAPE .. ..0ivoeevvveasnsiiisassssns
Capitulo’' 14 — TABELABT o i vas smiacy suteniaresis on s alummsems s
Crpltulo 15 — TLUSTRACORS: | 15 sy s s s ai s yinemss
Capitulo 16 — SISTEMA EDITORIAL DO IBGE ..................
Capitulo 17 — NOTAS E RECOMENDACOES FINAIS .............
BIRLIOGCRATIN: . 5 n el ook o o e Foars rrimteis D bt i Sk AR A
ANEXOS
Anexo 1 — GUIA PARA REDACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS
DESTINADOS A PUBLICACAO — UNESCO SC/DM/5
Anexo 2 — CORRE A e vt v d iy K s e oo S R s M e
Anexo 3 — NOMAS DA ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
£l 0701 L 0T E S SR o e 1 e
Anexon 4 — NUMBHEE I s i e s v L S s e A
Anexo 5 — QUADRO GERAL DE UNIDADES DE MEDIDAS ....
Anexo 6 — BREDUCAQ DESEJADA oo s sinsesish b was
Y R e G e e ) oo D atmva e et ey e
Anexo 8 — MARCACAO DE ORIGINAIS ........ccovnvvvnucnnnennn
Anexo 9 — SINAIS DE REVISEO i i s e s aina yias
INDICE ANALITYCO! . 0 o i o iv e io i s5ie wi/siemvsasmmme i vaaa e

—
n =<

C-1-1 o Utk =



INTRODUCAO

Nunca serd demais encarecer o papel desempenhado pela boa elaboragao
de um original destinado & divulgacio, que se vai refletir nio s6 no bom nome
do autor, no que diz respeito ao conteudo, como na boa qualidade de feitura
da obra grafica. Quando os originais obedecem a padroes satisfatérios, o pro-
cesso editorial se torna fluente, cada uma de suas etapas podendo ser aceitavel-
mente cumprida.

Dai a elaborac¢io de um texto (Manual do Autor) de regras basicas quanto
a natureza da redagao, o modo de elaboragao e o tratamento dos originais, com
o proposito de orientar os autores do IBGE nesses campos tendo em vista que,
nesta Instituicdo, a arte de escrever adquire grande importincia, pelo grande
numero de publicagdes que edita.

Qualquer técnico de nivel superior é potencialmente um autor, mercé das
pesquisas que realiza, das conferéncias que pronuncia, dos relatérios que elabora
e das teses que defende. A caderneta e o questionario de campo normalmente
servem de base para o desenvolvimento de pecas redacionais ou tabulares, que
podem ser destinadas a leitura desde uma s6 pessoa — o chefe imediato, por
exemplo — até um publico de centenas ou milhares. A quantidade da tiragem pre-
sume igual quantidade de leitores. Dai a responsabilidade do escritor na boa
exposicao das suas mensagens, tornando aconselhavel o conhecimento de certas
regras de composi¢éo estilistica e de trabalho gréfico, para facilitar e aperfeigoar
o entendimento.

A Diretoria de Divulgagio apresenta este trabalho como primeira edicéo,
pois pretende melhori-lo e amplid-lo paulatinamente. Espera que o Manual
do Autor seja bem recebido e de utilidade para os autores e a Instituico.



Capitulo 1 — QUALIDADES DO ESTILO

A redacao deve ser a arte de bem expressar, na escrita, 0 pensamento.
A maneira pessoal de expressio desses pensamentos ¢ que se chama estilo.
Segundo o Manual de Estilo. do prof. José Oiticica, seis sio as qualidades
essenciais: corre¢ao, concisao, clareza, harmonia, originalidade e vigor. Pode-se
acrescentar, principalmente em trabalho técnico e cientifico, que deve ser
sempre objetivo, com precisio e com elevaciao da linguagem.

Corregio — onde se destacam a grafia e a sintaxe. Além da corregao
semintica, deve ser observada a corre¢io na construgio da frase, que é
matéria da sintaxe, parte da gramética que estuda os termos das oracgoes
e suas relagdes uns com os outros. Sao trés as partes da sintaxe: concordéncia,
regéncia e colocagio. (Anexo 2.)

Coxcisio — ¢ a qualidade de bem saber dizer com o minimo necessério
de palavras. Consiste, portanto, em abolir a adjetivacao supérflua, as redun-

dancias (repeti¢es), periodos muito longos e assuntos ndo pertinentes,
L}

Crareza — a clareza consiste na expressao do pensamento, de maneira
facilmente compreensivel para quem lé.

PrecisAio — permite dizer-se, no contexto, exatamente o que se quer, de-
mandando, para isso, o emprego de termos adequados, exatos e justos. Na
escrita tecnica, cientifica e cultural é preciso conhecer exatamente a termi-
nologia especializada na lingua portuguesa e, de modo geral, nas linguas
estrangeiras a que o autor recorre durante a pesquisa, porém s6 a colocando
no texto se nao existir cm*respondente verndculo preciso. (Anexo 6.)

ELEVAGAO pA LINGUAGEM — nos trabalhos técnicos, cientificos e culturais a
linguagem elevada, sem preciosismo e ndo hermética, deve ser procurada.
A elevacao da linguagem presume o uso de palavras apropriadas, sem termos
coloquiais nao consagrados ou vulgares. excessivo uso ou aportuguesamento
literal indiscriminado de palavras estrangeiras.



HARMONIA, ORIGINALIDADE E VIGOR — a harmonia depende muito do equi-
librio do texto tanto das palavras como das frases e dos periodos. O vigor é
a maneira objetiva de quem escreve, apresentando argumentos validos e con-
clusdes meditadas.

HarmoNIA — é a combinagio de palavras na escrita de modo tal que,
isoladamente ou em conjunto de expressaes, frases e periodos, se inter-relacionem
légica e agradavelmente, sem modificar o objetivo da mensagem.

ORIGINALIDADE — ¢ a maneira pouco rotineira de dizer ou escrever, atraindo
desse modo, a permanente atengdo e a apreensdo da mensagem.

Vicor — ¢é a qualidade que surge do emprego das palavras e expressdes
que exprimem o grau de objetividade e criatividade, necesséria ou possivel,
da exposigdo.

Capitulo 2 — TIPOS DE TRABALHO ESCRITO

Quando o autor se propde a desenvolver algum tema, ji terd determinado
mentalmente o objetivo que pretende alcangar, a amplitude a dar ao trabalho,
o tom estilistico que pretende imprimir — se analitico, sintético, descritivo,
opinativo, etc. — e a forma material da publicacdo.

A amplitude e o estilo (lato sensu) sao caracteristicas intrinsecas da obra,
estreitamente relacionadas que muitas vezes, também, influem sobre as carac-
teristicas materiais.

Sob este dltimo aspecto, extrinseco ao trabalho intelectual, a divulgacao
pode tomar as seguintes formas relativas as publicagdes do IBGE:

DocumeNTOo — Qualquer base de conhecimento fixada materialmente e
disposta de maneira que se possa utilizar para consulta, estudo, ou prova, etc.

Livko — Publicagdo nao-periédica, impressa, contendo pelo menos 50 pa-
ginas (capa ndo ¢é contada), editada para uso do publico.

FoLuero — Publicagio ndo periddica, impressa, editada para uso do pi-
blico. £ varidvel o niimero-limite de paginas do folheto: nas bibliotecas brasi-
leiras, vai, em geral, até 100 paginas; a UNESCO considera publicagdo ndo-
periédica aquela que conta pelo menos quatro paginas, porém nao mais de 48,
excluidas as capas.



PusLicagAo Peribpica — Editada em série continua cujos exemplares apre-
sentam data e numeracio, a intervalos prefixados, por tempo indeterminado,
com a colaboragao, em geral, de diversos autores, tratando de assuntos diversos,
dentro dos limites de um plano definido. As publicacdes periédicas do IBGE
sao as seguintes: Anudrio Estatistico do Brasil — Apresenta estatisticas e textos
sobre a situagdo fisica, demogréfica, econémica, social, cultural, administrativa
e politica do Brasil, através das seguintes sec¢des: Caracterizagdo do Territério;
Populagao; Recursos Econdmicos; Servigos, Comércio, Transportes e Comuni-
cagoes; Precos, Rendimentos e Consumo; Finangas, Mercado Monetirio e
Financeiro; Contabilidade Social. Revista Brasileira de Geografia — Publicacao
trimestral cujo objetivo é difundir o conhecimento técnico-cientifico, geografico
e socio-econdmico no Pais e no exterior, sob forma de artigos inéditos e comu-
nicagdes de autores nacionais e estrangeiros, contendo informagdes de aspectos
fisicos, econémicos e sociais. Inclui também transcrigdes e comentarios biblio-
graficos. Boletim Geogrdfico — Publicacdo trimestral de cardter geografico e
sécio-econdmico. Edita artigos e pesquisas de técnicos do IBGE e de outros
érgios, assim como tradugdes de publicagoes estrangeiras especializadas. Publica
ainda comunicagbes, informagdes bibliograficas e noticidrio de interesse geo-
grafico, sécio-econémico e cartografico. Revista Brasileira de Estatistica —
Publicagao trimestral, destinada & divulgacio da ciéncia estatistica e sua meto-
dologia, através de artigos, levantamentos efetuados pelo IBGE, comunicagdes,
noticidrio nacional e internacional e informagdes bibliograficas. Boletim Esta-
tistico — Publicagdo trimestral reunindo, em apresentacgio tabular, informacoes
estatisticas, atualizadas a cada niimero, num desdobramento mensal de algumas
das séries publicadas pelo Anudrio Estatistico do Brasil. Divulga, ainda, tabelas
internacionais, estudos, comentarios e cadastros.

MoONOGRAFIA — Apresenta um tema ou um problema delimitado, o qual é
estudado de todos os éngulos significativos e com alto grau de precisio e de
aprofundamento. Em sentido amplo, significa qualquer trabalho ou estudo,
de primeira mdo, que aborde um tema bem delimitado. Pode-se, entretanto,
distinguir o uso académico do termo e seu emprego cientifico. A diferenga
resulta na qualidade da tarefa, isto é, no nivel da pesquisa e na finalidade de
sua elaboragdo. Podem ser trabalhos de iniciagdo cientifica, teses de doutora-
mento, ou dissertacdes de mestrado.

Tese — Resultado de uma investigagao cientifica que contribui para ampliar
sensivelmente o conhecimento ou a compreensio de um problema. Supde-se
contribuic¢do relevante e original para a ciéncia.

Simpésio — Obra de vérios autores acerca de um tnico assunto, ou de
varios assuntos interligados, analisado de éangulos diferentes ou através de
critérios divergentes.



Textos SeLECIONADOS — Espécie de antologia que retine artigos ou capi-
tulos, originais ou transcritos, de diferentes escritores, geralmente versando
sobre diferentes temas de mesma matéria, coordenados em relagio ao objetivo
do selecionador (coordenador).

CompENDIO — Que contém descritivamente os principais conhecimentos,
métodos e processos de um determinado setor do saber humano, de suas espe-
culagbes ou sentimentos, com maior ou menor profundidade.

TrATADO — Que contém descritiva e profundamente os principais conhe-
cimentos, métodos e processos de um determinado setor do saber humano.

Dissertagio — Estudo de um assunto particular onde se analisam e dis-
cutem idéias ou fatos de importincia para a 4rea. O autor deve demonstrar
dominio do tema escolhido, capacidade de sistematizagdo e de recriagio.

Sivopse — Reunido de elementos diferentes mas ndo contraditérios, que
forma um todo.,

Em relagdo a trabalhos cientificos, a UNESCO estabeleceu, entre outros,
0s seguintes conceitos:

MenmoOrta CientiricA ORIGINAL — Aquela que contribui para ampliar sen-
sivelmente o conhecimento ou a compreensio de um problema e esta de tal
maneira redigida que um pesquisador qualificado poderd, a partir das indi-
cagoes fornecidas, reproduzir a experiéncia e obter os resultados descritos,
repetir as observagdes, os calculos ou as dedugdes técnicas do autor e julgar
suas conclusoes.

PuBLicAgAo ProvisOria ou Nora PRELIMINAR — Aquela que contém uma
ou varias informacgbes cientificas novas, sem contudo oferecer detalhes sufi-
cientes para permitir a verificagio dessas informacdes.

Estupos Recaprrurativos — Estudo de um assunto particular onde se
retnem, analisam e discutem informagdes j& publicadas. O alcance do estudo
depende da publicacio a qual estd destinado. O autor ndo deve esquecer ne-
nhum dos trabalhos anteriores que fizeram evoluir o assunto ou que o fariam
evoluir se tivessem sido levados em consideragao. (Anexo 1.)

Quanto A apresentacio, deve ser explicado que esses documentos se clas-
sificam em: documentos primérios ou originais (relatérios técnico-cientificos,
teses de grau, data books, manuscritos e outros); e documentos secunddrios
(bibliografias, indices, abstracts, advances, progress, reviews, entre outros).




Qualquer que seja, porém, o veiculo utilizado, certos cuidados devem ser
levados em conta pelo autor a fim de que sejam facilitadas as diferentes fases
de editoragio, com evidentes beneficios para as trés partes diretamente inte-
ressadas no trabalho — autor, editor e leitor.

Capitulo 3 — ELEMENTOS CONSTITUTIVOS

O trabalho, quanto aos seus elementos constitutivos, deve ser elaborado e
apresentado sob duas etapas normativas: Forma de Elaboragdo e Apresentagio
Gréfica,

Forma pE EraBoragio — No que se refere a estrutura de conteido de
um trabalho técnico, alguns critérios de ordenagao légica e cronolégica devem
ser observados para que haja uma correta e a mais clara possivel exposi¢io do
assunto que estd sendo desenvolvido.

Assim a estrutura do contetdo que visualiza um trabalho ou estudo técnico

deve ser composta como um todo, com as seguintes partes, numa seqiiéncia
logica:

Titulo

Sumyirio

Sinopse Introdugao

Texto Principal { Corpo do Trabalho

Conclusao

Resumo

Apéndice

Bibliografia

Indice

APRESENTAGAO GrAFicA — Classificando qualquer publicagio sob os pon-
tos de vista interno e externo, a apresentacio fisica ou grafica é a que se
refere aos detalhes extrinsecos da publicagdo, ou seja, sua parte visual que
vai desde a forma até os aspectos estéticos de seus elementos (formato; capa;
falsa folha-de-rosto; folha-de-rosto; apresentacao tipografica; numeracdo pro-
gressiva; ilustragdes; notas de rodapé; anexos e adendos, sendo que, os quatro
ultimos elementos cabem ao autor.



Capitulo 4 — TITULO

TituLo — E a designagio que se pde no comego de um livro, capitulo,
artigo, etc. e que indica o assunto, caracterizando a esséncia do trabalho.
Deve ser simples, preciso e sucinto, evitando palavras supérfluas.

Exempros pE TiturLos NAo RECOMENDAVEIS

— Uma Breve Introdugdo ao Estudo da Ecologia

— Breve Meditagido Sobre o Tema, Classificagao Climética, um Novo
Sistema

RECOMENDAVEL

— Introdugdo a Ecologia

— Novo Sistema de Classificagido Climatica

Para conseguir-se uma disposi¢do correta, deve-se evitar titulos de tépicos
imediatamente abaixo de titulos de capitulos. Assim, entre titulos de capitulos
e de tépicos deve figurar, no minimo, um pardgrafo.

Capitulo 5 — SUMARIO

SumArio — Parte indispensdvel do trabalho é a enumeragio das principais
divisoes, segOes, artigos, indices e anexos e contribuigdes de uma obra (volume,
fasciculo de periddico, relatério ou qualquer outro documento) na mesma ordem
e grafia em que elas se sucedem no texto. O suméario, parte muito importante
do trabalho, ¢ normalmente o primeiro elemento a ser criado pelo autor,
que através dele obtém visualizagio do conjunto de tépicos a serem desdo-
brados e que vdo constituir o documento propriamente dito.

E comumente confundido com o “Indice” ou “Contendo™ (em inglés
Contents — em francés Table de matiéres). Pelas normas brasileiras, sendo
denominado “Sumério”, ndo deve ser confundido com:

— Indice (alfabético, analitico, de autores, de assuntos etc.);

— Lista (cronolégica, de ilustragdes, de tabelas etc.).’



O sumério deve figurar sempre no inicio do documento com seus ele-
mentos seqiienciais:

— os indicativos, quando houver;

— os titulos e subtitulos, quando houver. A cada titulo e subtitulo
apresentado no sumério deve corresponder o nimero da péagina em que apa-
rece o respectivo texto;

— 0 nome do autor(es) quando forem mencionados.

Capitulo 6 — SINOPSE

Smorse — E a apresentagdo concisa do texto do artigo, obra ou documento
publicado, devendo ser redigida pelo autor. Redigida com clareza deve for-
necer, em frases concisas, informacgéo objetiva sobre o assunto tratado, vindo
localizada entre o titulo e o texto quando se tratar de artigo de periddico e,
no caso de outras obras, incluso na folha-de-rosto; dessa forma, a sinopse
vird imediatamente antes do texto, passando a constituir parte integrante do
mesmo e nido sendo mencionado no sumdrio.

Capitulo 7 — TEXTO PRINCIPAL

PARTES

No que se refere & estrutura de contetido de um trabalho técnico, alguns
critérios de ordenagio légica devem ser observados para que haja uma correta
ou a mais clara possivel exposi¢ao do assunto que esté sendo desenvolvido. O
primeiro critério é a estruturagdo do trabalho em trés partes: Introdugéo, Corpo
do Trabalho e Segdo Final ou Conclusdo.



INTRODUGAO

E o histérico ou apresentagdo do assunto nos trabalhos técnicos, cientificos
e culturais e deve ter exposicio breve. Ao prepard-la, o autor deve:

a) definir a importincia e a finalidade do trabalho;

b) apresentar os objetivos a que visa e os critérios que adotou para
a exposicao do tema;

c) apresentar o grau de profundidade e de generalidade da pesqui-
sa realizada, os obsticulos que se opuseram ao estudo e as
razdes que os determinaram.

Nao cabe, certamente, na introducdo, listar os resultados e comentar as
conclusdes. A preocupagdo é construir na mente do leitor um arcabougo geral
a partir do qual ele possa entender e interessar-se pelo contetido da obra.
A tese deve ser apresentada no seu sentido mais amplo e em relagio com os
seus elementos subsidiarios, predispondo o leitor ao aprofundamento da leitura.

Corro D0 TRABALHO

E a parte principal da exposigdo, onde se contém o desenvolvimento l6gico
das teses do autor.

A redagiio técnica ou cientifica obedece, em esséncia, aos principios basicos
de qualquer outro tipo de composigio, embora seu estilo em geral apresente
algumas particularidades.

A linguagem cientifica visa formecer informagdes, discutir opinides e
conhecimentos, a partir dos quais argumenta, analisa, sintetiza e conclui. E
pois uma linguagem de ordem cognoscitiva e racional. O autor deve conhecer
a significagio literal e cientifica dos termos que emprega, a fim de estar seguro
do sentido com que os mesmos sao utilizados no contexto. O texto deve desen-
volver-se numa linguagem simples, discreta, sébria e objetiva, na qual predo-
minem a precisdo, a fidelidade e a clareza. Nele prevalecem a exatidio e a
objetividade, embora a elegincia e o efeito estético devam ser, tanto quanto
possivel, considerados. A exposi¢do do assunto ndo deve, porém, em razdo da
estética, adquirir linguagem metaférica pois que a objetividade é essencial ao
discurso cientifico.

Cada ciéncia possui uma terminologia técnica prépria, que o autor nio
pode desconhecer. As generalizacbes devem ser evitadas e, ao revés, estimu-
ladas a particularizagio e a singularizagdo dos conceitos, através de vocabuldrio
especifico.



A linguagem cientifica, como toda linguagem, deve respeitar a corregio
gramatical, que implica na fiel observancia da pontuagdo, ortografia e sintaxe.

Quaisquer simbolos utilizados devem estar de acordo com as regras na-
cionais ou internacionais estabelecidas, e explicitamente definidas quando ndo
forem do conhecimento geral. As abreviagoes devem ser baseadas em regras
j& consagradas na especialidade. Os termos, criados pelo autor, precisam obe-
decer a estrutura etimoldgica e semantica evitando-se a deturpagao de sentido
de termos ja definidos em dicionérios especificos.

Ainda que um texto de area técnica ou cientifica vise, primordialmente,
a determinado grupo de especialistas, ¢ preciso atentar para o fato de que o
seu alcance serd maior quando compreendido pelo maior nimero de pessoas.
Convém, pois, que os termos, expresses e conceitos novos, ou de aceitagao
limitada, sejam convenientemente definidos e explicados.

O corpo do trabalho pode conter ilustragdes, elementos de destaque em
determinados tipos de publicagbes onde um quadro, tabela, mapa, desenho ou
foto ajudam a esclarecer o texto, (Capitulos 14 e 15.)

Secio FimnaL ou ConcrLusio

Exame critico do tema apresentado, onde o autor sintetiza o assunto desta-
cado no texto, de maneira légica, legitima e imparcial, estabelece a conexao
do trabalho com o estigio atual da ciéncia, apresenta novas perspectivas de
pesquisa, corolarios deduzidos do tema exposto e sugestdes para novas pes-
quisas, recomendagdes, avaliagdes, aplicagdes, novas relagbes e hipbteses aceitas
ou rejeitadas.

A conclusdo ¢ uma das partes mais importantes do trabalho e ndo deve
ser confundida com resumo ou recapitulagio geral daquilo que ja foi dito.

Capitulo 8 — RESUMO

Apds o texto segue-se o resumo, apresentagdo concisa e freqiientemente
seletiva do texto, que visa orientar o leitor, sobre o assunto tratado, como uma
recapitulagao que pde em relevo os elementos de maior importéncia, isto é,
o objetivo, 0 método, os resultados, e as conclusdes do trabalho.

O resumo deve, de preferéncia, ser elaborado pelo Autor.
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O resumo deve ser composto de uma seqiiéncia corrente de frases con-
cisas e ndo de uma enumeragido de tGpicos.

De acordo com a natureza do documento e seus objetivos pode ser classifi-
cado da seguinte maneira:

a) Resumo informativo — que expde finalidades, metodologia, resul-
tados e conclusdes, dispensando a leitura do texto.

b) Resumo indicativo — sumdrio narrativo, que exclui dados qua-
litativos e quantitativos e ndo dispensa a leitura do texto.

c) Resumo informativo/indicativo — combinacao dos dois tipos ci-
tados em a e b. Pode dispensar a leitura do texto quanto ao
seu aspecto fundamental (tese, concluses) mas nao quanto aos
demais aspectos tratados.

A apresentagdo de resumo nos trabalhos técnicos permite uma visdo rdpida
e clara do contelido, sua versao para linguas estrangeiras permitindo maior di-
vulgagdo e possibilitando as Bibliotecas a organizacao de coletdneas de resumos.

Capitulo 9 — ANEXOS

Docunsentos que sdo colocados logo apds o texto, evitando interromper a
seqiiéncia légica de exposicdo, sem dele constituir parte integrante, e que
visam fornecer subsidiariamente, informactes tais como listas, formularios,
questiondrios e glossarios.

As referéncias aos anexos no texto devem ser mencionadas entre parénteses,
indicando a categoria e o numero do anexo. Ex.: (Anexo 3.)

Capitulo 10 — REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
E BIBLIOGRAFIA

Referéncia bibliografica é um conjunto de indicagdes precisas e minuciosas
que permitem a identificacdo de publicacGes: autor, titulo, local, editor, volume,
numero ou fasciculo, paginas e datas. A referéncia bibliografica pode aparecer:



a) inteiramente incluida no texto;
b) parte no texto, parte em nota;
c) em nota de rodapé;

d) no final do capitulo ou no final do texto como bibliografia.

As referéncias bibliograficas, sempre que feitas ao longo do texto, devem
indicar entre parénteses o sobrenome do autor, a data de publicagio do traba-
lho e o ntmero de paginas. Ex.: (Guerra, 1974:92). Havendo dois autores,
mencionar sempre os dois, separados pelo sinal: &. Ex.: (Serra & Ratisbona,
1975:180). Quando houver mais de dois autores, mencionar apenas o autor
citado em primeiro lugar, seguido de et alii. Ex.: (Abreu, et alii, 1972:192).
Para diferencgar artigos diferentes mas da mesma autoria e data, usar letras
mindsculas em ordem alfabética, para cada artigo, acompanhando a data.
Ex.: (Guerra 1974 a:172), (Guerra 1974 b:50).

O autor pode usar abreviaturas, mas apenas as tradicionais, evitando a
criacio de novas, para nao haver confusoes. Das abreviaturas bibliogréficas
(que se relacionam com as técnicas de estruturagdo de uma obra escrita), as
mais freqiientemente usadas sio as seguintes:

ad, lit (ad litteram)
A AA.
ad. fin (ad finem)

anon.

ao pé da letra

autor; autores

até o fim

I

anonimo

apud = segundo Fulano, no dizer de, referido
por, citado por. Emprega-se fundamen-
talmente quando se dio as referéncias
de um conceito, nogdo, citagdo, hauri-
dos ndo diretamente na fonte, mas em
autor ou fonte intermediéria, com dupla
finalidade, a) de honestidade, escripulo
cientifico, b) de ressalva por eventual
malversacido do conceito, nogéo, citagio,
malversacdo que correra a conta da
fonte intermedi4ria; é 6bvio que o re-
curso se torna legitimo somente quando
a fonte primeira é de certo modo ina-
cessivel

capitulo

Il

cap.
cf. (confer) = confira, confronte, verifique. O uso bi-
bliolégico mais correto é o de empregar
esta abreviatura antes de referéncias

11
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cit. (citatus, citata, citatum)
citt, (citati, citatae, citata)
ed.

e. g (exempli gratia)

et alii; et ali; et alia

et seq.; et seqq (et sequens; et
sequentes, et sequentia)

et. pas. (et passim)
ex,
fl.; fls

fasc.; fasce, fases.
ib.; ibid. (ibidem)

Il

I

Il

bibliograficas quando ndo sio feitas em
funcdo de citag¢do, mais do livre apro-
veitamento das idéias ou palavras indi-
cadas no lugar da fonte, se, ao revés, se
trata de citagio, nesse caso as referén-
cias bibliograficas devem vir, geral-
mente entre parénteses ou em rodapé,
sem serem antecipadas de nenhuma
abreviatura remissiva

citado, citada, citado (neutro)

citados, citadas, citados (neutro)
edigio

por exemplo; em portugués via de regra
vem entre duas virgulas

e outros; e outras; e outros (neutro).
Associa-se a “ete.” etcetra-etcétera, for-
ma por assim dizer aportuguesada, e
por isso sem grifo do latim et coeteri,
et coeterae, et coetera. Mas et alii indi-
ca que se suspende a enunciagao de uma
série de elementos que se presumem
desconhecidos do leitor, mas cujo co-
nhecimento nao parece ao autor lhe seja
necessario; “etc.” indica que se suspen-
de a enunciagdo de uma série de ele-
mentos presumivelmente do conheci-
mento do leitor.

e o seguinte; e os seguintes (masculino
ou feminino)

em diversas partes
exemplo
folha; folhas

fasciculo; fasciculos

na mesma obra. Quando o texto citado
ou a idéia mencionada tiver sido en-
contrada na mesma pégina da obra
referida na nota imediatamente anterior
usa-se ibid



id. (idem)

i e. (id est)
in.

incog.
inf. (infra)

in loc. (in loco)

in fine

ip. lit. (ipsis litteris)

loc. cit. (loco citato; locus

citatus)

lit. (litteraliter)
ms.; mss

N.do T.
op. cit.; opp. citt (opus

citatum; opera citata)

Il

o mesmo autor, isto é, autor antes refe-
rido; se a indicac@o for id. ibid ou id.,
ibid é porque se trata do mesmo autor
e de sua mesma obra antes referidos

isto é (emprega-se entre virgulas)
em

inc6gnito, de forma néo conhecida, co-
mo desconhecido

abaixo, quer dizer, em local da obra
que ainda esta por ser lido

no lugar, nesse mesmo lugar
no fim

literalmente

no lugar citado; lugar citado; emprega-
se quando, citando-se passagens suces-
sivas de um mesmo autor (id.) numa
mesma obra (ibid), j& nio se faz mister
isso, mas tdo-somente a indicacio da
pagina; em ocorrendo, a seguir, a mes-
ma pagina, cabe 0o emprego da abrevia-
tura em causa

literalmente, 0o mesmo que ipsis litteris
manuscrito; manuscritos

nota do tradutor

obra citada; obras citadas. Recapitulan-
do. 1) referéncia a autor imediatamente
antes citado, id.; 2) e com a mesma
obra, id. ibid.; 3) mas na mesma pagina
citada, apenas loc. cit.; 4) ja no caso
vertente, quando o texto citado ou a
idéia mencionada for da ultima obra ja
citada, mas nio em nota imediatamente
anterior, essa indicagao é feita por meio
das abreviaturas: op. cit, p... coloca-
das depois do nome do autor (entrando
pelo sobrenome). As expressdes id.
ibid., loc. cit,, op. cit., sdo usadas a fim

13
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de evitar a repeticio da mesma refe-
réncia na mesma péagina ou em pagina
contigua oposta

p. = pégina

p- ex. = por exemplo

s. d.; s/d = sem data

sup. (supra) = acima; emprega-se oponencialmente a
inf.

t. = tomo

v. g (verbi gratia) = por exemplo, equivale a e. g. hoje em

dia, embora rigorosa distingio queira
que em v. g os exemplos sejam pala-
vras isoladas, em e. g., expressoes, casos
e equivalentes.

A transcricio de frases ou paragrafos deve corresponder exatamente ao
texto original, em redagdo, ortografia e pontuagfo, aparecendo entre aspas e
datilografadas em espago um.

Quando o autor desejar eliminar ou omitir palavras ou frases, deve inserir
reticéncias entre colchetes [...] onde for feita a elipse. As vezes torna-se
necessario inserir palavras de explicagdo ou esclarecimento. Tais explicagoes
devem necessariamente vir entre colchetes [ ].

Quando o autor, por sua iniciativa, sublinhar algum trecho que néo seja
da sua autoria, deverd informar ao leitor através de nota de rodapé ou de
expressao [grifo do autor], sempre entre colchetes. Para mostrar algum erro
légico ou de ortografia, constatado no texto original, a expressao (sic) deve ser
adicionada, logo apés o erro, entre parénteses.

Os elementos que devem constar da referéncia bibliografica obedecem
a uma ordem pré-determinada.

a) Lwro

— Nome(s) do autor ou autores, iniciado(s) pelo(s) sobrenome(s),
em caixa alta, seguido(s) do(s) prenome(s), separado(s) por
virgula.

Quando ha dois autores, seus nomes sao ligados por & (e comercial); e,
havendo mais de dois, cita-se o primeiro seguido da denominagdo et alii,
omitindo-se os demais nomes:

— Titulo (grifado)

— Numero da edicido (se houver)



— Local (da publicagédo)

— Editora Comercial ou Cultural, quando nao coincidir com o autor
do livro

— Ano de publicagdo. Caso ndo se puder determinar a data indicar-
se: s.d

— Numero de péginas

— Numero do volume, caso houver mais de um. Quando a publi-
cagio s6 tiver um volume indica-se o niimero de péginas seguido
da convengdo “p”. Ex.: 260 p. O nimero de volumes é indicado
pela convencgio “v”. Ex.: 3 v.

— Titulo da colegdo ou série e nimero da publicagio na série

— Indicagio da existéncia de ilustragoes, bibliografia e sinopse.

Exemplos:

— um autor:

GUERRA, Antdnio Teixeira, Diciondrio Geolégico e Geomorfold-
gico. 52 edigdo. Rio de Janeiro. IBGE, 1976. 411 p. Biblioteca
Geografica Brasileira, Publicagdo n.° 21. il.

— dois autores:
SERRA, Adalberto & RATISBONA, Leandro.
Quando uma entidade coletiva — tratada como autora — é érgao adminis-

trativo de um pais, estado, territério ou municipio, seu nome deve ser precedido
pelo nome da respectiva unidade geografica a qual pertence.

Exemplo:

BRASIL. Fundacao Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Divisdo do Brasil em Regioes Funcionais Urbanas. Rio de Janeiro,
1972. 112 p. il.

b) CarfruLo po Livro

— Nome do autor ou autores do capitulo (de acordo com a regra
j& citada para a transcri¢gdio do nome do autor ou dos autores)

— Titulo do capitulo



— Autor ou autores do livro (entrando pelo sobrenome em caixa alta,
precedido pela expressdo: In ou in; omite-se quando o autor do
capitulo for 0 mesmo do livro, sendo essa omissdo mostrada por
trés tragos)

— Titulo do livro (grifado)

— Numero da edi¢do (se houver)
— Local (de publicagdo)

— Editora comercial, ou cultural

— Data (de publicagio)

— Nimero do volume e de capitulo

— Pégina inicial e final do capitulo

Exemplo:

SOARES, Licio de Castro. Hidrografia. In BRASIL. Fundacio Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica. Grande Regido Norte, Rio de
Janeiro, IBGE, 1959, p. 138-194.

¢) PeRiGpIcos
Artigos assinados

— Autor ou autores do artigo (de acordo com a regra ji citada para
transcricio do nome do autor ou dos autores)

— Titulo do artigo (transcreve-se como aparece na obra, em letras
mintsculas, excetuando a primeira palavra do titulo e os nomes

préprios )
— Nome do periédico (grifado)
— Local de publicagéo
— Numero do volume (grifado)

— Numero do fasciculo entre parénteses. Compreende-se por fas-
ciculo ou niimero a unidade da publicagdao periédica que, junta-
mente com outras unidades, constitui o volume. Ex.: em caso
de inexisténcia do volume, na citagio, o nimero do fasciculo apa-
rece sem o sinal correspondente mas sem grifo, para fazer dife-
renga da citagdo de volume

— Ntmero da pégina inicial e da pégina final do artigo — (a indi-
cagdo das paginas segue numeragdo com que aparece no fasciculo



e ¢ precedida pelo sinal : (dois pontos, que significa simbolo de
pagina) e separada do local e da data por virgula.

— Local de impressio
— Data do volume ou fasciculo
— Indicagdo das ilustrages (indicadas pela abreviatura: il.)
Nas referéncias bibliogrificas de artigos de periédicos substituem-se as
abreviaturas “v”, “n” e “p” pelas indicagoes:
— nimero de volume em grifo
— numero do fasciculo entre parénteses
— nimero de paginas precedido por dois pontos:
8(4):235-43
Exemplos:

GUERRA, Antdnio Teixeira. Formagio de lateritas sob a floresta equa-
torial amazonica. Revista Brasileira de Geografia 14(4):377-403, Rio
de Janeiro, out./dez. 1972 il.

SERRA, Adalberto & RATISBONA, Leandro. As ondas de frio da bacia
amazonica. Boletim Geogrdfico 3(36):172-207, Rio de Janeiro, maio
1945 il.

SOUZA, Wilson Otéavio et alii. Método de lavra de cassiterita na pro-
vincia estanifera de Rondénia. Boletim de Geologia e Mineralogia, 32;
283-301, Sao Paulo, 1971 il.

Artigos ndo assinados

— Titulo do artigo (a primeira palavra, inclusive o artigo que a
precede, se houver, deve ser impressa em versal)

— Nome do periédico (grifado)

— Local da publicagdo

— Numero do volume

— Ntmero do fasciculo (entre parénteses)

— Nimero da pagina inicial e da pagina final do artigo (precedida
pelo sinal :)

— Local da impressio
— Data do volume ou fasciculo

— Indicagdo de ilustragoes

17
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d) ARTICO EM JORNAL

assinado

— Autor ou autores do artigo (de acordo com a regra ja citada para
transcricio do nome do autor ou dos autores)

— Titulo do artigo

— Nome do jornal (grifado)
— Local

— Dia, més, ano

— Numero da pégina

Exemplo:

FORTES, Amir Borges, Brasil busca em Itaipu uma fonte de 30 milhoes
de kW. Jornal do Brasil. Rio de Janeiro, 1.° de maio de 1973. p. 11.

nao assinado

— Titulo do artigo (a primeira palavra, inclusive o artigo, se houver,
deve ser impresso em versal ou versalete)

— Nome do jornal
— Local
— Dia, més, ano

— Numero da pégina

A bibliografia é elemento da mais alta importincia num trabalho
téenico, porque indica ao leitor as obras que foram consultadas e estudadas
para a elaboragao do documento, permitindo inclusive que o usudrio aumente
seu campo de pesquisa pela consulta as obras relacionadas.

No final do trabalho, deve ser organizada uma lista de todas as obras
bibliograficas consultadas e consideradas relevantes para a execucdo da pes-
quisa. O arranjo da bibliografia deve ser em ordem alfabética de autores,
por sobrenome. Deverio ser evitadas citagdes bibliograficas em notas de rodapé
que se tornem numerosas, dificultando a anélise qualitativa da bibliografia
consultada, a futura diagramagio e a impressdo do trabalho. (Anexo 1.)



Capitulo 11 — INDICE

O indice, elemento da publicagio que visa facilitar a melhor e mais
rapida localizacdo dos assuntos contidos no documento, deve ser elaborado
pelo préprio autor, a partir do original.

Consiste numa listagem minuciosa e detalhada de assuntos, autores, nomes
geograficos, instituigdes ou outros dados, ordenados alfabeticamente, remetendo
a pagina(s) do texto onde a informagio desejada aparece. O objetivo do indice
é fazer com que uma informagdo especifica seja localizada rapidamente. O
indice nao deve ser confundido com o sumario,

No Brasil os indices por natureza sao freqiientemente publicados sob os
nomes de indice remissivo e indice alfabético. Entretanto é suficiente a palavra
indice porquanto todo indice é remissivo e na técnica de indexagido o indice é
sempre em ordem alfabética.

A seguir apresenta-se como exemplo um trecho do indice do volume Regido
Nordeste que integra a obra Geografia do Brasil:

Abacaxi 182

Agave 140, 176, 181, 182. 185, 192, 220, 221, 222, 223, 224, 227, 280, 232,
276, 277, 283, 286, 287, 288, 323, 377, 420, 435, 444

Agreste 169, 173, 180, 181, 182, 184, 203, 212, 217, 220, 224, 254, 267, 272,
279, 280, 284, 286, 290, 292, 295, 297, 29§, 299. 312, 323, 355, 361, 362,
368, 869, 370, 377, 381, 382, 414, 417, 429, 430, 444

Aguas

emendadas 9
subterraneas 113

Algodao 837, 136, 137, 139, 140, 182, 184, 185, 186, 187, 188, 189, 194, 210,
211, 214, 215, 221, 222 230, 232, 272, 273, 277, 279, 283, 286, 287, 288,
202, 297, 208, 811, 312, 321, 322, 323, 326, 333, 334, 357, 366, 370, 371,
373, 374, 376, 381, 382, 429, 431, 432, 437, 439, 441, 444

Alides 8

Alisios 6

Amendoim 290

Amplitudes térmicas 53
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Anilise
de grupamento 310
fatorial 310, 811

Anticiclone 47, 48, 49, 53, 54, 68, 75, 82

Areas

de criacao 188, 211, 272, 273, 2080, 291

metropolitanas 139, 145, 162, 180, 181, 184, 185, 196, 200, 201, 296, 346,
348, 354, 355, 356, 357, 361, 362, 363, 365, 366, 367, 368, 369, 374,
375, 382, 385, 386, 408, 417, 444, 445, 446, 447

pioneiras 154, 160, 187, 190

Capitulo 12 — SISTEMA DE NUMERACAO PROGRESSIVA

A numeragdo progressiva ¢ um sistema indicativo que visa permitir a
exposicao mais clara da matéria e a localizacio imediata de cada parte. Aplica-
se & redacao de documentos de trabalho, em reunibes, congressos etc.; normas,
especificagoes e regulamentos; pareceres, relatorios, notas informativas; assim
como em documentos expositivos em geral (livros, documentos tecnicos, dida-
ticos etc.).

Nao ¢ utilizada em obras e documentos que tenham sistematizagdo propria
(dicionarios, vocabuldrios etc.) ou que nao tenham necessidade de sistematizacio.

Deve ser ressaltado que cabe ao autor escolher a sua propria sistematiza-
¢ao nao sendo obrigatoria a escolha de determinado sistema.

Deve evitar-se o exagero na subdivisdo dos indicativos, para ndo sacrificar
a principal qualidade do sistema, que é a concisao. Nao ultrapassar o maximo
de seis algarismos nem usar subdivisbes além da quindria.

Na técnica da numeragao progressiva usam-se os seguintes conceitos:

SeGOEs — partes em que se divide o texto do documento para fins de
numeragao;

SEQOES PRIMARIAS — sd0 as que resultam da primeira divisio do texto do
documento, isto ¢, das grandes partes em que o Autor divide o texto que
elabora, Os digitos das se¢des primdarias sio denominados indicativos primarios
que terminardo sempre por um ponto de separagio.



As se¢Oes secundarias, tercidrias, quartendrias e quindrias e os respectivos
indicadores secundarios, tercidrios etc. sio numerados de acordo com o critéric
da segao e do indicativo primario.

A numeragdo das se¢des do mesmo valor progressivo € consecutiva e sempre
em algarismos arébicos.

Deste modo as se¢bes principais (capitulos) serdo numeradas com um
so digito: 1, 2, 3, 4 etc., as secundarias (divisoes) com dois digitos: 1.1; 1.2;
1.3; etc., as tercidrias (segOes) com trés digitos: 1.1.1; 1.2.1; 1.3.1; e assim
por diante, mostrando a subordinacao dos topicos uns aos outros,

Ex.: 3. Capitulo ou parte

3.1 — Divisdo
3.1.1 — Segio
3.1.2 — Secio

O indicativo da secéo precede imediatamente o titulo ou a primeira palavra
do texto, se a segdo ndo tiver titulo, e é separada do titulo ou texto por espago
ou hifen, preferivelmente. Na apresentacdo tipografica destaca-se o indicativo
em negrito,

As alineas incluidas em se¢des de numeragao progressiva devem ser indi-
cadas preferencialmente por letras mintsculas do alfabeto latino (a, b, ¢, ...) na
ordem do alfabeto e seguida do sinal de “fechar paréntese”. Se as alineas,
por sua vez, forem subdivididas, serd adotada para a subdivisao a numeragao

[TrEE)

romana, ou a vogal minuscula “i”.

Pode-se referenciar abreviadamente uma alinea por meio do indicativo da
se¢ao em que estd incluido, seguido imediatamente da letra ou nimero ordinal
que o caracteriza, com a letra ou numero entre parénteses. Exemplo: a segio 3
inclui quatro alineas que podem ser referenciadas abreviadamente por 3 (a),
8 (b), 8 (c¢) e8 (d).

Capitulo 13 — NOTAS DE RODAPE

Elas podem ser explicativas ou bibliogréficas.
As notas tém varias finalidades:

a) Complementarem o texto com material explanativo, explicativo ou
incidental, dispensavel no corpo do trabalho mas de conveniente publicagao.

21
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b) Citarem a fonte da qual foi tirado o material. Neste caso, a referéncia
bibliografica deve ser reduzida, limitada ao nome do autor, nome da obra e
numero da pagina da qual foi tirada a citagiao. As referéncias bibliograficas
extensivas sao colocadas na bibliografia.

c) Referenciarem tépicos abordados ou a abordar no corpo do trabalho.

d) Incluirem material, geralmente citagdo, proprio de determinado autor.

As notas de rodapé devem limitar-se as referéncias bibliograficas, citagbes
ou dados ndo necessdrios a clareza da exposi¢do, reduzidas porém ao minimo
possivel.

Ao preparar as notas de rodapé o autor deve levar em conta:

a) Os sinais que as indicam sdo colocados imediatamente apés palavra,
frase ou periodo a que eles dizem respeito.

b) A numeracio deve ser continua do inicio ao final do texto.

c¢) A referenciacdo simultinea de notas de referéncia no fim do texto
e de notas de rodapé ¢ feita por ntimero, para assinalar as referéncias, e por
letras, asteriscos ou outros sinais, para as notas de rodapé. Pode-se, também,
utilizar nimeros entre parénteses para indicar as notas de referéncia no fim
do texto, e numeros sem parénteses para as notas de rodapé.

d) Os algarismos que indicam as notas, de referéncia ou de rodapé, devem
ser colocados em espago um pouco acima da linha, ndo devendo vir seguido
de ponto ou de qualquer outro sinal. Esta regra deve ser sempre obedecida
mesmo que o corpo do trabalho deva ser datilografado em espago dois (espago
duplo) .

e) As notas de rodapé devem ser separadas do texto por uma linha de
mais ou menos dois centimetros, a partir da margem esquerda, e colocada um
espago abaixo da Wltima linha do texto, respeitando os espagos deixados para
margens. Toda nota deve terminar em ponto parigrafo.

f) E na redagio das notas de rodapé que vdo ser mais tteis as abre-
viaturas convencionais, ja registradas a pagina 11,

As notas de referéncia devem ser reduzidas ao minimo, podendo ser colo-
cadas no fim do trabalho, antes da bibliografia, ou no fim de cada capitulo,
facilitando o tratamento de diagramacéo do original e tornando a pagina mais
estética. (Anexo 3.)
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Capitulo 14 — TABELAS

As tabelas devem bastar para a sua prépria compreensdao, sem que haja
necessidade de ver o texto para interpreta-las. Deve-se ter muito cuidado pois
tratam de elementos de grande importincia para transmitir, de maneira clara
e concisa, uma informagéo que ndo se basta por palavras.

A tabela reflete o tratamento quantitativo dos fenémenos qualitativos re-
dutiveis a nimeros e permite a observagio direta e imediata de aspectos so-
ciais, econdmicos, demogréaficos etc., considerados em sua expressio numérica.

As tabelas nao poderdo ser muito extensas, para que ndo se tornem ilegi-
veis devido & redugdo para impressao. Sera preferivel dividir tabelas grandes
em varias menores, (Anexos 5, 6 e 7.)

Capitulo 15 — ILUSTRACOES

FOTOGRAFIAS

Os originais para ilustragao a base de fotografias devem ser preferivel-
mente em copias positivas (em negativo quando ndo houver outra alternativa).
Os positivos sédo:

a) em papel, que deve apresentar bom contraste, ou em diapositivos
(slides}, ou

b) em diafilme.

Quaisquer dos tipos mencionados, positivo ou negativo, devem estar isentos
de falhas ou deformagdes, que prejudiquem a boa qualidade da impressao.

O material fotografico fornecido como original deve ser em preto e branco,
podendo também- ser utilizadas fotografias a cores que sofrerao, todavia, con-
versao para preto e branco, nao sendo, por isso, o processo mais aconselhdvel.
A impressiao de fotografias a cores dependera de entendimento prévio com a
Diretoria de Divulgacao, devido ao alto custo da impressao a cores. As le-
gendas das ilustragoes (fotos), devem ser relacionadas em lauda(s), datilogra-
fadas em espago duplo, devendo a numeragio das legendas corresponder av
nimero colocado na foto. No texto original o autor deve indicar claramente o
local onde devera ser inserida cada uma das fotografias.

23



No tratamento das fotografias, o autor nao deve:

a) usar grampos para papel diretamente sobre a fotografia;

b) escrever no anverso ou verso de uma fotografia; se preciso, usar setas,
nimeros e letras que serdo identificadas na legenda, mostra-las nas posi¢des
desejadas numa capa transparente (folha colada no verso da foto com fita
adesiva que dobra por cima da foto );

¢) ao escrever na capa ou em folha sobre a fotografia, usar lapis de
grafite ou caneta esferogrifica, pois as marcas aparecerdo na fotografia.
E mais indicado escrever em folha de papel separada, prendendo-a, em se-
guida, a fotografia.

d) deixar de proteger cuidadosamente a fotografia (a marca, a dobra,
o mais leve vinco aparecerao quando a fotografia for reproduzida).

As indicagdes referentes as alineas b) e ¢) dadas pelo autor serdo aprovei-
tadas posteriormente na ocasidao da programagao da edi¢do conforme o ngor
técnico aplicivel.

MaAras E GRAFICOS

Para a elaboragdo de originais de mapas e graficos, ¢ de toda conveniéncia
que o autor conhega detalhes de editoracio e artes graficas para que ditos
originais sejam confeccionados ji obedecendo a certos requisitos que facilitem
a diagramacio e posterior impressdo. Assim o presente topico apresenta algu-
mas normas para orienta¢ao do autor.

— conhecimento prévio do formato da publicagao a que os originais e
desenhos se destinam. Para tanto, estabelecer contato com o Centro Editorial
(CEDIT), da DD/IBGE;

— desenhos em preto e branco (em cores, s6 em casos especiais).
O CEDIT substituira graficamente os valores-cor por achurias, reticulas ou
simbolos.

— exclusio de encartes no planejamento da publicagdo. Esta prescrigio
¢ um ponto fundamental devido ao alto custo do encarte. Este s6 pode ser
aceito nos casos absolutamente inevitaveis, depois de consultados os orgaos de
editoracio e elaborado o orcamento do encarte;

— originais definitivos cujas dimensdes sejam cerca de duas vezes e
meia maiores que o previsto para a impressio;

— flexibilidade na disposicio de titulos, legendas e outras referéncias
— para melhor efeito grafico — aproveitando para colocagio dessas informa-



¢oes nos espagos vazios oferecidos pelo préprio contorno do desenho. O autor
deve estabelecer uma gradagao de importancia entre os diferentes dizeres, pela
utilizagdo de letras diversificadas pelo tamanho;

— enumeracdo a lapis, em cada original, da ordem de entrada no texto;

— limitagao das referéncias escritas das representagdes graficas as abso-
lutamente necessarias e, nesse caso, expressa-las sucintamente. O desenho deve
apresentar, suficientemente e por si mesmo, todos os elementos que o autor
deseja apresentar na ilustragio. Niao deve haver, portanto, sobrecarga de re-
feréncias escritas, sobretudo titulos e legendas extensos, acumulo de observa-
¢Oes e convengoes Numerosas;

— afastamento das legendas e outras referéncias escritas das margens
do papel onde estd o desenho, para que ndo sejam mutiladas quando do
corte do papel para ajuste ao formato na fase de impressao da publicagdo. Nio
considerar essa prescri¢io no caso de rios, estradas e outros acidentes geogra-
ficos que se prolonguem além da area que o desenho demarque;

— planejar previamente as séries dos originais dos desenhos sobre o
mesmo tema, a serem executados para o autor por mais de uma pessoa. E
indispensavel essa medida, a fim de garantir a unidade estilistica das séries
dos desenhos nas solugdes gréficas para impressio e manter o trabalho dentro
de uma orientacdo cuidadosamente definida;

— elaboragao, a lapis, da moldura em torno dos desenhos, deixando boa
margem de papel nos lados, para efeito de reajustes posteriores;

— titulo do grafico, contendo resposta as seguintes perguntas: de que se
trata? onde? quando?

— especificacio do que esta sendo medido nos eixos e em que uni-
dades;

— mengao da fonte dos dados utilizados no fim do gréifico seguindo a
palavra Fonte;

— explicagdes complementares devem ser colocadas em notas de rodapé,
localizados no fim do gréfico;

— numeragio seqiiencial das ilustracdes (fotografias, desenhos, gréficos
e mapas) que devem aparecer no trabalho com a denominagao generalizada
de figura, Tanto as figuras como as tabelas s@o numeradas com algarismos
arabicos:

— marcagao no texto, em espago de uma linha em branco, o lugar de
entrada de cada ilustragio, colocando por exemplo: figura 2, tabela 2, tabela 5
cte.

— referéncias as ilustragdes no texto entre parénteses, indicando a cate-
goria e o numero de ilustragdo, ex.: (Fig. 3), (Tab. 2). (Anexos 5, 6, 7 e 8.)
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Capitulo 16 — SISTEMA EDITORIAL DO IBGE

O sistema editorial do IBGE € o sistema interno cuja finalidade é pro-
mover a agdo editorial da Entidade de modo que, sob forma de livros,
periédicos, mapas e outras formas de publicagdes, sejam divulgadas as informa-
¢des das areas estatistica, geografica, cartografica, geodésica, demografica, sécio-
economica, de recursos naturais, e de condi¢des de meio-ambiente, inclusive
poluigao.

ProcRaAMAGAO EDITORIAL

Para selecao e ingresso na programacdo editdrial do IBGE, os originais
procedentes das 4reas mencionadas devem ser classificados segundo critérios de
procedéncia, prioridade, seriagio e periodicidade.

PROCEDENCIA

Os originais destinados a publicagdo podem provir de érgio interno do
IBGE, de 6rgao ou autor estranho & Entidade, mas por ela patrocinado, ou,
eventualmente, de outras fontes, mediante assentimento ou aprovacao de auto-
ridade ou 6rgdo de diregao.

PRIORIDADE
Quanto a prioridade as publicacdes sdo classificadas da seguinte maneira:

Em 1.2 prioridade — aquela cuja natureza se identifique com o texto do
artigo 3.° do Estatuto do IBGE a saber: “produc¢io e andlise de informagdes
estatisticas, geograficas, cartograficas, geodésicas, demogréficas, sécio-econd-
micas, de recursos naturais e de condi¢des do meic-ambiente, inclusive polui-
¢do, necessdrias ao conhecimento da realidade fisica, econémica e social do
Pais, em seus aspectos considerados essenciais ao planejamento econdmico e
social e 4 seguranca nacional”,

Em 22 prioridade — as publicagdes técnicas que possam servir como ins-
trumento de pesquisa e estudo as atividade-fins da Instituigdo ou ao suporte
técnico ou administrativo dessas atividades;

Em 32 prioridade — as publicages de natureza paratécnica ou ndo técnica
que embora nao se identifiquem com o texto do artigo 3.° do Estatuto sejam de



conveniente divulgagdo por exercerem agdo cultural ou social ampla seja em
relagdo a érgios de Governos — federais, estaduais, territoriais e municipais —
seja em relacao ao préprio povo.

SERIAGAO E PERIODICIDADE

Quanto A seriagdo e periodicidade as publicacoes se classificam em:

avulsas ou ndo seriadas — aquelas individualizadas, seja em um ou mais
volumes; seriadas — aquelas seqiienciais, ndo periodicas, versando sobre assun-
tos homogéneos e organizadas em nimero determinado de volumes; periédicas
— aquelas que, sob o mesmo titulo, e tratando de assunto do mesmo género,
sejam publicadas a intervalos regulares.

AUTORIA

A fungio de autoria é exercida através da elaboragdo de originais prepara-
dos pelo IBGE ou pelo mesmo patrocinados e destinados a serem publicados
por intermédio da Diretoria de Divulgagio ou de outra Diretoria competente.
A autoria consiste na elaboragio de originais preparados por autor individual,
por equipe ou 6rgao do IBGE ou eventualmente, autor, equipe ou 6rgio nio
pertencente ao IBGE, mas que seja patrocinado pela Entidade. Os assuntos
objeto de autoria sdo, de modo genérico, os constantes do art. 3.° do Estatuto
do IBGE, podendo ser também de qualquer outro género direta ou indireta-
mente ligado ao IBGE, desde que reconhecido como tal pelo 6rgao de diregao.

ORIGINAIS

Quanto a forma de apresentagdo, os originais classificam-se em tabulares,
redacionais e cartograficos, contendo ou nao ilustragGes, a critério do autor.

Os originais devem ser entregues ao érgio de editoragdao com a sua redagao
definitiva, satisfazendo os requisitos de propriedade técnica, semdntica e ver-
nécula, apés verificados e aprovados pelas autoridades superiores da érea de
competéncia em que se enquadram. Os originais entregues pelo autor devem
estar corretamente datilografados, as férmulas, as tabelas, os graficos, as ilus-
tracGes, as referéncias bibliograficas e as notas de rodapé devem constar de
paginas separadas fazendo-se no texto referéncias aos mesmos nos locais em
que devem ser inseridos. Quando, nesses casos, a datilografia continua se mostre
impraticavel, seus originais podem ser entregues em cépias das péaginas das
publicagdes de onde foram tiradas.

27



28

TRATAMENTO DE ORIGINAIS (texto)

A funcdo de editoragdo é exercida pela aprecia¢io da qualidade técnica
e redacional dos originais, tanto sob a 6tica do autor como do usudrio. A fungio
de editoragio € iniciada pela entrega dos originais aos 6rgaos de editoragao,
compreendendo as fases de apreciacio da qualidade técnica e redacional dos
originais, e de tratamento dos mesmos. A apreciacio de qualidade técnica e
redacional consiste na leitura extensiva dos originais, pois que os mesmos ja
devem estar com a sua redacio definitiva. O tratamento dos originais com-
preende a verificagio da propriedade vernacula, seméntica e terminolégica do
texto e a sua eventual correcio ou adaptagdo, sendo que a impropriedade
técnica eventual sé serd corrigida apés entendimentos com o autor ou érgao
de autoria.

Na busca da qualidade da obra e sem pretensao de alterar ou modificar
o desenvolvimento técnico do texto original, o 6rgiao de editoragio alertard o
autor ou o6rgdo autor de possiveis expressoes inconvenientes. existentes nos
textos, e sugerira atenuagoes, modificacoes e, mesmo, cortes, se ]’ulgar preju-
dicial a Institui¢io ou ao préprio autor. Nesse caso, havendo contradi¢io de
opinides entre autor ou 6rgdo autor e o érgao de editoragao, a divergéncia serd
dirimida a nivel de diregdo. As alteragdes em originais ja entregues, que se
fizerem necessarias, devem ser objeto de entendimentos entre chefes do érgao
autor e do drgao de editoragio, antes da 1.* prova tipografica, para que sejam
providenciadas. As alteragdes a serem feitas niio devem, todavia, ser de molde a
exigir modificagoes substanciais na execugdo grafica da obra, na orgamentagao,
e no cronograma da produ¢do. Excepcionalmente podem ser aceitas alteracdes
propostas pelo autor até a 2.* prova tipografica, em caso de imperfeicdo grave
que possa invalidar, total ou parcialmente, o valor da obra.

DESENHO

Concomitantemente com a fase de tratamento de originais (texto), desen-
volve-se a elaboracao da capa, e a fase de andlise, adequagio de padrdes
graticos e desenho dos originais das ilustragoes, com vistas a impressdo grafica.

DiacrAMAGAO

A Diagramagio consiste no projeto, pagina a pagina, do texto, com a
indicagdo rigorosa das medidas da pagina, da mancha, do tipo, do corpo, dos
locais das ilustragdes (marcacdo de originais — texto e ilustragbes); na mon-
tagem grafica dos textos e ilustragdes; na realizagio de layouts (bonecas ou
espelhos) e planejamento grafico da obra preparando-a para impressao.



Capitulo 17 — NOTAS E RECOMENDACOES FINAIS

Héa algumas partes que devem ser consideradas pelo autor para que um
original seja considerado bom, sob o ponto de vista do 6rgao de editoragdo:

— preferencialmente, em laudas de 2,20mm X} 7,65mm porque sdo
as que mais se adaptam aos porta-originais das mdquinas de
linotipia.

— textos datilografados, de um s6 lado do papel e em espago
dois, e notas, legendas e citagdes originais, em espago um;
fita de méaquina de cor preta, usando o mesmo tipo datilo-
grafico em todo o original.

— 0s originais devem ser remetidos na primeira via datilogra-
fica ou no méximo na primeira cépia, j4 que a partir da se-
gunda copia ndo oferecem leitura suficientemente clara, acarre-
tando inconveniente de maior custo na impressdao grafica.

— originais definitivos, redigidos na ortografia prépria e sem
emendas, o que garante economia de trabalho e de tempo.

— quantidade certa de linhas em cada lauda bem como sempre o
mesmo comprimento das linhas, e igual nimero de letras em
cada linha, o que facilita os cdlculos da impressao.

— laudas numeradas seguidamente, para evitar “saltos” e perda
de tempo.

— margens que devem atender is seguintes especificagdes:

superior: 30 mm, o que facilita a colecio das laudas em ca-
dernos e sua colocacdao no gancho das maquinas, sem prejuizo
da parte escrita;

inferior: 20 mm
esquerda: 20 mm
direita: 15 mm
— uso do papel de maquina datilografica de 24 kg/resma, cor
branca.

— perfeita legibilidade.
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citagbes corretas devidamente referenciadas e indicagdes pre-
cisas quanto a paragrafacdo e ao seccionamento da obra.
corregio gramatical (concorddncia, regéncia, ortografia, pon-
tuagdo, acentuacdo, ete.).

notas de rodapé ou de referéncia, corretamente numeradas.

utilizagdo do grifo ou itélico (grifo ou itdlico) quando o au-
tor desejar enfatizar algum termo ou expressdo especial. Nos
originais para composi¢do, datilografados em maquinas comuns,
o grifo é representado por um trago horizontal sob a letra,
palavra, expressao ou periodo que se deseja realcar. £ utili-
zado principalmente nas seguintes situagdes:

citagdo de textos ou de palavras estrangeiras;
trechos de citagdes que merecam énfase;
titulos de livros e periddicos;

nomes cientificos, palavras e expressoes latinas em geral.
Para a marcagdo de originais vide Anexo 9.

paragrafos e entrelinhas obedecendo aos seguintes critérios:
pardgrafo a cinco espagos da margem esquerda, conservando o
espaco dois de entrelinhas, a nao ser que o autor tenha si-
do informado que o texto impresso néo terd a abertura con-
vencional, quando entdo o paragrafo comegard no alinhamento
normal. A hierarquia das diferentes secoes ou partes de um
texto datilografado ¢ dada pelos varios espagos utilizados nas
entrelinhas. Desse modo, deve ser empregado:

nc texto: espago dois;
entre o fim de um parégrafo e inicio de outro: trés espagos;

na margem superior da lauda entre o nimero da pégina e o
texto: espacgo trés;

entrelinhas, de espaco um, relativamente a rodapés, citagoes,
etc., para o texto, acrescentando-se numeracdo, asterisco ou
outra convencgao qualquer, no caso de notas ou referéncias
bibliogréficas.

remessa direta ao editor do original e cépia do trabalho.

trabalho completo e definitivamente revisto pelo autor que
nio receberd provas para revisdo; esta sera feita pelo editor,



com base no texto original recebido. Em caso excepcional, a
critério do 6rgao editor, quando o autor realizar, também,
a revisio, deverd seguir as recomendacoes do Anexo 10.

texto completo acompanhado de resumo em portugués, num
total nao superior a 60 linhas datilografadas quando se tratar
de artigo para a RBG e RBE. Nio se incluem nesta exigéncia
os textos destinados ao Comentario Bibliografico da Revista
Brasileira de Geografia,

ilustragbes (fotografias, desenhos, grificos e mapas) e tabe-
las devem obedecer as normas do Capitulo 15.

figuras e tabelas feitas em papel vegetal ou em papel branco.
Nio serdo aceitas copias xerogréficas. Todas devem medir até
o dobro do tamanho méximo em que poderdo ser publicadas.
Somente em casos excepcionais serao efetuados encartes.

tabelas devem ser auto-explicativas.

artigos para a RBG e RBE s6 serdo publicados se completos,
originais e inéditos, e apresentados dentro da estrutura normal
de um trabalho cientifico.

sO em casos muito especiais sdo aceitos textos com mais de
168 paginas datilografadas, com espago duplo, incluindo re-
sumo, referéncias bibliograficas, figuras e tabelas.

na Sec¢dao Comunicagio da RBG e RBE sao publicados resulta-
dos preliminares de trabalhos de pesquisa, comunicagbes ori-
ginais curtas, e outras pequenas contribui¢des, todos sempre
com a preocupacio de suscitar debates em torno de proble-
mas de atualidades interessando tanto a Geografia quanto s
ciéncias afins. Esses textos nunca deverao ultrapassar quinze
(15) péginas datilografadas com espago duplo incluindo re-
sumos etc.

na Se¢do Comentario Bibliografico sio publicados comenta-
rios sobre trabalhos cientificos recém-publicados, acompanha-
dos de apreciagao critica, porém com nimero de paginas nunca
superior a 15 folhas datilografadas com espago duplo.

quanto as Referéncias Bibliograficas vide Capitulo 10.

os trabalhos a serem enviados para publicagdo deverdo aten-
der as exigéncias das instrugdes e normas deste manual.
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Anexo 1 — GUIA PARA REDACAO DE ARTIGOS CIENTIFICOS
DESTINADOS A PUBLICACAO — UNESCO SC/DM/5

Anlecedentes

As “Normas que devem ser aplicadas em matéria de publicacdes cientificas” (Documento
UNESCO/NS/177) foram redigidas em 1962 pelo Comité FID-CIUC-FIAB—OIUN 1—
UNESCO, fundado e reunido para examinar os meios de levar a cabo uma atividade
internacional eficaz que permita melhorar a situacio atual da informaciio cientifica. O Comité
considerou que a falta de disciplina, francamente admitida, em matéria de redagiio e publi-
cagio de informacdes cientificas, ¢ uma das principais causas do aumento intitil dos documen-
tos publicados, assim como do gasto referente ao ato de imprimi-los, resumi-los, classifici-los
e localiza-los. Assim, por sugestio do Secretirio do Escritério de Resumos Analiticos do
CIUC, o Comité redigiu, na forma mais concisa possivel, algumas normas em que se
definem as regras que deverdo ser observadas pelos autores de publicagdes e redatores de
revistas cientificas.

A partir da publicagdo das “Normas”, a UNESCO, assim como o Escritorio de Resumos
Analiticos do CIUC, as difundiu amplamente em espanhol, francés, inglés e russo; versoes
em alemio, esperanto, polaco e portugués também foram publicadas. Em conseqiiéncia
dessa grande difusdo, foram formuladas sugestdes e comentdrios sobre o texto das “Normas”.
Por outro lado, a Unido Internacional de Fisica Pura e Aplicada (UIFPA) fez um estudo
detalhado das “Normas’ e de seu anexo “Guia para a preparacio e publicagio de resumos
analiticos”’. O texto resultante deste estudo foi comparado com o texto original das “Normas’.
O “Guia’ atual é o resultado desse confronto, no qual também foram examinadas todas
as propostas de modificagio recebidas pela UNESCO. Em principio, foram mantidos todos os
elementos essenciais da primeira versio e s6 foram feitos alguns acréscimos e ligeiras
modificacoes. Além disso, considerou-se Wtil completar o texto desta nova redacio com
alguns comentdrios, detalhes e sugestdes secundérias, que sdo apresentados em itdlico para
facilitar a leitura do texto.

A UNESCO publica e difunde este “Guia para a redacio de artigos cientificos desti-
nados 4 publicacio”, persuadida de que a observincia das regras enunciadas contribuird
para acelerar a classificacio da documentagdo cientifica, tornarda mais tteis as informacoes
e evitard os enormes gastos dos centros de documentagio cientifica e técnica de todos os paises.

1 FID — Federagioc Inter i 1 de Do Acdo,
CIUC — Conselho Internacional de Unides Cientificas.
FIAB — Federagiio Internacional de A iagbes de Bibliotecdrios,
OIUN — Organizagio Internacionmal de Unificagio de Normas.
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Introdugdo

A finalidade essencial de um artigo cientifico é comunicar idéias e informacgdes de
uma maneira clara, concisa e fidedigna. Os autores e os chefes de redagio devem procurar,
antes de tudo, atingir esse objetivo. A maioria das recomendacdes particulares formuladas
no presente “Guia” sdo concebidas nesse sentido.

Devido, principalmente, ao nimero cada vez maior de publicacdes cientificas, é neces-
sirio estabelecer normas apliciveis 4s revistas cientificas, para facilitar o intercimbio entre
os homens de ciéncia de todos os paises.

Recomendacoes Gerais

1. Qualquer manuscrito destinado & publicacio em uma revista cientifica ou técnica
deve ser acompanhado de um resumo informativo.

Na redacdo desse resumo, devem ser aplicadas as recomendacdes formuladas no “Guia
para a preparagao e publicagdo de resumos analiticos destinados & publicagdo”.

2. O titulo deve ser conciso, porém o mais informativo possivel.

Os titulos devem indicar o contetido dos artigos, de maneira suficientemente explicita e
precisa, para que apresentem um interesse prdtico nas listas de titulos e para a indexagdo
e codificagdo com vistas ao armazenamento e d recuperagdo da informagdo; as abreviaturas
e a giria dos especialistas devem ser evitadas.

3. Um manuscrito destinado & publicagio deve pertencer a uma das trés seguintes
categorias:

{a) Memobria cientifica original que contém a descri¢io de investigacoes, de técnicas
ou de novos aparelhos.

Um texto pertence d categoria de “memdrias cientificas originais” quando contribui para
ampliar consideravelmente o conhecimento ou a compreensio de um problema, estando
redigido de tal maneira que um investigador competente possa, com base nas indicagoes
que figuram nesse texto (i) reproduzir a experiéncia e obter os resultados descritos, com a
mesma precisio ou sem exceder a margem de erro indicada pelo autor, ou (ii) repetir
as observagdes, os cdlculos ou as dedugdes tedricas do autor e julgar suas conclusdes.

(b) Publicagio proviséria ou nota preliminar.

Um texto pertence d categoria de “publicagbes provisdrias ou notas iniciais”, quando contém
uma ou vdrias informagdes cientificas novas, sendo suficientemente detalhado para que o
leitor poassa comprovar essas informagoes nas condigdes indicadas anteriormente. Outro tipo
de nota concisa redigida, em geral, em forma de carta, contém breves comentdrios sobre
trabalhos jd publicados.

(e¢) Estudos recapitulativos.

Um estudo recapitulativo é um estudo de um tema especifico em que sdo reunidas, anali-
sadas e discutidas, informagdes jd publicadas. O alcance do estudo depende da revista a
que se destine.

O autor de um estudo recapitulativo deve considerar todos os trabalhos publicados que
tenham feito a questdo progredir ou que a teriam feito progredir se a tivessem considerado.



4. Nio se deve enviar nenhum manuscrito para publicagio se ja tiver sido publicado
ou se devera ser publicado em outra revista. Os manuscritos nio devem submeter-se simul-
taneamente ao exame de varias revistas.

5. O objetivo do artigo deve ser explicado na introducio.

Se uma memdria de investigagdo contém um resumo histdrico ou critico dos conhecimentos
existentes, esse resumo deve ser estritamente limitado ao tema da memdria. As informagdes
de cardter mais geral devem ser publicadas & parte.

8. Os autores devem precisar, com clareza, o que constitui, em seu artigo, contri-
buigdo pessoal, e o que pertence aos outros. Devem indicar cuidadosamente os limites de
seu trabalho, as fontes de erro e os erros provaveis de seus resultados, assim como o alcance
de suas conclusdes. Devem abster-se de afirmar com demasiado otimismo a precisio de
seus trabalhos, a universalidade de suas conclusdes ou a aplicabilidade dos resultados que
tenham obtido. Deverdo evitar os argumentos ad hominem ao criticarem outros trabalhos
conexos. As criticas se referirdio apenas ao aspecto cientifico desses trabalhos.

7. A maioria das revistas estabeleceram “instrugdes para os autores”, nas quais é
indicada detalhadamente a apresentacio que devem adotar, Essas instrucbes devem ser
seguidas escrupulosamente. Elas devem referir-se 4 apresentacio geral, & forma das refe-
réncias bibliograficas, aos simbolos e abreviaturas, etc.

O estudo da apresentacdo e do estilo de artigos andlogos publicados sobre temas conexos
na revista a que se destina o artigo, pode dar preciosas indicagdes sobre a forma e con-
tetido convenientes,

As referéncias bibliogrdficas devem ser completas e apresentadas na forma exigida pela
revista: por exemplo, com as iniciais dos autores, com os numeros das pdginas, os editores
e as cidades para as referéneins de obras, ete. Deve ser indicado o nome dos autores (e
ndo apenas o primeiro seguido de et alii), salvo quando o niimero de autores for superior
a dois.

8. O tema deve ser exposto da maneira mais concisa possivel, utilizando um voca-
bulirio simples e direto, e evitando os termos pouco correntes. As expressdes caracteristicas
de determinada disciplina s6 devem ser empregadas se forem aceitas plenamente por outros
especialistas no assunto, Se for indispensavel empregar novos termos, convém defini-los
cuidadosamente.

Deve-se evitar os termos etimologicamente duvidosos, as ambigiiidades, a giria técnica e
a linguagem familiar.

9. Os autores tentardo fazer com que seus artigos contenham todos os dados que
permitam a compreensao, e, com esse fim, dardo explicayﬁes necessarias sobre o sentido
dos simbolos utilizados.

Os cutores ndo devem utilizar, excessivamente, abreviaturas pouco usadas e, principalmente,
abreviaturas que designem termos pouco empregados, jd que esse procedimento torna muito
dificil a leitura dos artigos. Eles devem revisar cuidadosamente o texto definitive de seu
manuscrito para corrigir os erros tipogrdficos, repor o0s sinais convencionais omitidos e
eliminar os erros de sintaxe.

Qualquer negligéneia na preparagio dos manuscritos implica em perda de tempo para os
chefes de editoregdo, para os eriticos e (se o artigo for publicado) para os leitores; além
disso, poe em duvida o valor cientifico dos trabalhos descritos.
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Os autores que redigem artigos em uma lingua que ndo conhecem profundamente, devem
consultar colegas que a conhecam a fundo, para que seus trabalhos sejam apresentados
de forma aceitdvel. Ndo é justo esperar que os chefes de editoragio ou comités de leitura
se encarreguem de escrever novamente o artigo para eliminar os defeitos do estilo,

10. Se, por consideracbes de propriedade industrial ou de seguranca nacional, o
autor se vé obrigado a limitar sensivelmente o nimero de informagdes cientificas, a ser
incluido no artigo, o texto se apresentard como pertencente & categoria 3 (b) — (publicaciio
proviséria ou nota preliminar) e ndo & categoria 3 (a) — (meméria cientifica original).
Qualquer limitagio deve ser indicada claramente no artigo.

11, Os trabalhos anteriores publicados sobre o mesmo tema devem ser objeto de
referéncias bibliograficas explicitas, quando esses detalhes forem necessdrios para expor o
progresso que os novos trabalhos representam para o conhecimento do tema. De maneira
geral, s6 devem ser mencionados os trabalhos integralmente publicados ou que tenham
sido aceitos para publicagio.

As referéncias devem ser postas em dia até a data de expedi¢do do manuscrito. Esta pre-
caugdo é importante sobretudo quando se trata de artigos apresentados muito tempo depois
do término dos trabalhos descritos.

Os trabalhos examinados no texto podem ser designados com o nome de todos os autores
cu com o do primeiro autor seguido de et alii, ou se for necessdrio, com o nome do autor
corporativo. Os trabalhos ndo devem ser designados pelo pais de origem,

12, Sera evitado, o quanto for possivel, fazer referéncia a informacdes e documentos
privados de difusio limitada (isto é, nio acessiveis a totalidade dos homens de ciéncia).
Nunca devem ser mencionados documentos de cariter secreto (considerados como tais, por

uma sociedade ou por um governo).

Ndo se trata de proibir alusoes a entrevistas ou informagdes privadas, mas ndo se fustifica
apoiar uma afirmagdo ou uma teoria em uma simples entrevisia ndo controlada.

Recomendagdes aos Chefes de Editoragio

13. Os chefes de editoragio terfio o cuidado necessirio para que as instrugdes dadas
aos autores pelas revistas que dirigem, ndo contradigam os principios fundamentais enun-
ciados no presente documento.

14. Quando o chefe de editoragio aceita publicar um artigo, deve comprovar nio
s6 que esse artigo é de boa gualidade e que pode efetivamente ser publicado, mas também
comprovar que o resumo ¢é suficientemente completo e que o titulo é, ao mesmo tempo,
conciso e explicito.

15. Nas revistas que publicam artigos pertencentes a mais de uma categoria, o chefe
de editoragio deve pedir ao autor que indique se seu texto pertence a categoria 3 (a) —
(meméria cientifica original), & categoria 3 (b) — (publicagio proviséria ou nota preli-
minar) ou a categoria 3 (c¢) — (estudo recapitulativo).

Quando na revista a categoria de um artigo ndo estiver precisa, o chefe de redagio
deve cuidar para que seja indicada no resumo.

Este pormenor ¢ de utilidade para o leitor e para os chefes de editoragdo de revistas de
resumos analiticos,



16. Para que os resumos de autores possam reproduzir-se livremente em qualquer
lugar e momento, serd indicada, com clareza, nas revistas, a autoriza¢iio para essa reproducio.

17. Trabalha-se na preparacio de uma lista facilmente compreensivel de sinais con-
vencionais e de abreviaturas, e no estabelecimento de uma apresentacio uniforme para
as referéncias bibliogréificas, Serd pedido aos chefes de editoracio que colaborem, adotando
as normas, logo que forem estabelecidas, nas revistas que dirigem.

GUIA PARA A PREPARACAO DE RESUMOS ANALITICOS
DESTINADOS A PUBLICACAO !

Introdugio

Em vista da multiplicagio de textos cientificos publicados, é cada vez mais neces-
sario tornar facilmente acessivel o essencial de todos os artigos, extensos ou ndo, que apa-
recem nas revistas cientificas. Com esse objetivo, deve-se procurar explicitar suficientemente
os titulos e publicar, no principio de cada artigo, um resumo redigido pelo autor.

Sio expostas, abaixo, as principais regras que devem ser consideradas pelos autores
ao escolherem um titulo e redigirem um resumo.

Consideracoes Gerais

1. Os titulos dos artigos devem ser suficientemente informativos e precisos, no que
se refere ao conteido, para que tenham interesse pritico nas listas de titulos, assim como
para a codificagio com vistas ao armmazenamento e a recuperacdo da informagdo.

2. Qualquer artigo deve ser precedido de um resumo (na maioria das revistas, esta
regra se aplica também as cartas dirigidas & redacdo).

Quando os autores redigem seus resumos, ndo devem esquecer que talvez seja a
tinica parte do texto a ser lida.

O resumo tem uma tripla finalidade:

(i) Ajudar a quem se interessa pelo tema do artigo, para que possa decidir se o lerd
por completo.

(ii) Dar ao leitor a quem o artigo s6 oferece um interesse marginal, a maior quantidade
de dados possiveis, a fim de que nao tenha necessidade de 1é-lo integralmente.

(iii) Acelerar o trabalho das revistas de resumos analiticos, permitindo-lhes reproduzir ime-
diatamente o resumo, o que muito contribuird ao aperfeicoamento geral dos servigos
de informagdo cientifica

1 Em inglés, o termo synopsis utilizado nn edigio original deste Guia, foi substituido por abstract,
de uso mais corrente. Ji niio é preciso distinguir uma synopsis ( digido pelo autor e
publicado com o artigo, depois de um exame atento do chefe de editoragio) e um abstract
(resumo redigido por outra pessoa),
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Contetido

3. O resumo deve dar um esboco sucinto, mas explicito, do contetido e das conclusdes
do artigo, e deve mencionar qualquer informagio nova que nele figure. Nio deve conter
dados ou afirmagbes que ndo figurem no texto do artigo e nio deve sobrecarregar-se de
detalhes de interesse secunddrio.

4. O resumo deve constituir um todo completo, mas pode referir-se ao titulo do
artigo.

5. Convém qualificar a maneira de tratar os diversos aspectos da matéria, com adje-
tivos tais como sucinto, detalhado, tedrico, experimental, etc. Além disso, o resumo deve
indicar a categoria a que pertence o artigo (ver pardgrafo 3 do Guia para redacio de
artigos cientificos destinados a publicagio), quando ndo pertencer ao tipo de artigos pu-
blicados normalmente pela revista.

6. As novas informacdes compreendem fatos observados, as conclusdes de uma expe-
riéncia ou de um raciocinio, e as caracteristicas principais de um novo modo de tratamento
ou de um aparelho recentemente criado, etc.

Sempre que seja possivel, convém apresentar resultados numéricos precisos em vez de
contentar-se com a indicagdo do que se mediu.

7. Foram mencionadas as substincias novas (compostos, etc.) e os dados numéricos
novos, como as constantes fisicas. Convém assinald-los, mesmo se apenas mantiverem uma
relacio indireta com o tema principal do artigo,

De outro modo, poderiam passar despercebidos dados sumamente interessantes.

8. Mesmo quando um resumo expde resultados de experiéncias, convém fornecer
certas informacdes sobre o método empregado. Quando sdio mencionados novos métodos,
deve-se indicar o principio bédsico em que se apdiam, seu campo de aplicagio e o grau
de exatidio dos resultados.

Deve-se evitar qualquer alteracio dos fatos e qualquer informagdo duvidosa. Serdo indi-
cados os limites de validade das conclusdes e das dedugoes formuladas.

As comparagdes com resultados anteriores (quando forem indispensdveis) devem ser as mais
precisas possivel.

Apresentagio

9. O resumo deve compor-se de uma série coerente de frases, e nio de uma enu-
meracio de epigrafes. Convém empregar palavras de uso corrente e nio termos utilizados
sé6 pelo autor,

Para que as revistas de resumos analiticos possam reproduzir o resumo sem alteragdo, ndo
devem ser escritas ma primeira pessoa.

10. Supoe-se que o leitor tenha conhecimentos gerais do tema e que possa com-
preender os resumos sem que seja necessario referir-se ao texto integral do artigo.



O resumo ndo deve conter abreviaturas, sinais convencionais, nem termos ndo correntes,
a menos que seja possivel precisar seu sentido no préprio texto do resumo. Ndo devem
ser feifas referéncias particulares (por ndmero) a uma secdo, uma equacdo, um grdfico
ou um quadro que figure no artigo.

11. De maneira geral, os resumos nio devem conter nenhuma referéncia nem citagio
particular.

Se forem necessdrias referéncias desse tipo, as que remetam a revistas cientificas, elas
deverdo ser redigidas conforme o uso habitual da revista a que se destina o artigo. (A Con-
feréncia Internacional sobre Resumos Analiticos Cientificos, organizade pela UNESCO, em
1949, recomendou as regras propostas pelo Comité Técnico 46 (1) da Organizagdo Inter-
nacional de Unificacdo de Normas (OIUN), e os titulos das publicagées periddicas se abre-
viaram da mesma maneira que na World List of Scientific Periodicals).

12. O resumo serd o mais conciso possivel, embora deva reunir as condicdes ante-
riormente indicadas. Em geral, nio deve exceder o limite de 200 a 250 palavras, e,
freqilentemente, sera muito mais curto.

Uma vez impresso pode, por exemplo, ser cortado e colado em uma ficha de 7,5cm x 12,5¢cm.
A Conferéncia Internacional sobre Resumos Analiticos Cfentificos recomendou o método
aplicado por algumas revistas em que todos os resumos de um mesmo nimero se refinem
na pdgina anterior da folha de rosto ou em pdginas cujo verso contém publicidade; dessa
maneira, esses resumos podem ser cortados e colados em fichas, sem mutilar as pdginas
da publicagio periddica propriamente dita. A esse respeito, os resumos devem ser impressos
com um limite mdximo de 10cm no comprimento das linhas.

13. A Conferéncia Internacional sobre Resumos Analiticos Cientificos recomendou
que os resumos fossem publicados em, pelo menos, um dos idiomas de grande difusido,
independentemente do idioma original do artigo, a fim de que sua utilidade internacional
seja maior.

LISTA DE RECOMENDACOES E DE PROJETOS DE RECOMENDACAO DA OIUN
RELATIVOS AS PUBLICACOES CIENTIFICAS

ISO/R 4 Codigo Internacional para a abreviagdo dos titulos das publicagtes
periddicas

Projet 1ISO n.° 1278 Revisio da Recomendacio ISO/R 4

ISO/R 8 Apresentacdo das publicagbes periédicas

ISO/R 9 Sistema internacional para a transliteragio dos caracteres cirilicos
Projet ISO n.° 1243 Revisio da Recomendagdo ISO/R 9

ISO/R 18 Sumério de publicagdes periddicas e de outros documentos
ISO/R 30 Nota bibliografica

1SO/R 77 Referéncias bibliogréficas. Elementos essenciais



ISO/R 214

ISO/R 215

ISO/R 233

ISO/R 259

ISO/R 699

Projet ISO n.° 315
Projet ISO n.° 1281
Projeto ISO n.° 1294

Projet 1SO n.° 1416

Anilise e resumos de autores

Apresentaciio dos artigos de publicagfes periddicas

Sistema Internacional para a transliteragio dos caracteres drabes
Transliteragio do hebraico

Referéncias bibliogrificas. Elementos essenciais e complementares
Transliteracio dos caracteres gregos em caracteres latinos
Abreviagio das palavras tipicas em referéncias bibliograficas
Abreviacdo dos nemes genéricos nos titulos de publicagées periodicas

Indice de uma publicacio.

Para obter os documentos citados dirijam-se 4 Sede da OIUN (Organizacio Inter-
nacional de Unificagio de Normas), 1 rue Varembé, Genebra (Suica), ou & Organizagio
Nacional de Unifica¢io de Normas (para os paises membros da OIUN).




Anexo 2 — CORRECAO

Acento diferencial

O acento diferencial era aquele que marcava na escrita a diferenca de timbre de
veedbulos homaografos, como séde ¢ sede.
De acordo com a Lei n.” 5765, de 16/12/71, esse acento desapareceu, com excecio

da terceira pesson do singular do pretérito perfeito do verbo “poder” que leva acento
circunflexo (pdde).

Desapareceram, também, os acentos nas silabas subtdnicas: admiravelmente, sozinho,
cafezinho, etc.

As outras regras de acentuacdo grifica estdo em vigor desde 1943,

Sdo as seguintes: todos os proparoxitonos sio acentuados, assim como todas as palavras
aue terminem nos encontros ca, ¢o, ia, ie, io, ua, ue, o atonos.

Exemplos: ldmpada, indice, timido, durea, igneo, secretdria, superficie, armdrio, dgua,
ténue, residuo.

Os paroxitonos terminados em “a(s)”, “e(s)”, “o(s)”, “am”, “em”, “ens” ndo siio
acentuados graficamente, assim temos: bola(s), chave(s), brinco(s), fagam, selvagem,

I w

nuvens (a ndo ser que na silaba tonica ocorra um hiato em “i” ou “u”, ou entio um
ditongo aberto que é sempre acentuado, ou os hiatos “éem” e “80’"), entdo escrevemos

vitiva, saira, fibdia, véem, vdo.
Os paroxitonos que terminem de maneira diferente sio sempre acentuados.
Exemplos: jdquei, ldpis, énus, fdeil, cardter, dlbum, hifen.
Quanto as palavras oxitonzs serio inversamente acentuadas em relagdo as paroxitonas.

As que ndo levayam acentc levam agora, as que levavam, ndo recebem acentuagio
grafica,

Assim as palavras terminadas em a(s), e(s), o(s), em e ens recebem um acento
gréafico,

Exemplos: sofd(s), café(s), vocé(s), avd(s), avé(s), ninguém, vinténs.

Também as terminadas em ditongo aberto e aquelas em i e u toénicos formando
hiato.

Exemplos: anzdis, carretéis, Andarai, Grajai.

Nenhuma outra oxitona tem acento grafico: bambu, aqui, aipim, regular, raiz, anzol,
falei, amor, compus, arroz, etc.

45



46

Os monossilabos sdo somente acentuados quando sdo tOnicos e terminam em —a(s),
—e(s), —o(s), e ditongo aberto —éi, —éu, —di.

Exemplos: pd(s), vé(s), sé(s), réis, véu, rdi.

Os outros monossilabos ténicos nio sdo acentuados, a ndo ser a 3.* pessoa do plural
dos verbos vir e ter, no presente do indicativo, para indicar justamente o plural vém
e tém.

Assim néo levam acento: nu, cru, vi, ti, flor, sol, rol, vez, grau, etc.

O acento grave so é usado para indicar a crase: d. dquele, dquela.

Usa-se trema no u que, vindo antes de e ou i e depois de g ou g, forme ditongo
crescente.

)

Exemplos: gtiingiiénio, sangiiineo, fregiiente.

Particio das palavras

Quanto a divisdo sildbica, normalmente ela ¢ fonética e raras sdo as excegdes. Devemos,
porém, lembrar que os digrafos rr e ss vio para silabas diferentes na escrita e que uma
vogal nao deve ficar sozinha numa silaba, assim como ndo podemos separar os encontros
atonos eg, eo, ia, io, ua, o,

No mais, os digrafos ch, [h e nh nio podem vir em duas linhas diferentes, assim
como os ditongos e os encontros consonantais na mesma silaba.

Exemplos: dn-sia, fa-lha, emei-xa, ca-bri-ti-nho,

Sintaxe

Além da correcio na forma grifica, devemos observar a corre¢io na construcio da
frase. Para isso temos de conhecer sintaxe, que é a parte da gramdtica que estuda os
termos das oragdes e suas relagdes uns com 0s outros.

Sdo trés as partes da sintaxe: concorddncia, regéncia e colocagdo.

A concorddncia é uma harmonizagio entre os termos, de tal maneira que o ouvido
educado nido se ofenda com os elementos fora do tom gramatical,

Embora na linguagem didria isso ndo seja levado tdo a sério, na linguagem formal,
principalmente na escrita, devemos ser cuidadosos para que a lingua ndo desapareca como
uma unidade, dentro do linguajar gostoso, mas cadtico das diversas camadas etédrias e sociais.

E para isso hd necessidade dessa combinacio de flexdes entre os elementos da frase
a que chamamos de concorddncia.

Devemos observar dois tipos de concordancia: a nominal e a verbal.

Na concorddnecia nominal os adjetivos e pronomes concordam em género e numero
com os substantivos que eles modificam,

Exemplos: licros velhos, meus irmdos, casa velha, minha irmad.

A concorddncia verbal é a concorddncia do verbo com o sujeito em pessoa e ntimero,
Sujeito é o termo da oracio de quem se declara alguma coisa no predicado. Este
tem como niicleo um verbo, o qual vem na pessoa e nimero do sujeito.

Os verbos variam, portanto, em pessoa e numero de acordo com o seguinte quadro:
a) a pessoa que fala, também chamada primeira pessoa;

b) a pessoa com quem se fala ou segunda pessoa;
c¢) a pessoa de quem se fala ou terceira pessoa,



A primeira pessoa ¢ representada pelos pronomes eu e nds, conforme ela esteja no
singular ou no plural,

A segunda deveria ser representada somente por fu ou vds.

A terceira engloba nos pronomes ele, ela, eles, elas todos os sujeitos que nio sejam
os pronomes da primeira e segunda pessoas.

Assim a concorddncia com um substantivo é feita na terceira pessoa.

Dai a concorddncia, aparentemente esdrixula, com o verbo na terceira pessoa nos
casos das formas de reveréncia também chamadas pronomes de tratamento.

Embora a pessoa com que se fala seja a segunda, pois usamos o possessivo vossa,
o verbo concorda com a palavra Exceléncia, como se o interlocutor ndo quisesse tomar
intimidade de falar diretamente com pessoa tio importante, usando, entio, a forma indi-
reta da terceira pessoa.

A palavra vocé, corruptela de Vossa Mercé, segue esta mesma linha.

Por isso todas as concorddncias com essas formas sdo feitas na terceira pessoa.

Regéncia

A regéncia ¢ uma relacio que se estabelece entre dois termos da oragio, um dos
quais complementa o outro.

Regéncia verbal

Muitas vezes essa relagio entre os dois elementos é dada por uma preposi¢io. Por
isso dizemos tal ou qual termo vem regido por tal ou qual preposigio.

A regéncia verbal ¢ um dos assuntos mais dificeis.

As preposiches sdo palavras que estabelecem relagdo entre o termo regenie e o termo
regido. Surge muitas vezes a preposi¢io a, o que vai levar-nos a um ponto da Gramatica
considerado dificil pelos que empregam a crase.

Crase

Crase, na verdade, é a fusio de duas vogais iguais. Por isso muitas vezes vai surgir
a preposi¢io a diante do artigo feminino a. Naturalmente vamos ler esses dois aa juntos;
entdo na escrita vamos também fundi-los. Mas, para mostrar que os dois existem, usamos
um acento grave sobre o a (a) e dizemos que o a é craseado. Conseqiientemente o0 a
craseado so sxjste ouando representa a unido da preposicio a com outro a.

Portanto a crase ndo pode aparecer nem diante de palavras masculinas, nem diante
de palavras que nao pecam artigo, nem diante de palavras niao regidas de preposicio.
Exemplos:

“Ele cedeu a rogo de fora,”

“Recorro a V. S.% para que seja sanada a falta,”

Explicando:

a) no primeiro caso temos uma preposicio diante de uma palavra masculina; b) no
segundo temos expressio que nao pede artigo; ¢) no terceiro, o termo a falta é sujeito
da oracio, e sujeito ndo vem regide de preposicio, logo o Gltimo a é um artigo.

Vamos dar um exemplo que esclareca bem o fato. O verbo chegar é regido da
preposi¢do a, logo deve ser:

“chegar a4 conclusio” “chegar & Itdlia™,
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Portanto s6 pode surgir a crase quando o termo regente exigir a preposi¢io a e o
termo regido vier precedido do artigo a.

Também a fusio da preposicio @ com o pronome demonstrativo @ resulta num a
craseado. Exemplo: “Darei o prémio i que chegar primeiro”.

Colocacgio

Colocacio é a maneira como se dispdem os termos na oragdo e as oragdes dentro dos
periodos. Normalmente as pessoas habituadas a usar um idioma colocam os termos de
maneira cabivel. O maior problema no caso da lingua portuguesa, no Brasil, ¢ a colocacio dos
pronomes dtonos. As regrinhas de colocagio poderdo ser estudadas pormenorizadamente
em qualquer gramética.

Pontuagio

Quando falamos, marcamos com pausas e modulages da voz o ritmo e a entoagdo
para que o discurso fique inteligivel ao nosso ouvinte. Essa expressividade nossa ao falar
¢ marcada na escrita pelos sinais de pontuagdo, que procuram exprimir, graficamente,
tanto quanto possivel, o tom e o ritmo que dariamos falando.

Assim temos sinais gque marcam principalmente pausas:
Virgula, ponto e virgula, ponto.
E os sinais, cuja fun¢io principal é marcar a entoagio ou algum destaque expressivo:

o ponto de interrogacdo; o ponto de exclamagdo; os dois pontos; as reticéncias; o
travessdo; as aspas e o0s parénieses.

Virgula

A virgula, que marca pequena pausa, ¢ também o sinal que mais causa problemas
a quem escreve.

Diremos agora quando ela ndo pode ser usada:

a) ndo se pode separar o sujeito do verbo que com ele concorda;
b) também nio se separam os elementos que formam locugdes;

¢) idem quanto a oragbes que sejam parte integrante de sua principal, como as
oracdes substantivas,

d) ndo se pode separar o verbo de sen complemento.
Exemplos:
“Quero que voeé ouca o orador.” “Parece que o aumento saird este més.”

“A verdade é que ninguém se preocupou com o caso.”

Emprego da virgula:
a) A virgula separa elementos que exercem a mesma funcdo sintitica dentro da oracdo:
“Livros, cadernos, lipis e borrachas subiram de preco.”
b) A virgula é usada, também, para realcar algum elemento expressivo ou explicativo:
Exemplo:
“Jodo, meu primo, ndo veio.” (o aposto).

Fara que o aposto fique isclado, temos de usar dois sinais de pontuacdo no caso
acima, duas virgulas.
“Vem cd, menino!” (o vocativo).



Di-se 0 mesmo que no caso acima.

¢) A oragdo adjetiva, em especial a que vretender realcar algo sobre o substantivo
a que se refere, ¢ separada por virguia;
Exemplo:

“Casaram-se ¢ foram morar em Sdo Paulo, onde viveram muito felizes.,”

d) A virgula separa, também, as oragdes reduzidas:
Exemplo:

“Por ser mentiroso, era evitado por todos.”

e) Isolam-se, por virgulas, as conjun¢des: porém, pois, contudo, todavia, entretanto,

.

quando pospesitivas, isto ¢, quando nito encabecam a oragio que ligam:
Exemplos:
“Nada obsta, porém, a que nos mudemos logo.”
“Tenho razdo; espero, pois, que ndo repliques.”
f) A virgula assinala a supressio de uma palavra. No exemplo, o verbo chegou.

Exemplo:

“Chegou o verdo; com ele, o calor.”

g) O adjunto adverbizl deslocado ¢ isolado por virgula:

Exemplo:

“Por um impulso instantines, toda a platéia se pds de pé.”

h) Certas palavras e expressdes meramente auxiliares do discurso, tais como: alids, isto
é, ou melhor, a saber, minto, assim, etc.

i) Quando datamos um documento, separamos por uma virgula o nome do lugar:

Exemplo:

“Rio de Janeiro, 16 de agosto de 1974."

i) A virgula também separa oragdes coordenadas assindéticas ou sindéticas que nio
sejam ligadas pela conjuncdo e,

Exemplos:
“Envio-lhe 0s documentos, mas nido posso enviar-lhe o outro material.”

“Desfaco-me de tudo, viajo e nunca mais apareco.”

1) Serve a virgula para separar oragoes subordinadas adverbiais, principalmente quando
vém antes da principal:

Exemplo:
“Quando ela chegar, comecaremos a sessio.”

O Prof. Celso Cunha em sua Gramatica de Lingua Portuguesa, editada pelo MEC, diz:

a) “toda oracio ou todo termo de oracio de valor meramente explicativo pronun-
ciam-se entre pausas; por isso sdo isolados por virgulas na escrita;
b) Os termos essenciais e integrantes da oragiio ligam-se sem pausa; ndo podem assim

ser separados por virgula, Esta é a razio por que nio ¢ admissivel 0 uso de
virgula entre uma oracdo subordinada substantiva e sua principal.”
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Ponto e virgula

Conforme o nome o diz, é pontuacio imprecisa entre a pausa menor da virgula e a
pausa maior do ponto, Ele serve como pausa maior em periodos muito longos. O wltimo
item enunciado receberd ponto final,

Ponto

O ponto indica o final de um periodo, (Uma pausa para quem 1&.)

O ponto pardgrafo mostra-nos o término de um conjunto de idéias e o inicio de outro
conjunto que com aquele tenha relagdo, mas que ndo o integre.

O ponto final indica o fim do discurso,

Ponto de interrogacio

Também chamado ponto de pergunta, é ele o sinal que indica uma interpelagdo, mesmo
que ela nio exija resposta. Por isso o ponto de exclamagdo, que exprime uma porcio de
sentimentos, como surpresa, alegria, susto, etc., pode vir apés um ponto de interrogagio:

Exemplo:

“Vocé veio assim mesmo? |”

Dois pontos

Os dois pontos sio usados:
a) nas citagbes e transcrigdes:
O verso dizia: “Amai, para entendé-las”,

b) nas enumeracdes:
“Na verdade, a cesta continha: nozes, avelds, améndoas.”

c) num esclarecimento, uma conclusio do que foi dito:
“Seu requerimento foi indeferido: na realidade ela ainda ndo completara trinta anos
de servico.”

Reticéncias

As reticéncias sdo pontos suspensivos; indicam uma interrupcio brusca, geralmentc
voluntiria, no fuir do pensamento. Sdo, pois, usadas em casos muito variados.

Exemplos:
“—~ Meus Deus! Sera que vocé...?
“— Nio, absolutamente! Juro que...”
“— E melhor nio jurar. José me contou tudo..."

Travessao

a) usa-se para indicar o desvio do pensamento, ou ainda para ressaltar, num contexto,
frases ou termos que ndo pertencam, de imediato, a seqiiéncia do discurso. Agem,
ds vezes, como os parénteses,

Exemplo:

“Ficam suspensos — temporariamente pelo menos — todos os atos de nomeagio
de funcionérios,”



b) também serve para indicar no didlogo a mudanga dos interlocutores:
Exemplo:

“Entdo ela perguntou:

“_~ E sua viagem saiu?”’

“— Qual!, minha filha, ainda ndo foi desta vez."

“— Que azar."

Aspas

Usam-se nas reprodugﬁes, transcricoes ou citagoes:
Dizia o texto! “E proibido fumar no énibus.”

Parénteses

Servem para: a) intercalar no texto explicagdes e circunstdncias & margem do contexto.

“Essa histéria (nio gosto nem de lembrar-me) aconteceu por sua falta de
cariter.”

b) referéncias a datas, a indicacdes bibliogrificas:

Exemplo:
(M. de Assis, D. Casmurro, pig. 21.)

¢) citacdo textual de uma palavra ou frase traduzida.
Exemplo:
“Verbi gratia.”

s

d) o termo “sic” usado quando nas transcrigbes textuais com erros e tudo, em
depoimentos e declaragdes.

Hifen

S6 se ligam por hifen os elementos das palavras compostas em que se mantém a nogio
da composicio, isto é, os elementos das palavras compostas que mantém a sua inde-
pendéncia fonética, conservando cada um a sua propria acentuagio, porém formando o
conjunto perfeita unidade de sentido.

Dentro desse principio, deve-se empregar o hifen nos seguintes casos:

1 — Nas palavras compostas em que os elementos, com a sua acentuagio propria, nio
conservam, considerados isoladamente, a sua significagio, mas o conjunto constitui uma
unidade seméntica.

dgua-marinha, arco-iris, galinha-d'{lgua. couve-flor, guarda—pr‘), pé-de-meia
(mealheiro; pecilio), péra-choque, porta-chapéus, mio-de-obra, etc.
Obs.:

a) Incluem-se nesta norma os compostos em que figuram elementos foneticamente
reduzidos: bel-prazer, és-sueste, mal-pecado, su-sueste, sécio-econémico, etc.

2 — Nos vocdbulos formados pelos prefivos que representam formas adjetivas, como
anglo, greco, histérico, infero, latino, lusitano, luso, péstero, stipero, etc.:

anglo-brasileiro, greco-romano, histérico-geografico, infero-anterior, latino-ameri-
cano, lusitano-castelhano, luso-brasileiro, postero-palatal, siipero-posterior, ete.
Obs.:
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Ainda que esses elementos prefixais sejam redugdes de adjetivos, nio perdem a sua
individualidade morfolégica, e por isso devem unir-se por hifen, como sucede com austro
(= austriaco ), délico (= dolicocéfalo), enro (= europen), telégrafo (= telegrifico), ete.:

austro-hingaro, délico-louro, euro-africano, telégrafo-postal, etc.

3 — Nos vocabulos formados pelos prefixos:

a)

h)
¢)
d)
e)
f)
£)
h)

auto, contra, extra, infra. intra, neo, proto, pseu{fo, semi, supra e ultra: antes de
vogal, h, r ou s;

pan, mal ¢ circum: antes de vogal, ou h;

ante, anti, arqui e sobre: antes de h, r ou s:

hiper, inter e super: antes de h on 1;

entre: antes de h:

ab, ad, ob, sob e sub antes de b ou r:

bem e co(juntamente): antes de sentido auténomo e

além, aquém, recém, ex, gra, grio, pos, pré, prd, sem, sota, soto, vice e vizo:
em todos os casos.

Maidgsculas

Alguns casos comuns de emprego da letra inicial maitiscula:

inicio de periodo, verso ou citagdo,

nos antropdnimos, alcunhas, toponimos, ete.:

Antdnio, Souza, Lobo, Pelé, Conquistador, Coracio de Ledo, Mineirinho, Brasil,
Madagiscar (ou Madagasear), Oceania, Portugal;

nomes sagrados, religiosos, mitologicos, astrondmicos:

Deus, Cristo, Padre Eterno, Espirite Santo, Maria Santissima, Santo Anténio, Ba-
co, Jnupiter, Mercirio, Vénus, Via-Lictea, etc.;

nomes de altos conceitos religiosos, sociolégicos, politicos:

a Igreja, a Religido, a Pitria, o Estado, a Reptiblica, o Senado, ete.
Escrevem-se com inicial mintiscula esses nomes, quando empregados em sentido
geral, indeterminado. Assim, as igrejas, as religides dos povos. Igreja designando

templo, edificio cultural é nome comum, com inicial mintiseula, portanto: A igreja
do Carmo. Destruiram igrejas.

nomes de épocas historicas, datas importantes, atos ou festas solenes, grandes
empreendimentos piiblicos:

a Idade Média, a Revolucio Francesa, a Renascenca, Seiscentos (o século XVII),
o Descobrimento da América, a Questdo Religiosa, 2.2 (II) Guerra Mundial (ndo
empregar 2. (IT) Grande Guerra), o Dia cdas Mies, a Pascoa, o Pentecostes, etc.;
nomes de artes, ciéncias, disciplinas, escolas de qualquer grau de ensino:

a Musica, a Matemdtica, Portugués, a Faculdade de Direito, de Medicina, Escola
de Alfabetizaciio;

titulos de obras ou criagcdes do intelecto humano (arte, ciéncia, cultura):

a Nona Sinfonia, a Vénus de Milo, a Divina Comédia, o Memorial de Aires, o
Mal Secreto’ o Didrio, o Correio, a Teoria da Relatividade;

nomes de cargos eminentes, dignidades:

Papa, Cardeal, Arcebispo, Vigério, Presidente, Governador, Secretirio, General,
Embaixadores e Ministros diplomaticos, etc.




Obs.: Empregados em sentido geral requerem mintiscula: vérios papas, cardeais,
arcebispos.

— Nomes de ruas, lugares (repartigGes, agremiagGes, estabelecimentos, edificios) pua-
blicos:

Rua do Ouvidor, Largo da Carioca, Avenida Beira-Rio, Praca da Matriz;
Diretoria-Geral do Ensino, Academiu Brasileira de Letras, Banco do Brasil:

— nomes de atos, leis, decretos, usados em correspondéncia ou documentos oficiais:
a Lei do Inquilinato, Decreto-Lei, a Portaria de ...., Lei de ..... , 0 Regula-
mento n.° . .....

— nomes dos pontos cardeais quando designam regido:

o Norte, o Sul, o Ocidente, o Oriente... No mais sio nomes comuns: corri a
regido de norte a sul, de leste a oeste.

— expressdes de tratamento e reveréncia:
Sr. (Senhor), Sra. (Senhora), DD (Dignissimo), MM (Meritissimo), Revmo.
( Reverendissimo), V. Rva. (Vossa Reveréncia), V. Sa. (Vossa Senhoria), V. Exa.
(Vossa Exceléncia), V. Exa. Revma, (Vossa Exceléncia Reverendissima), etc.;

— o nome de foguetes espaciais:
Sputinik, Explorer, Mariner;

— a marca de automdveis, de méaquinas ou de qualquer outro objeto comercial:
Ford, Singer, ete.;

— nome de firmas:

— Mesbla, Sears, ete.;

— as palavras:
Gabinete, Governo e Partido (organizagio politica ).
O Pequeno Dicionirio Brasileiro da Lingua Portuguesa — 122 edigfo, supervisionado
por Aurélio Buarque de Hollanda Ferreira, adota:

“1.%) No comego do periodo, verso ou citagio direta: Disse o Padre Anténio Vieira:
“Estar com Cristo em qualquer lugar, ainda que seia no Inferno, é estar no Paraiso.”

“Auriverde penddo de minha terra,
Que a brisa do Brasil beija ¢ balanga,
Estandarte que 4 luz do sol encerra
As promessas divinas da Esperanga...”
(Castro Alves)

Observagdo — Alguns poetas usam, & espanhola, a mintscula no principio de cada
VErso, quando a pontuagiio o permite, como se vé em Castilho:

“Aqui, sim, no meu cantinho,
vendo rir-me o candeeiro,

gozo o bem de estar sozinho,
e esquecer o mundo inteiro.”

2.%) Nos substantivos proprios de qualquer espécie — antropdnimos, topdnimos, pa-
tronimicos, cognomes, alcunhas, tribos e castas, designacdes de comunidades religiosas e
politicas, nomes sagrados e relativos a religides, entidades mitologicas e astrondmicas, etc.:
José, Maria, Macedo, Freitas, Brasil, América, Guanabara, Tieté, Atlintico, Antoninos, Afon-
sinhos, Conquistador, Magnénimo, Coragdo de Ledo, Sem Pavor, Deus, Jeovd, Ald, Assungio,
Ressurreigdo, Japiter, Baco, Cérbero, Via Lictea, Canopo, Vénus, etc,
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Observagdo 1.° — As formas onomésticas que entram na composicio de palavras do
vocabuldrio comum escrevem-se com inicial mintiseula quando constituem, com os elementos
a que se ligam por hifen, uma unidade semintica; quando nio constituem unidade seméntica,
devem ser escritas sem hifen e com inicial maitiscula: 4gua-de-colénia, jodo-de-barro, ma-
ria-rosa (palmeira), etc.; além Andes, aquém Atlintico, etc.

Observagao 2. — Os nomes de povos escrevem-se com inicial miniscula, ndo s6 quando
designam habitantes ou naturais de um estado, provincia, cidade, vila ou distrito, mas ainda
quando representam coletivamente uma nagfio: amazonenses, baianos, estremenhos, flumi-
nenses, guarapuavanos, jequieenses, paulistas, contalenses, romenos, russos, suigos, uruguaios,
venezuelanos, etc.

3.°) Nos nomes proprios de eras historicas e épocas notiveis: Héjira, Idade Média,
Quinhentos (o século XVI), Seiscentos (o século XVII), etc.

Observagdo — Os nomes dos meses devem escrever-se com inicial mintscula: janeiro,
fevereiro, margo, abril, maio, junho, julho, agosto, setembro, outubro, novembro e de-
zembro.

4.°) Nos nomes de vias e lugares publicos: Avenida Rio Branco, Beco do Carmo,
Largo da Carioca, Praia do Flamengo, Praca da Bandeira, Rua Larga, Rua do Ouvidor,
Terreiro de Sdo Francisco, Travessa do Comeércio, etc.

5.°) Nos nomes que designam altos conceitos religiosos, politicos ou nacionalistas,
Igreja (Catdlica, Apostdlica, Romana), Nagido, Estado, Patria, Raga, etc.

Observagdo — Esses nomes se escrevem com inicial mintiscula quando sdo empregados
em sentido geral ou indeterminado.

6.°) Nos nomes que designam artes, ciéncias ou disciplinas, bem como nos que sin-
tetizam, em sentido elevado, as manifestacdes do engenho e do saber: Agricultura, Arqui-
tetura, Educagio Fisica, Filologia Portuguesa, Direito, Medicina, Ciéncia, Cultura, etc.

Observagdo — Os nomes idioma, idioma pétrio, lingua, lingua portuguesa, verniculo e
outros anilogos escrevem-se com inicial maitiseula quando empregados com especial relevo.

7.°) Nos nomes que designam altos cargos, dignidades ou postos: Papa, Cardeal,
Arcebispo, Bispo, Patriarca, Vigério, Vigdrio-Geral, Presidente da Republica, Ministro da
Educacdao, Governador do Estado, Embaixador, Almirantado, Secretirio do Estado, etc.

8.%) Nos nomes de repartigbes, corporagdes ou agremiagoes, edificios e estabeleci-
mentos publicos ou particulares: Ministério das Relacdes Exteriores, Academia Paranaense
de Letras, Presidéncia da Republica, Fundagio Instituto Brasileiro de Geografia e Esta-
tistica, Banco do Brasil, Imprensa Nacional, etc.

9.°) Nos titulos de livros, jornais, revistas, producbes artisticas, literdrias, e cienti-
ficas: Imitagdo de Cristo, Horas Marianas, Revista Filolégica, Transfiguragio (de Rafael),
Norma (de Bellini), O Guarani (de Carlos Gomes), O Espirito das Leis (de Montes-
quieu), etc.

Observagdo — Nio se escrevem com maitscula inicial as particulas monossildbicas que
se acham no interior de vocibulos compostos ou de locuges ou expressdes que tém iniciais
maitsculas: Queda do Império, O Creptsculo dos Deuses, Historias sem Data, A Mo e a
Luva, Festas e Tradi¢oes Populares do Brasil, ete.

10.°) Nos nomes de fatos histéricos e importantes, de atos solenes e de grandes em-
preendimentos publicos: Centenério da Independéncia do Brasil, Descobrimento da América,
Questao Religiosa, Reforma Ortografica, Acordo Luso-Brasileiro, Exposi¢io Nacional, Festa
das Mies, Dia do Municipio, Glorificagio da Lingua Portuguesa, etc.

Obseivagdo — Os nomes das festas pagis ou populares escrevem-se com inicial mi-
ntscula: carnaval, entrudo, saturnais, etc.



11.°) Nos nomes de escolas de qualquer espécie ou grau de ensino: Faculdade de
Filosofia, Ciéncias e Letras, Colégio Pedro II, Instituto de Educagio, etc.

12.°) Nos nomes comuns, quando personificados ou individuados, e de seres morais
ou ficticios: A Capital da Republica, a Transbrasiliana, moro na Capital, o Natal de
Jesus, o Poeta (Camdes), a ciéncia da Antigiiidade, e os habitantes da Peninsula, a Bon-
dade, a Virtude, o Amor, a Ira, o Medo, o Lobo, o Cordeiro, a Cigarra, a Formiga, etc.

Observagido — Incluem-se nesta norma os nomes que designam atos das autoridades da
Repiiblica, quando empregados em correspondéncia ou documentos oficiais: A Lei de 13
de maio, o Decreto-lei niimero 292, o Decreto nimero 29.108, a Portaria de 15 de junho,
o Regulamento n, 737, o Acdrdio de 3 de agosto, etc.

13.°) Nos nomes dos pontos cardeais, quando designam regiGes: Os povos do Oriente;
o falar do Norte é diferente do falar do Sul; a guerra do Ocidente; etc.

Observagdo — Os nomes dos pontos cardeais escrevem-se com inicial mindscula quando
designam diregGes ou limites geogréficos: Percorri o pais de norte a sul e de leste a oeste.

14°) Nos nomes, adjetivos, pronomes e expressbes de tratamento ou reveréncia:
D. (Dom ou Dona), Sr. (Senhor), Sra. (Senhora), DD. ou Digmo. (Dignissimo), MM. ou
Mmo. (Meritissimo), Revmo. (Reverendissimo), V. Reva. (Vossa Reveréncia), S.E. (Sua
Eminéneia), V.M. (Vossa Majestade), V.A. (Vossa Alteza), V.Sa. (Vossa Senhoria), V.
Exa. (Vossa Exceléncia), V. Exa. Revma. (Vossa Exceléncia Reverendissima), V. Exas.
(Vossas Exceléncias) ete.

Observagdo — As formas que se acham ligadas a essas expressdes de tratamento devem
ser também escritas com iniciais maitsculas: D. Abade, Exma. Sra. Diretora, Sr. Almirante,
Sr. Capitdo-de-Mar-e-Guerra, MM. Juiz de Direito, Exmo. e Revmo. Sr. Arcebispo Primaz,
Magnifico Reitor, Excelentissimo Senhor Presidente da Repiblica, Eminentissimo Senhor
Cardeal, Sua Majestade Imperial, Sua Alteza Real, etc.

15.°) Nas palavras que, no estilo epistolar, se dirigem a um amigo, a um colega, a
uma pessoa respeitavel, as quais, por deferéncia, consideragio ou respeito, se queira realgar
por esta maneira: meu bom Amigo, caro Colega, meu prezado Mestre.

Mintsculas.

A letra inicial mintscula deve ser usada:

— iniciais dos nomes dos meses:
janeiro, fevereiro, marco, abril, maio, etc.

— particulas monossildbicas e 4dtonas no interior de titulos onoméasticos, elementos
integrantes de locucdes, ete.:
Historias sem Data, Creptisculo dos Deuses, Viagem ao Centro da Terra, Fulano
da Silva, etc.

-- iniciais dos nomes gentilicos:
os alemdes, os brasileiros, os franceses, os russos. ..

— nomes proprios tornados comuns, por antonomésia:
dulcinéia, eva, um havana, um mecenas, dom-quixote, sancho-panga.

— nomes proprios adjetivados:
keynesiano — de Keynes, cartesiano — de Descartes, coperniano — de Copérni-
co, etc.
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— os nomes de acidentes geogrificos que antecedem o0s topénimos (neste caso qua-
lificativo), quando tais nomes de acidentes ndo se incorporam ao topdnimo pro-
priamente dito:

o cantio de Genebra, a cidade de Sio Paulo, a ilha da Madeira, o rio Amazonas,
o cabo Verde. o planalto Brasileiro, o planalto Central; mas, a ilha do Cabo
Verde, o rio Ribeira do Iguape, a localidade de Monte Belo.

Neste 1ltimo caso, os topdnimos sio:
Cabo Verde, Ribeira do Iguape, Monte Belo.

— os termos que relacionem os toponimos no espago, bem como adjuntos que lhes
delimitem a extensdo ocasional:

o alto Nilo, 0 médio Nilo, aquém Andes, além Ganges, o Brasil setentrional; mas
os elementos que se integram no toponimo, tém-se:

Tras-os-montes, Africa Equatorial Francesa, Confederacio Helvética, Unido Fran-
cesa.

— nomes de festas pagis:

o carnaval, as saturnais, etc.

— agridao-do-brasil, abric6-do-para, ave-maria, um deus-nos-acuda, um jodo-ninguém,
ete. Em tais compostos 0 nome proprio torna-se comum, ou melhor, torna-se ele-
mento componente de substantivo comum composto.

— nomes profissionais em geral, quando por extenso:
professor, doutor, bacharel, general, ministro, cOnsul, presidente, almirante.

Obs.: A inicial das abreviaturas correspondentes deve ser em maitscula:
Dr., Prof., etc.

Abreviagoes

Sdo as redugdes ou representagdes de palavras ou locugdes, através de alguma(s) das
suas silabas ou letras. Quando a abreviagdo passa a ter uso generalizado, é denominada
abreviatura,

Alguns principios gerais

— A simplificacdo de palavras ou locugies s6 deve ser feita até o ponto em que nao
haja prejuizo do sentido.

— As formas abreviadas de vocdibulos acentuados graficamente devem manter o seu
acento sempre que a vogal acentuada entrar na abreviacgdo:

Autdn. (auténomo) cov. (covado), fis. (fisica), gén. (género), indist. (indistria),
ind. (indice), pag. (pagina), etc.

— Os titulos profissionais quando abreviados tém a inicial em maitscula;:
Dr. (doutor), Prof. (professor), ete.
Obs.: Se o titulo for grafado por extenso, deve vir em letra miniscula, desde que
nio seja apds ponto (ver tb. maiiscula e mindscula).

— Nomes geograficos ndo devem ser abreviados:

Rio de Janeiro e nio R. de Janeiro ou Rio de Jan., Sio Paulo e ndo S. Paulo,
Porto Alegre e nio P. Alegre, etc,



Siglas

As siglas quando mencionadas pela primeira vez, no texto, devem ter seu correspondente
por extenso.

Quando a sigla forma unidade fonética, vocabular, poderd ser grafada em letra mi-
miscula, excetuando-se a primeira letra. Optar, porém, em todo o texto por uma tnica forma,
Ex.: Petrobris.
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Anexo 3 — NORMAS DA ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS
TECNICAS

Atuando no sentido de preparar e atualizar normas nas dreas de ciéncias, tecnologia,
industria, comércio, agricultura e documentagio a Associagio Brasileira de Normas Técnicas
ABNT — 6rgao brasileiro de normalizacdo, membro nacional de ISO (International Stand-
ardization Organization) e da COPANT (Comissio Panamericana de Normas Técnicas) e
reconhecida oficialmente como érgiao de utilidade piblica pela Lei n.? 4.130, de 1962, esfa
elaborando, através da Comissiao de Estudos de Documentacdo, a reunido das normas bra-
sileiras que dizem respeito a documentacio em uma coletinea em dois volumes com o
titulo de: “Normas ABNT sobre Documenta¢do”, O primeiro volume, langado em 1978,
reine as seguintes normas:

NB-61 — Apresentacio de artigos periddicos

NB-62 — Apresentacio de publicagdes periddicas

NB-66 — Referéncias bibliogrificas

NB-69 — Numeragio progressiva das seg¢des de um documento
NB-73 — Revisio tipografica

NB-83 — Legenda bibliografica

NB-85 — Sumario

NB-88 — Resumos

NB-217 — Apresentacdo de livros e folhetos

NB-311 — Apresentacio de oficio ou carta A-4

NB-500 — Corregoes datilogrificas



Anexo 4 — NUMEROS

Até dez

Em textos discursivos os numeros de um a dez sdo escritos por extenso, excetuando-se
as datas e horas. Quando, porém, se tratar da duragao de um fato, escrevem-se por extenso.

Durante trés horas.

Superiores a dez

A partir de dez, nas mesmas circunstincias acima, os numeros devem ser represen-
tados pelos simbolos,

Milhares e milhées redondos

Os milhares redondos tais como cem mil, duzentos mil, ete. devem ser escritos:
100 mil, 200 mil.

A mesma orientacio deve ser seguida para os milhdes:
trés milhdes — 3 milhdes, vinte e um milhdes — 21 milhdes.

Obs.: Nos quadros e tabelas estatisticas, tal orientagio ndo procede; os numerns
devem ser representados pelos respectivos simbolos.

Divisdo em classes

Para separar a parte inteira da parte decimal de um ndmero, deve ser usada, exciu-
sivamente, a virgula.

A parte inteira deve ser separada em classes de trés algarismos, da direita para a
esquerda; a parte decimal, da esquerda para a direita.

Em qualquer dos casos, a separacio sera feita com o uso de ponto ou de espago.

O uso do espago, em lugar do ponto, para separar os ntimeros em classes de trés
algarismos (ainda que opcional) por ser mais vantajoso ji € consagrado nas publicagdes
tabulares do IBGE. Igual pritica deveri ser adotada nas demais publicacoes editadas pela
Entidade. (Vide Normas de Apresentagao Tabular da Estatistica Brasileira.)
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O ponto deve ser usado para separar as classes de trés algarismos nas importéncias em
moeda nacional (excetuam-se tabelas estatisticas).

Como se deve escrever: Como nio se deve escrever:

37,2 37.2
1.291.253,47 ou ) 129125347 ou
1 291 253,47 1291.25347
Cr$ 5.304,00 ou Cr$ Cr$ 5,304.00 ou
Cr8 5.304,00 Cr$ 5304,00

Todas as grandezas e importincias em moeda estrangeira deverdo ter, obrigatoriamente,
seu correspondente na medida ou na moeda usada no Pais — sistema métrico ou eruzeiro.
O mesmo para outras medidas pouco conhecidas (alqueire, milha, etc.).

Todo cuidado é pouco com relagio aos simbolos e férmulas matemdticas, em geral.
Tendo em vista seu aspecto altamente critico, qualquer falha na representagio podera mo-
dificar ou dificultar o entendimento do texto.

Desse modo, na elaboragdo ou preparo de originais de publicagoes de natureza técnica
e/ou cientifica, uma das maiores dificuldades estd em fazer os simbolos mateméticos tio

nitidos e exatos que ndo deixem margem para erro ao profissional da composigio, quando
cs interpretar.



Anexo 5 — QUADRO GERAL DE UNIDADES DE MEDIDAS

(Anexo ao Decreto n.? 81 621, de 3 de maio de 1978, que aprova o Quadro Geral de
Unidades de Medidas, em substituicio ao Anexo do Decreto n.° 63233, de 12 de setembro
de 1968). O novo Quadro Geral de Unidades (QGU) contém:

1 — Prescrigoes sobre o Sistema Internacional de Unidades
2 — Prescrigoes sobre outras unidades
3 — Prescricoes gerais

Tabela I — Prefixos SI

Tabela II — Unidades do Sistema Internacional de Unidades

Tabela III — Outras unidades aceitas para uso com o Sistema Internacional de Unidades
Tabela IV — Outras unidades, fora do Sistema Internacional de Unidades, admitidas

temporariamente,

Nota — Sido empregadas as seguintes siglas e abreviaturas:

CGPM — Conferéncia Geral de Pesos e Medidas (precedida pelo nimero de ordem
e seguida pelo ano de sua realizaciio)

QGU — Quadro Geral de Unidades

SI — Sistema Internacional de Unidades

unidade SI — unidade compreendida no Sistema Internacional de Unidades.

1 — SISTEMA INTERNACIONAL DE UNIDADES

O Sistema Internacional de Unidades, ratificado pela 11.* CGPM/1960 e atualizado
até a 152 CCGPM/1975, compreende:

a) sete unidades de base:

Unidade Simbolo Grandeza

metro m comprimento

quilograma kg massa

segundo s tempo

ampeére A corrente elétrica

kelvin K temperatura termodinimica
mol mol quantidade de matéria

candela cd intensidade luminosa



b) duas unidades suplementares:

Unidade Simbolo Grandeza
radiano rad dngulo plano
esterradiano sr angulo sé6lido

c¢) unidades derivadas, deduzidas direta ou indiretamente das unidades de base e
suplementares;

d) os muiltiplos e submultiplos decimais das unidades acima, cujos nomes sio for-
mados pelo emprego dos prefixos SI da Tabela 1.

2 — OUTRAS UNIDADES

2.1 — As unidades fora do SI admitidas no QGU sdo de duas espécies:

a) unidades aceitas para uso com o SI, isoladamente ou combinadas entre si e/ou
com unidades SI, sem restricio de prazo (ver Tabela III);

b) unidades admitidas temporariamente (ver Tabela IV);

2.2 — E abolido o emprego das unidades CGS, exceto as que estdo compreendjdas no SI
e as mencionadas na Tabela IV,

3 — PRESCRICOES GERAIS

3.1 — Grafia das nomes das unidades

3.1.1 — Quando escritos por extenso, os nomes das unidades comegam por letra minis-
cula, mesmo quando tém o nome de um cientista (por exemplo, ampére, kelvin, newton,
etc.), exceto o grau Celsius.

3.1.2 — Na expressio do valor numérico de uma grandeza, a respectiva unidade pode
ser escrita por extenso ou representada pelo seu simbolo (por exemplo, quilovolts por
milimetro ou kV/mm), nio sendo admitidas combinacdes de partes escritas por extenso
com partes expressas por simbolo.

3.2 — Plural dos nomes de unidades

Quando os nomes de unidades sio escritos ou pronunciados por extenso, a formagio
do plural obedece as seguintes regras basicas:

a) os prefixos SI sio sempre invariiveis;

”

b) os nomes de unidades recebem a letra “s” no final de cada palavra, exceto nos

casos da alinea ¢,

1 — quando sdo palavras simples. Por exemplo, ampéres, candelas, curies, farads,
grays, joules, kelvins, quilogramas, parsecs, roentgens, volts, webers, etc.;

2 — quando sio palavras compostas em que o elemento complementar de um
nome de unidade nio é ligado a este por hifen. Por exemplo, metros qua-
drados, milhas maritimas, unidades astronémicas, etc.;




3.3

3 — quando sdo termos compostos por multiplicagio, em que os componentes
podem variar independentemente um do outro. Por exemplo, ampéres-horas,
newtons-metros, ohms-metros, pascals-segundos, watts-horas, etc.;

Nota — Segundo esta regra, e a menos que o nome da unidade entre no uso vulgar,

c)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

o plural ndo desfigura o nome que a unidade tem no singular (por exemplo,
becquerels, decibéis, henrys, mols, pascals, etc.), ndo se aplicando aos nomes
de unidades certas regras usuais de formacio do plural de palavras.

os nomes ou partes dos nomes de unidades nfio recebem a letra s’ no final,

1 — quando terminam pelas letras s, x ou z. Por exemplo, siemens, lux, hertz, etc.;

2 — quando correspondem ao denominador de unidades compostas por divisdo.
Por exemplo, quilémetros por hora, lumens por watt, watts por esterradia-
no, ete.;

3 — quando, em palavras compostas, sio elementos complementares de nomes de
unidades e ligados a estes por hifen ou preposi¢io. Por exemplo, anos-luz,
elétron-volts, quilogramas-forca, unidades (unificadas) de massa atdmica, etc.

Grafia dos simbolos de unidades

3.3.1 — A grafia dos simbolos de unidades obedece is seguintes regras bdsicas:

os simbolos sdo invaridveis, ndo sendo admitido colocar, apds o simbolo, seja
ponto de abreviatura, seja “s” de plural, sejam sinais, letras ou indices. Por
exemplo, o simbolo de watt ¢ sempre W, qualquer que seja o tipo de poténcia
a que se refira: mecénica, elétrica, térmica, actistica, etc.;

os prefixos SI nunca sdo justapostos num mesmo simbolo. Por exemplo, unidades
como GWh, nm, pF, etc., nio devem ser substituidas por expressfes em que se
justaponham, respectivamente, os prefixos mega e quilo, mili e micro, micro e
micro, ete.;

os prefixos SI podem coexistir num simbolo composto por multiplicagio ou divi-
sio, Por exemplo, kN.em, kQ.mA, kV/mm, MQ.cm, kV/ps, pW/em?, etc.;

os simbolos de uma mesma unidade podem coexistir num simbolo composto por
divisdo. Por exemplo, Q.mm2/m, kWh/h, etc.

o simbolo é escrito no mesmo alinhamento do nimero a que se refere, e ndo
como expoente ou indice. Sio excecdes, os simbolos das unidades nio SI de dngulo
plano (° ' "), os expoentes dos simboles que tém expoente, o sinal © do simbolo
do grau Celsius e os simbolos que tém divisio indicada por traco de fragdo
horizontal;

o simbolo de uma unidade composta por multiplicagio pode ser formado pela
justaposigio dos simbolos componentes e que ndo cause ambigiiidade (VA, kWh,
etc.), ou mediante a colocagio de um ponto entre os simbolos componentes, na
base da linha ou a meia altura (N.m ou N'm, ms?! ou msl, ete.);

o simbolo de uma unidade que contém divisio pode ser formado por uma qual-
quer das trés maneiras exemplificadas a seguir:

W

2 e e,
W/(sr.m2) , W.srrl.m?2 | g

»

ndo devendo ser empregada esta tltima forma quando o simbolo, escrito em duas
linhas diferentes, puder causar confusio,



3.3.2 — Quando um simbolo com prefixo tem expoente, deve-se entender que esse
expoente afeta o conjunto prefixo-unidade, como se esse conjunto estivesse entre parénteses.
Por exemplo:

dm? = 103 m3
mm?® = 10°® m3

3.4 — Grafia dos nidmeros

As prescricoes desta secio ndo se aplicam aos mimeros que nido representam quan-
tidades (por exemplo, numeragio de elementos em seqiiéncia, cédigos de identificagdo, datas,
nimeros de telefones, etc.).

3.4.1 — Para separar a parte inteira da parte decimal de um nimero, é empregada
sempre a virgula; quando o valor absoluto do mimero ¢ menor do que 1, coloca-se 0 &
esquerda da virgula.

3.4.2 — Os ntimeros que representam quantias em dinheiro, ou quantidades de mer-
cadorias, bens ou servicos em documentos para efeitos fiscais, juridicos e/on comerciais,
devem ser escritos com os algarismos separados em grupos de trés, a contar da virgula para a
esquerda e para a direita, com pontos separando esses grupos entre si.

Nos demais casos, é recomendado que os algarismos da parte inteira e os da parte
decimal dos nimeros sejam separados em grupos de trés, a contar da virgula para a es-
querda e para a direita, com pequenos espacos entre esses grupos (por exemplo, em
trabalhos de carater técnico ou cientifico), mas é também admitido que os algarismos
da parte inteira e os da parte decimal sejam escritos seguidamente (isto é, sem separacio
em grupos).

3.4.3. — Para exprimir niimeros sem escrever ou pronunciar todos os seus algarismos:

a) para os nimeros que representam quantias em dinheiro, ou quantidades de mer-
cadorias, bens ou servigos, sio empregadas de uma maneira geral as palavras:

mil = 102 = 1000
milhdo = 10¢ = 1000 000
bilhdo = 10° = 1000 000 000

trilhdo = 1012 = 1000 000 000 000

podendo ser opcionalmente empregados os prefixos SI ou os fatores decimais da
Tabela I, em casos especiais (por exemplo, em cabegalhos de tabelas);

b) para trabalhos de cariter técnico ou cientifico, é recomendado o emprego dos
prefixos SI ou fatores decimais da Tabela I.

3.5 — Espagamento entre nimero e simbolo

O espacamento entre um ntimero e o simbolo da unidade correspondente deve atender
a conveniéncia de cada caso. Assim, por exemplo:

a) em frases de textos correntes, é dado normalmente o espagamento correspondente
a uma ou a meia letra, mas ndo se deve dar espagamento quando hd possibili-
dade de fraude;

b) em colunas de tabelas, é facultado utilizar espacamentos diversos entre os ni-
meros e os simbolos das unidades correspondentes.



3.8 — Prondincia dos miltiplos e submiltiplos decimais das unidades

Na forma oral, os nomes dos multiplos e submultiplos decimais das unidades sdo pro-
nunciados por extenso, prevalecendo a silaba ténica da unidade.

As palavras quilémetro, decimetro, centimetro e milimetro, consagradas pelo uso com
o acento ténico deslocado para o prefixo, sdo as Unicas excecdes a esta regra; assim sendo,
os outros miltiplos e submltiplos decimais do metro devem ser pronunciados com o acento
t6nico na peniltima silaba (mé), por exemplo, megametro, micrometro (distinto de mi-
crometro, instrumento de medicdo), nanometro, ete.

8.7 — Grandezas expressas por valores relativos

E aceitivel exprimir, quando conveniente, os valores de certas grandezas em relacdo
a um valor determinado da mesma grandeza tomado como referéncia, na forma de fragdo
ou percentagem. Tais sdo, dentre outras, a massa especifica, a massa atébmica ou molecular,
a condutividade, ete.

Tabela 1 Prefixos SI

NOME stMBOLO FATOR PELO QUAL A UNIDADE E MULTIPLICADA
exa E 1018 = 1 000 000 0CO 000 000 00O
peta P 1015 = 1 000 000 00O 000 000
tera 4 1012 = 1 000 000 000 000
giga G 109 = 1 000 000 000
mega M | 108 = 1 000 000
quilo k 108 = 1 000
hecto b 102 = 100
deca da 10
deci d 10°1 = 0,
centi o 10-2 = 0,01
mili m 10-3 = 0,001
micro u 10-8 = 0,000 001
nano n 109 = 0,000 000 001
pico P 10-12 = 0,000 00D 000 001
fento f 10-15 = 0,000 000 000 000 001
atto a ic-18 = 0,000 000 000 000 00O 001
Obserzacdes

1) Por motivos histfricos, o nome da unidade SI de massa contém um prefixo; excepcionalmente e por convengiio,
os miiltiplos e submdltiplos dessa unidade sfio formados pela adjun¢fio de outros prefixos SI A palavra groma e
ao simbolo g.

2) Os prefixos desta Tabela podem ser também empregados com unidades que niio pertencem no SI.

3) Sobre os simbolos de unidades que tem prefixo e expoente ver 3.3.2.

4) As graflias fento e atto eserio admitidas em vbras semn cardter téenico.
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Tabela 2

Unidades do Sistema Internacional de Unidades

Além dos exemplos de unidades derivadas sem nomes especiais que constam desta
Tabela, estio também compreendidas no SI todas as unidades derivadas que se formarem
mediante combinacoes adequadas de unidades SI.

( continua )
| UNIDADES
GRANDEZAS |__ OBSERVACOES
Nome Simbolo Defini¢io
UNIDADES GEOMETRICAS E MECANICAS
Comprimento metro m Comprimento igual 2 1 650 763,73 com- | Unidade de base defini¢iio ra-
primentos de onda, no vdcuc, da ra- | tificada pela 11" CGPM/1960
diagfio correspondente A transigio entre
os niveis 2pioe 5d;s do fitomo de criptd-
nio &6
Area metro m?2 Area de um quadrado eujo lado tem 1
quadrado metro de comprimento
Volume metro md Volume de um cubo cuja aresta tem 1
etibiro metro de comprimento
Argulo plano radiano rad Angulo central que subtende um arco
de ecireulo de comprimento igual so do
respectivo raio
Angulo sblido | esterradiano | sr Angulo sélido que, tendo vértice no
centro de uma esfers, subtende na su-
perficie da mesma uma frea igual so
quadrado do raio da esfera
Tempo segundo s Duracio de 9 102 621 770 periodos da | Unidade de base definiglio ra-
radiagiio correspondente i transich tificada pela 13* CGPM/1967
entre os dois niveis hiperfinos do es-
tado fundamental do dtomo de eésio
133
Freqiiéneia hertz Hz Freqitncia de um fenémeno peritdico
cujo periodo & de 1 segundo
Velocidade metro por | m's Velocidade de um mdével que, em mo-
segundo vimento uniforme, percorre & distincia
de 1 metro em 1 segundo
Velocidade radiano por | rad/s Velocidade angular de um mével que,
angular segundo em movimento de rotagio uniforme,
descreve 1 radiano em 1 segundo.




Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades

( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
Nome Simbolo Definigiio
Aceleragiio metro por | m/s? Aceleracio de um moével em movimen-
segundo, to retilineo uniformemente variado,
por cuja velocidade varia de 1 metro por
segundo segundo em 1 segundo
Aceleracio radiano por| rad/s? Aceleragiio angular de um movel em
angular segundo, movimento de rota¢io uniformemente
por variado, cuja velocidade angular varia
segundo de 1 radiano por segundo em 1 segundo
Massa quilograma | Lg Massa do protétipo internacional do | 1) Unidade de base — defi-
quilograma nigdo ratificada pela 32
CGPM/1901
2) Fsse protitipo é conserva-
do no Bureau Internacional de
Pesos e Medidas, em Sevres
Franca
Massa quilograma | kg/m? Massa especifica de um corpo homo-
especifica por metro géneo, em que um volume igual a 1 me-
clibico tro ciibico contém massa igual a 1 qui-
Ingrama
Vazdio metro m3/a Vazio de um fluido que, em regime
cfibieo por permanente através de uma superficie
segundo determinads, escoa o volume de 1 me-
tro clibico do fluido em 1 segundo
F.uxo de quilograma | k&'s Fluxo de massa de um material que, | Esta grandeza ¢ designada
massa por segundo em regime permanente através de uma | pelo nonie do material cujo es-
superficie determinada, escos a massa | conmento estd sendo conside
de 1 quilograma do material em 1 se- | rade (por exemplo, fluxo de
gundo vapor)
Momento de quilograma- kg.m? Momento de inéreia, em relagiio a um
inéreia metro eixo, de um ponto material de massa
quadrado igual & 1 quilograma, distante 1 metro
do eizo
Momento quilograma- | kg.m/s Momento linear de um corpo de massa | Esta grandeza é também cha-
linear metro por igual a 1 quilograma, que se deslocu | mada gquantidade de movimenlo

segundo

com velocidade de 1 metro por segundo

linrar

69



70

Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades

( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
Nome Simbolo Delinicio
Momento quilograma- | kg.m?2/s Momento angular, em relagio a um | Esta grandeza é também cha-
angular metro eixo, de um corpo que gira em torno | mada quantidade de movimento
quadrado desse eixo com velocidade angular uni- | angular
por forme de 1 radiano por segundo, e cujo
segundo momento de inércia, em relagio ao
mesmo eixo, é de 1 quilograma-metro
quadrado
Busstidade do.| mat friol Quantidade de matéria de um sistema 1'{ Unidade de base — defi-
ks que tém tantas entidad 1 nigio ratificads pela 14.%
tares quantos sio os dtomos contidos | CGPM/1971
em 0,012 quilograma de earbono 12 2) Quando se utiliza o mol,
as entidades elementares de-
vem ser especiiicadas, podendo
ser #dtomos, moléculas, ions,
elétrons ou outras particulas,
bem como agrupamentos es-
pecificados de tais particulas
Forca newton N Forga que comunica 4 massa de 1 qui-
lograma a aceleragfio de 1 metro por
segundo, por segundo
Momento de newton- Nom Momento de uma forca de 1 newton,
uma forga metro em relagfio a um ponto distante 1 metro
Torque de sua linha de a¢lio
Pressio pascal Pa Pressiio exercida por uma forga de 1 | Pascal é também unidade de
newton, uniformemente distribuida so- | lensdo mecdnica (traco, com-
bre uma superficie plana de 1 metrp | pressiio, cisalhamento, tensio
quadrado de érea, perpendicular & di- | t ial e suas binacdes)
reciio da forga
Viscosidade pascal- Pa s Viscosidade dindmieca de um fluido que
dindmica segundo se escon de forma tal que sua veloci-

dade varia de 1 metro per segundo,
por metro de afastamento na direciio
perpendicular a0 plano de deslizamen-

to, do a tensfio ta ial ao lon-

go desse plano 6 constante e igual a 1
pascal




Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades
( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS | __ OBSERVACOES
Nome Simbolo Definigiio
Trabalho, joule T Trabalho realizado por uma 1orga cons-
Energia, tante de 1 newton, que desloea seu pon-
Quantidade de to de aplicaciio de 1 metro na sua dire-
ealor ¢lo
Poténcia watt w Poténcia desenvolvida quando se rea-
Fluxo de liza, de maneira continua e uniforme,
energia o trabalho de 1 joule em 1 segundo
Densidade de watt por Wim? Densidade de um fluxo de energia uni-
fluxo de energia | metro fcrme de 1 watt, através de uma su-
quadrado perficie plana de 1 metro quadrado de
4rea, perpendicular ? diregiio de pro-
pagaciio da energia
UNIDADES ELETRICAS E MAGNETICAS
Para as unidades elétricas e magnéticas, o SI &€ um sistema de unidades racionalizado, para o
qual foi definido o valor da constante magnética
M0 = dx X 10-7 henry por metro
Corrente ampére A Corrente elétrica invaridvel que, man- | 11 Unidade de base definigio
elétriea tida em dois condutores retilineos, pa- | ratificada pela 9* CGPM/1948
ralelos, de comprimento infinito e de | 2) O ampére é também uni-
4rea de segfio transversal desprezivel e | dade de forga magnelomotriz;
situados no vécuo a 1 metro de distin- | nesses casos, se houver possi-
cia um do outro, produz entre esses | bilidade de confusio, poderd
condutores uma forca igual a 2 X 10-7 | ser chamado ampére-espira,
newton, por metro de comprimento | perém sem alterar o simbolo A
desses condutores
Carga elétrica coulamb C Carga elétrica que atravessa em 1 se-

(quantidade de

eletricidade)

gundo, uma seciio transversal de um
eondutor percorrido por uma corrente

invaridvel de 1 ampére
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Tabela Unidades do Sistema Internacional de Unidades
( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS |__ OBSERVACOES
Nome Simbolo Definicio
Tensfo elétrica, | volt v Tensin elétrica entre os terminais de
Diferenca de um elemento passivo de circuito, que
potencial, dissipa 8 poténcia de 1 watt quando
Forca percorrido por uma corrente invaridvel
eletromotriz de 1 ampére
Gradiente de volt por Vim Gradiente de potencial uniforme que se | A intensidade de campo elé-
potencial, metro verifica em um meio homogéneo e isG- | trico pode ser também expres-
Intensidade de tropo, quando é de 1 volt a diferenca | sa em newtons por coulamb
campo elétrico de potencial entre dois plancs equipo-
tenciais situados a 1 metro de distin-
cis um do outro
Resisténcia ohm 2 Resisténeia elétrica de um eclemento | O ohm é também unidade de
elétrica passivo de eireuito que & percorrido | impedincis e de realdncio em
por uma corrente invaridvel de 1 am- | elementos de eircuito percor-
pire, quando uma tensip elétrica cons- | ridos por corrente alternada
tante de 1 volt é aplicada aos seus ter-
minais
Resistividade ohm-metro | {lm Resistividade de um material homo-
géneo e isdtropo, do qual um cubo com
1 metro de aresta apresenta uma resis-
téneia elétrica de 1 ohm entre faces
opostas
Gindulindia = 8 CondutAncia de um elemento passivode | O siemens ¢ também unidade
circuito cuja resisténcia elétrica é de 1 | de admitdncic e de susceptdn-
ohm cia em elementoa de circuito
percorridos por corrente alter-
nada
Condutividade_ S Sm Condutividade de um material homo-
SOt TaRbro géneo e isGtropo cuja resistividade & de
1 ohm-metro
. Capacitincia de um elemento passivc
Capacitincia farad F

de ecircuito entre cujos terminais a ten-
sfio elétrica varia uniformemente & ra-
ziio e 1 volt por segundo, quando per-
corrido por uma corrente invaridvel de

1 ampére




Tabela 2

Unidades do Sistema Internacional de Unidades

{ continua )

GRANDEZAS

UNIDADES

Nome

Simbolo

Definigio

OBSERVACOES

Indutincia

henry

H

Indutdncia de um elemento passivo de
eireuito, entre cujos terminais se induz
uma tensfio constante de 1 volt, quan-
do percorrido por uma corrente que
varia uniformemente 4 razio de 1 am-
pire por segundo

Poténcia
aparente

Poténcia
reativa

volt-ampére

Poténcia aparente de um circuito per-
eorrido por uma eorrente alternada se-
noidal com valor eficaz de 1 ampire,
sob uma tensfio elétrica com valor efi-
caz de 1 volt

var

Var

Inducio
magnética

tesla

Poténecia reativa de um circuito per-
corrido por uma corrente alternada se-
noidal com valor eficaz de 1 ampire,
sob uma tensiio elétrica com valor efi-
caz de 1 volt, defasada de 7 ;2 radianos
em relagio & corrente

Inducio magnética uniforme que pro-
duz uma forga constante de 1 newton
por metro de um condutor retilineo
situado no véeuo e percorrido por uma
corrente invarifivel de 1 ampére, sendo
perpendiculares entre si as direcdes da
irdugio magnética, da forca e da cor-
rente

Fluxo
magnético

weber

Wh

Fluxo magnético uniforme através de
ums superficie plana de drea igual a 1
metro quadrado, perpendicular & dire-
¢io de uma indugio magnética unifor-
me de 1 tesla

Intensidade de
campo
magnético

ampére por
metro

Intensidade de um campo magnético
uniforme, eriado por umi corrente in-
varidvel de 1 ampire, que percorre um
condutor retilineo, de comprimento
infinito ¢ de drea de se¢io transversal
desprezivel, em qualquer pontu de uma
superficie cilindriea de diretriz circular
com 1 metro de circunferfneia e que
tem como eixo o referido eondutor
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Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades
(continua )
UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
Nome Simbolo Definicio
Relutfneia ampére A'Wh Relutineia de um elemento de circuito
por magnético, no qual uma forca magne-
weber tomotriz invaridvel de 1 ampére pro-
duz um fluxo magnético uniforme de
1 weber
UNIDADES TERMICAS
Temperatura kelvin K Fraglio 1/273,16 da temperatura ter- | 1) kelvin & unidade de base
termodinfimica modindmieca do ponto triplice da dgua | — definigio ratiflicada pela 13*
CGPM/1967
2) kelvin e grau Celsius sfio
Temperatura £rau oC Intervalo de temperatura unitdrio igual | também unidades de tnferralos
Celsius Celsius a 1 kelvin, numa escala de tempera- | de temperafuras
turas em que o ponto 0 coincide com | 3) t (em graus Celsius) = T
273,15 kelvins (em kelvins) — 273,15
Gradiente de kelvin por k/m Gradiente de temperatura uniforme
temperatura metro que se verifica em um meio homogéneo
e isGtropo, quando € de 1 kelvin
& diferengn de temperatura entre
dois planos isotérmicos situados & dis-
tdncia de 1 metro um do outro
Capacidade joule por J/IK Capacidade térmica de um sistema
térmica kelvin homogéneo e isOtropo, cuja tempera-
turs aumenta de 1 kelvin quando se
lhe adiciona 1 joule de quantidade de
calor
Calor joule por Ji(kg.k) | Calor espesifico de uma substinecia
especifico quilograma cuja temperatura aumenta de 1 kelvin
e por quando se lhe adiciona 1 joule de
kelvin quantidade de calor por quilograma
de sua massa
Condutividade | watt por W m.K) | Condutividade térmica de um material
térmica metro e homogéneo e isitropo, no qual se ve-
por kelvin rifiea win gradiente de temperatura
uniforme de 1 kelvin por metro, quan-
do existe um fluxo de ealor constante
com densidade de 1 watt por metro
quadrado




Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades

( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
Nome Simbolo Definicio
UNIDADES OPTICAS
Intensidade candela ed Intensidade luminosa, na dirego per- | Unidade de base — definigfio
luminosa pendicular, de uma superficie plana de | ratificada pela 13* CGPM/
1/600 000 metro quadrado de érea, de | 1967
um corpo negro & temperatura de so-
lidificagio da plating, sob pressiio de
101 325 pascals
Fluxo lfimen Im Fluxo luminoso emitido por uma fonte
luminoso puntiforme e ivaridvel de 1 candela,
de mesmo valor em todas as diregdes,
no interior de um Angulo sGlido de 1
esterradiano
Iluminamento lux Ix Iluminamento de uma superficie plana
de 1 metro quadrado de drea, sobre a
qual incide perpendicularmente um flu-
xo luminoso de 1 limen, uniforme-
mente distribuido
Luminfnecia candela ed/m? Lumindncia de umas fonte com 1 metro
por metro quadrado de érea e com intensidade
quadrado luminosa de 1 candela
Exitincia limen por Im/m2 Exitdncia luminosa de uma superficie | Esta grandeza era d inad
luminosa metro plana de 1 metro quadrado de frea, | “emiténcia luminosa"
quadrado que emite uniformemente um fluxo
luminoso de 1 limen
Exposigiio lux- Ix.s Exposigiio (Excitagiio) luminosa de uma
luminosa, segundo superficie com iluminamento de 1 lux,
Excitagio durante 1 segundo
luminosa
Lficiéncia limen por Im/W | Eficiéncia luminoss de uma fonte que
luminosa watt consome 1 watt para cada l6men emi-
tido
Nimero de 1 por m=-1 Nfimero de onda de uma radiagiio mo-
onda metro nocromética cujo comprimento de onda

¢ igual a 1 metro
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Tabela 2 Unidades do Sistema Internacional de Unidades

{ conclusio )

UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
Nome Simbolo Definigio
Intensidade watt por Wiar Intensidade energética, de mesmo valor
energética esterra- em todas as direcfes, de uma fonte
diano que emite um fluxe de energia unifor-
me de 1 watt, no interior de um &ngulo
silido de 1 esterradiano
Luminéncia watt por W/(sr.m?) | Luminfineia energética, em uma dire-
energltion este Ta- ¢fio determinada, de uma fonte super-
diano e ficial de intensidade energética igual a
por metro 1 watt por esterradiano, por metro
quadrado quadrado de sua &rea projetada sobre
um plano perpendicular A direcio con-
siderada
Convergéneia dioptria di Convergéneia de um sistema Optico
eom distineia foeal de 1 metro, no
meio considerado
UNIDADES DE RADIOATIVIDADE
Atividade beequerel Bq Atividade de um material radioative
no qual se produz uma desintegragiio
nuclear por segundo
1 Clkg
Exposigio coulamb Exposigiio a uma radiacio X ou gama,
por quilo- tal que a carga total dos jons de mes-
grama mo sinal produzidos em 1 quilograma
de ar, quando todos os elétrons libe-
rados por fGtons sio completamente
detidos no ar, ¢ de 1 coulamb em valor
absoluto
Dose gray Gy Dose de radiagio ionizante absorvida
absorvida uniformemente por uma porcio de ma-
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Tabela 3 Outras Unidades aceitas para uso com o SI, sem restricio de prazo

Sdo implicitamente incluidas nesta Tabela outras unidades de comprimento e de tempo
estabelecidas pela Astronomia para seu proprio campo de aplicagio, e as outras unidades
de tempo usuais do calendério civil.

( continua )
UNIDADES
GRANDEZAS OBSERVACOES
, ies Valor em
Nome | Bimbolo Definigio unidades SI
Comprimento | unidade TA Distineia média da | 119 600 X 106 m Valor adotado pela
astrond- Terra so Sol Unifio Astrondmica In-
mica ternacional
parsec pe Comprimento do raio | 3,0857 X 1018 m A Unito Astrondmica
de um circulo no qual | (aproximado) Internacional adota co-
o Angulo central de 1 mo exato o valor 1 pe
segundo subtende uma = 206 265 UA
corda igual & 1 uni-
dade astrondmica
Volume litro 1 Volume igual a 1 de- | 0,001 m?
eimetro clbico
Angulo grau o Angulo planc igual 4 | 7/180 rad
plano fracdo 1/360 do Angulo
central de um circulo
completo
minuto / Angulo plano igual & | /10 800 rad
fragio 1/60 de 1 grau
segundo A Angulo plano igual 4 | /648 000 rad
fragio 1/860 de mi-
nuto
Intervalo de oitava Intervalo de duas fre- O niimero de citavas de
freqlidneias quéncias cuja relacio ¢ um intervalo de fre-
igual a 2 quéneias é igual ao lo-
garitmo de hase 2 da
relagio entre as fre-
quéncias extremsas do
intervalo
Massa unidade u Massa igual & fracfio | 1,660 57 X 10-27 kg
(unifica- 1/12 da masss de um | (aproximadamente)
da) de fitomo de carbono 12
masss
atomioca
tonelada t Maesa igual a 1 000

quilogramas
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Tabela 3 Outras

Unidades aceitas para uso

com o SI, sem restricdio de prazo

{ conclusiio)

GRANDEZAS

UNIDADES

Nome

Simbolo

Definigio

Valor em
unidades SI

OBSERVACOES

Tempo

Velocidade
angular

Energia

Nivel de

poténeia

minuto

min

Intervalo de tempo

igual a 60 segundos

hora

Intervalo de tempo

igual a 60 minutos

3 600 =

dis

rotagio
por
minuto

Tpm

Intervalo de tempo
igual & 24 horas

86 400 s

Velocidade angular de
um mével que, em mo-
vimento de rotaciio uni-
forme a partir de uma
posi¢lo inicial, retorna
4 mesma posicio ap6s
1 minuto

elétron-
volt

decibel

Decremento
logaritmico

neper

eV

dB

Energia adquirida por
um elétron 8o atraves-
ear, no viieuo, uma di-
ferenca de potencial
igual a 1 volt

Divisfio de uma escala
logaritmica cujos wva-
lores sio 10 vezes o
logaritmo decimal da
relaglo entre o valor
de poténeia considera-
do, e um valor de po-
téneia especifieado, to-
mado como releréncia
& expresso na mesms
unidade

Divisfio de uma escala
logaritmiea cujos valo-
res sfio os logaritmos
neperianos da relagio
entre dois valores de
tensdes elétricas, ou
entre dois valores de
correntes elétricas

w/30 rad’s

1,602 19 X 10-19 J
(aproximademente)

N = 10 logioP/PodB

N = log. V1/V2 Np
ou
N = logs I1/I2 Np




Tabela 4 Outras unidades fora do SI admitidas temporariamente

NOME DA UNIDADE | simpoLo |VALOR EM UNIDADE OBSERVACOES

angstrom i 10-10 m

atmosfers atm 101 325 Pa

bar bar 105 Pa

barn b 10- 328 m?

*ealoria cal 4,1868 J Este valor é o que foi adotado pela 5 Con-
ferdncia Internacional sobre as Propriedades
do vapor, Londres, 1956

*cavalo-vapor ev 7358 W

Curie Ci 3,7 X 1010 Bq

gal Gal 0,01 m/s?

*gauss Gs 10-4T

hectare ha 10¢ m?

*quilograma-forcs kef 0,806 65 N

*milimetros de meretirio mmHg 132,322 Pa Aproximadamente

milha maritims 1852 m

o6 (1852/3600) m/s Velocidade igual & 1 milha maritims por
hora

*quilate 2% 104 kg Niio confundir esta unidade com o "quilate"
da eseala numérica convencional do teor em
ouro das ligas de ouro

rad 0,01 Gy

roentgen R 2,58 X 1074 Clkg

* A evitar e a substituir pela unidade SI correspondente.
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Anexo 6 — REDUCAO DESEJADA

— Tome o formato da publicacio indicada, no sentido wvertical ou horizontal da
pagina, e ainda ducs péaginas juntas, s6 no sentido vertical, neste caso.

— Aplique o formato escolhido sobre uma linha de base a partir de um éngulo
escolhido e trace uma diagonal do vértice deste dngulo ao vértice do angulo oposto.
Prolongue a diagenal até atingir o limite desejado no desenho que serd executado para
reducdo naquela proporgio. Se ndo houver coincidéncia, desloque a linha de base a per-
pendicular que fecha o dngulo até conseguir o ajuste necessério.

— Em alguns cascs faz-se o redugdo para duas péginas abertas verificando-se entdo
um ajuste de dois clichés impressos separadamente, Convém que o original ndo apresente
elementos sujeitos a terem sua leitura prejudicada na jungio dos clichés, tal como nomes
separados, supressio de simbolos, etc. Para prevenir esse perigo, deve-se deslocar ]egenda,
nimero ou simbolos para um dos lados, sem permitir, entretanto, a impressio de corte
entre as duas bandas, conservando uma distribuigio homogénea das referéncias.

— Nio basta que se encontre a relagio base X redugdo, numa proporcio estabelecida,
O ideal é gue a base nio exceda de 3/3 sobre o tamanho da redugio. Nem sempre isso
¢ possivel, razio porque o desenhista deve estabelecer uma gradagio entre as penas utili-
zedas, mimeros de réguas e tamanho de letras, considerando legibilidade e atraéncia dos
textos, independente de gosto pessoal, e mesmo que a equagido base X redugdo o obrigue
a usar signos, espessuras de tracos ou letras aparentemente exageradas.
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EXEMPLO DE REDUCAO PROPORCIONAL
AO FORMATO DA R.B.G.

SENTIDO VERTICAL / PAG. EM PE

1— Ndo é absolutamente necessario
que um desenho cubra tbda a altura
da pagina, desde que a largura seja
obedecida, deixando-se para texto
o restante do espago.

pontilhada,abrangendo
trés colunas.

: A quarta coluna nesse
: caso, sendo preenchida
, por textos.

\
\
\
\
\
\
\
| P«
] SENTIDO HORIZONTAL
e ( PAG. DEITADA )
-
N 2 — Neste caso o desenho
G tera que cobrir t3da a drea,
\D& e b ndo deixando margem
= no lado @ ou b.
2
P 77| PAG. DUPLA
| g K // (2 PAGS. ABERTAS)
: 7
| I 3- Um desenho para
’ t % 5
73 redugdo em pag.dupla
J" ;;)9/ : (2 pags. abertas) pode
CJO‘}/ : obedecer também ao
™ : esquema em linha
QY !
”




Anexo 7 — COR

Cor é a impressio que a luz produz quando refletida nos érgios da visio.
PRETO ¢ a auséncia total da cor.

BRANCO ¢ a sintese ou a combinacio de todas as cores.

As cores podem ser frias ou quentes.
CORES FRIAS s@ao o violeta, o azul e o verde no espectro solar.

CORES QUENTES sio o amarelo, o laranja e o vermelho, acompanhando também
a faixa do vermelho no espectro solar.
No que se refere a classificagio basica as cores sio duas:

CORES PRIMARIAS — Amarelo, vermelho e azul, que por combinagdo produzem
todas as demais cores.

CORES SECUNDARIAS — Laranja, vermelho e violeta, resultantes da mescla:
amarelo + azul = verde; amarelo - vermelho = laranja; e vermelho -~ azul = violeta.

Uma terceira classificacdo seriam as cores tercidrias, provenientes da mistura,
duas a duas, em porgdes iguais, de cores secundarias.

Exemplo: o verde-oliva, que é o verde -+ violeta.

As cores tém trés dimensdes: Tom, Saturacio e Intensidade.

TOM é a relagdo da diferen¢a entre o verde, o azul e o amarelo.

E o que se pode chamar de nome da cor,

SATURACAO é a propriedade de uma cor, pela qual se distingue se ela é mais
ou menos clara ou escura.

O branco, por exemplo, que é o conjunto de todas as cores e a méxima intensi-
dade de luz, apresenta a saturacio mdxima. O inverso se produz com o preto que
nio tem nenhuma intensidade de luz, pois é destituido de saturacdo. 'A ordem de
saturagiio seria a seguinte: branco — amarelo — vermelho — azul — preto.

INTENSIDADE é a torca ou pureza da cor, quando fica palida ou cinzenta,
diz-se que perdeu a intensidade. Entretanto intensidade nao quer dizer que vermelho,
por exemplo, nido possa ser mais claro ou escuro, porque isto é saturagio, e depende
da maior ou menor quantidade de vermelho existente.



A MISTURA DAS CORES EM ARTES GRAFICAS

MONOCROMIA é o processo de impressio a uma s cor.

BICROMIA é o processo a duas cores, utilizando-se dois clichés, obtidos com
o auxilio da fotografia.

E geralmente chamado de Doublé, impressio de um cliché sobre um fundo
uniforme, que tanto pode ser liso como reticulado. Com a Bicromia se conseguem
efeitos muito variados, cujas reticulas tém dngulos de inclinagio diferentes.

TRICROMIA é o processo obtido pela tiragem sucessiva de cores fundamentais:
amarelo, vermelho e azul.

A tricromia se funda na propriedade que tém as cores primarias, quando empre-
gadas em proporgdes adequadas, de produzir as demais. Necessita de trés clichés que
devem ter um dngulo de incllinagio, variando de 30° para cada cor, Por exemplo,
15° para o amarelo; 45° para o azul e 75° para o vermelho.

POLICROMIA ¢é o processo em que, além das trés cores fundamentais, amarelo,
vermelho e azul, junta-se o preto ou cinza, que permite maior fidelidade cromitica
do original. A impressio obedece ao mesmo principio de inclinagio de reticula da
tricromia, em graus diferentes, com quatro clichés, sendo: amarelo com 80° o ver-
melho com 75° o azul com 15° e o preto com 45°

A impressio a cores em Artes Grificas deve levar em pritica a percepgio segura
dos efeitos, e a natureza quimica dos ingredientes e suas reagdes, baseada na
ESCALA CROMATICA com suas porcentagens de reticula nas respectivas inclinagoes
para cada cor.



ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AMARELO

Amarelo 100% Amarelo 5% Amareio 50% Amarelo 25% Amareio 10%




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AMARELO




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AMARELO




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AMARELO

g

m_

__ --
ie—=——==—t=




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @& VERMELHO

]
o
i 0
i 1

b 1h

--r




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ VERMELHO

e
3
ke
> -
P!
1




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ VERMELHO

Ll
-
e !
3 »
r e
il =
.

A 3 I
T =
e 5 [ r -
" - q
L]

- L i - 9 .
> =
__ _ _ |

HIS




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ VERMELHO




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AZUL

L N . y 1
1
i P




. |
|
...|... El

ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AZUL




-----
- - -u ---
HIOTHTT
RERDERER: .«

ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AZUL



ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ AZUL

L
" L ] .

_ 54 £
| A Y |
I L..\ r .

" 4
.||.uhh|_




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ PRETO

_.._\
1 - . -
N B I
i ) -
5 . g P
we . . abhe




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @) PRETO

-g X 32 Y
!I' F .I'"-
| Rl s

—\-:.'I
3 i
| . .
....:‘h..'_
e =
-J
e i B : |
= LT |
o i
W = ‘
j "L =) £
} 7 v
e ﬂ,
- il

| |
[

. i
I 9.




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES @ PRETO




ESCALA CROMATICA PROGRESSIVA DE CORES € PRETO




RETICULAS

GERALMENTE USADAS E

SEU EMPREGO

Linhas da reticula

~ P/pol

Papéis Recomendailos

Trabalhos
mais comuns

150
175
200

P/cms
20
22
24
26
30
32
34
40
44
48
53
60
70
80

Papel ordindrio de
jornal e outros papéis
de baixa qualidade

Papel comum de
jornal, levemente
calandrado

Acetinado de terceira

Papel bauganr
acetinado de segunda,
meia ilustracao

Acetinado de primeira,
sulfite, linha d’agua
offset, couché comum

Couché superior e
mate, ilustracio
especial

Jornais didrios,
cartazes e avulsos
baratos de propaganda

Jornais, folhetos,
prospectos

}omais, revistas,
olhetos

Livros, revistas,
opusculos, catalogos,
trabalhos comerciais

Trabalhos comerciais,
livros, revistas
trabalhos de offset

Obras de luxo,
ilustracio de arte e
trabalhos de
microfotografia




O nimero de linhas por polegadas ou em centimetros quadrados tem grande im-
portincia no resultado final. Se for muito grossa, 50 ou 60 linhas por polegada, isto &,
muito aberta, a reprodugiio torna-se muito tosca; quando mais fina, 100 linhas ou mais
por polegada, torna-se mais apertada, dando melhor reprodugio.

O desenho acima mostra a relacio do ntimero de linhas dentro de uma polegada
ou centimetro quadrados. Verificamos que quanto maior for o nimero de linhas dentro
destas limitagdes, tanto mais a reticula vai-se tornando concentrada, acentuando melhor
os detalhes da imagem reproduzida, assim como os meios-tons.

A aplicagio destes principios, dependerd muito da qualidade do papel a ser em-
pregado, pois ¢ um fato muito importante a ser observado.




Anexo 8 — MARCACAO DE ORIGINAIS

Para facilitar a interpretagio das marcagdes de originais, sio relacionados a seguir os
sinais mais usados pelo Centro de Servicos Graficos, os quais sugerimos sejam adotados.

] DATILOGRAFADO INTERPRETACAO TIPOGRAFICA
RIO DE JANEIRO =  Versal = RIO DE JANEIRO
RIO DE JANEIRO =  Versal grifo = RIO DE JANEIRO
RIO DE JANEIRO —  Versal negrito = RIO DE JANEIRO
RIO DE JANEIRO =  Versal grifo/negrito = RIO DE JANEIRO
Rio de Janeiro =  Caixa alta e baixa = Rio de Janeiro
Rio de Janeiro = Grifo = Rio de Janeiro
Rio de Janeiro =  Grifo/negrito = Rio de Janeiro
Rio de Janeiro =  Versal/versalete = Rio pE [ANEIRO
Rio de Janeiro =  Versalete = RIO DE JANEIRO
Rio de Janeiro =  Versal/versalete/negrito = Rio pE JANEIRO
Rio de Janeiro =  Negrito = Rio de Janeiro
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PADRONIZACAO DOS FORMATOS DE PUBLICACOES

Livros, Brochuras e Revistas

FORMATO DO PAPEL FORMATO DA PUBLICAGAO
300 x 22
BB (660 x 960 mm) iy
220 x 150 mm
260 x 175
AA (760 x 1120 mm) G
176 x 130 mm
270 x 205 mm

AM (870 x 1140 mm) 205 x 135 mm




SINAIS DE REVISAO

Abrir aspas.

=
=

3

Abrir espaco.

ED Abrir paragrafo com
um quadratim,

Acrescentar o salto
do original

| | Alinhar verticalmente.
Apostrofo.

Baixar entrelinha.
Caixa alta.

Caixa baixa.

Cicero.

Colchetes.

~2000] -

Composicao entrada.

™
=)
o

Consultar.
Corpo dez sobre doze.

Corpo oito.

Desentrelinhar.

s OE

=— Diminuir a entrelinha

Dois pontos (medida
tipografica).

/ Dois pontos.

Cortar acento ou cedilha.

-\

®
i

®

| v @ &0 wx

ssssssmen

o~ O o=

Endireitar letras tortas.

Enquadrar a composigao.
Entrelinhar.
Espacejar letras.
Espacgo fino.
Fechar aspas.
Fechar.

Final, pe.

Hifen.

Juntar.

Letra abaixada.
Letra com defeito
Letra elevada.
Limpar as letras.
Linha de pontos.
Linha recomposta.
Nao suprimir.
Numero abaixado.
Numero definitivo.
Numero de ordem.

Numero elevado. 97



98

I:D Dois quadratins.
(?) puvida,

Emenda a “foguete".

Encaixar linha que falta.

Ponto de interrogagao.
Ponto final.

Ponto e virgula.

Ponto duplo.

Ponto grosso.

Por extenso.

2
7
/
i/
=
o
® "

E Quebrar versos.

* Separar ou abrir colunas.

()) Suprimir.
c”# Suprimir e separar.

I Tipo ainda menor.

3
% Ordenar as linhas.
1

(/) Parénteses.
X Pé ou final de texto,
!/ Ponto de exclamacao.
D Tipo empastelado.
@ Tipo grifo.
=== Tipo grifo-negrito.
:] Tipo menor.
@ Tipo negrito.
® Tipo quebrado.
Tipo redondo.
® Tipo versal.
@ Tipo versalete.
Transpor linha ou linhas,
G colocando no ponto in-
dicado.
/ —_ / Travesszo.

s Unir.

Ver original.
@ Virar.



Compor em versal

Erro de letra

Transpor letra
e palavra

Erro de palavra

Incluir letra

Letra de
tipo estranho

Suprimir paréagrafo

Por em versaletes

Pér em versal

Alinhar
para dentro

Transpor a linha

Grifar

Aspear

Caracteres superiores
e Inferiores

Espacejar

Virar
Unir

Aproximar

Alinhar
para fora

Suprimir

Compor em romano

Abrir paragrafo

Compor em negrito

| Revisdo de uma prova

| vrersain

O trabalho de reviféo deve ser executado por duas pessoas: o "revisor”/fb

e o “conferente’. O revisor & em]alta]voz‘a prova e via fazendo a correcdo !—[2 1/
por meio dos sinais aqui reproduzidos, enquanto o conferente se limita a acom-

panhar a leitura, para goohilay a conformidade da prova com todos os por- £y qrw‘/ﬁcwz
menores do original,

Nessa leitura o conferente vai “cafando”, iﬁ) é, acusando em voz alta a/rn/fb
pontuacdo e outros incidentes, como os parénteses, as aspas, os italicos, etc.,
cuja auséncia na prova nao seria notgda pelo revisor sem o auxflio de seu@/;_'

ajudante.
@)sabido, como disse ]Vieira, que o escritor, com mudar um ponto [flrc}lzbaﬂe'&a

ou uma virgula, da heresia pode fazer fé, e da fé pode fazer heresia.

ada erro é marcado tal qual exemplificamos. E havendo mais de um /ﬁ

If‘ng meﬁna linha é de boa praxe vﬂriar a forma de Eiscar, para maior _::Juare-/a 7a /T /e
z

a. A corrigenda é feita & margem do papel, no mesmo alinhamento, rlal’:1
mesma ordem, em seguida e junto a um risco igual ao que cancelou a

se” usa para indicar supressdo é tido, porém, como abreviatura do verbo latino

etra a substituir. Sao empiricos os sinais convencionais de revisao. O que
delere e tem o nome de[deleatur. Sua forma se assemelha a letra grega L
/de}ta/minﬁscula. [

Se a letra errada é de posicdo superior como X7*™ ou inferior como xya/f/é’
indicacao maginal do erro deve sen’hngadafdebaixopu em cima de um traco ///#
vertical, embor#melhor maneira de indicar tais correcées seja a total repro-/# a #
ducao, na forma exata, de toda }i expressao errada.

Para mandar incluir uma letra no meio de pa/laura em que nao haja _If_
suficiente espago para tragar,/ pode o cancelamento ser feito sobre uma das L~
letras imediatas, fgurando, entéo?é m{g-em. as duas como haverdo de ficar. /4?7,/5&
Se o erro for de mais de uma letra consecutiva, o cancelamento deve
ser feito por um risco horizontal, arrematado de modo a indicar s6 o que
tem de ser emendado.
Nao se # deve cortar ou rasgar o pappel,fdas provas quando algum tre- £/ ‘f//_‘;p
cho for suprimido ou quando matéria nova tiver de ser intercalada. A indi-
cagao certa € cruzar com dois tragos o que se tem de abolir e marcar com (oo
um x o lugar onde deve entrar a matéria nova. Esta ira redigida em folha
a pe;rte. contendo no alto a explicagao: “a entrar na lauda tal”.[ Terminada E_
a revisao, devolvem-se a tipografia as provas, sempre acompanhadas dos ~———
originais respectivos. & ¥

R P

Exemplo de revisdo de prova tipografica, para mostrar o emprego dos sinais. 99



Revisao de uma prova

O trabalho de revisdo deve ser executado por duas pessoas: o “revisor’
e o “conferente’. O revisor 1é em voz alta a prova e vai fazendo a correcao
por meio dos sinais aqui reproduzidos, enquanto o conferente se limita a acom-
panhar a leitura, para verificar a conformidade da prova com todos os porme-
nores do original.

Nessa leitura o conferente vai “cantando”, isto é, acusando em voz alta a
pontuacao e outros incidentes, como os parénteses, as aspas, os italicos, etc.,
cuja auséncia na prova ndo seria notada pelo revisor sem o auxilio de seu
ajudante. E é sabido, como disse VIEIRA, que o escritor, com mudar um ponto
ou uma virgula, da heresia pode fazer fé, e da fé pode fazer heresia.

Cada erro é marcado tal qual exemplificamos. E havendo mais de um
na mesma linha é de boa praxe variar a forma de riscar, para maior clare-
za. A corrigenda é feita a margem do papel, no mesmo alinhamento, na
mesma ordem, em seguida e junto a um risco igual ao que cancelou a
letra a substituir. S30 empiricos os sinais convencionais de revisdo. O gque
se usa para indicar supressao é tido, porém, como abreviatura do verbo latino
delere e tem o nome de deleatur. Sua forma se assemelha a letra grega
“delta’ mintscula.

Se a letra errada é de posicdo superior como X** ™ ou Inferior como X a
indicacdo marginal do erro deve ser langada debaixo ou em cima de um trago
vertical, embora melhor maneira de indicar tais correcoes seja a total repro-
ducao, na forma exata de toda a expressao errada.

Para mandar incluir uma letra no meio de palavra em que ndo haja
suficiente espaco para tracar, pode o cancelamento ser feito sobre uma das
letras imediatas, figurando, entdo, a margem, as duas como haverdo de ficar.

Se o erro for de mais de uma letra consecutiva, o cancelamento deve

ser feito por um risco horizontal, arrematado de modo a indicar sé o que
tem de ser emendado.

Nao se deve cortar ou rasgar o papel das provas quando algum tre-
cho for suprimido ou quando matéria nova tiver de ser intercalada. A indi-
cacgao certa é cruzar com dois tragos o que se tem de abolir e marcar com
um x o lugar onde deve entrar a matéria nova. Esta ira redigir em folha
a parte, contendo no alto a explicacdo: “a entrar na lauda tal'".

Terminada a revisao, devolvem-se a tipografia as provas, sempre acompanha-
das dos originais respectivos.

A composicdo da pagina ao lado, depois de feitas as emendas.
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. PEQUENA K
HISTORIA DA FOTOCOMPOSICAO

ReEnATO PACHECO AMERICANO

s letras que viamos nos livros e em qualquer

A texto composto no antigo processo tipografi-

co, eram feitas por pequenas pecas metalicas chamadas
“tipos”. Tomando-as uma a uma e agrupando-as, o
tipografo formava palavras e linhas e por fim as pagi-
nas, fazendo assim uma “composi¢io manual”. Para os
textos extensos, tornava-se necessiria a “composi¢ao
mecénica’, feita em maquinas conhecidas por “Linoti-
po”, “Intertipo”, “Monotipo”, “Ludlow” etc. Essas ma-
quinas usam matrizes com letras escavadas, que depois
de compostas, servem de molde para a fundi¢io em
linhas inteirigas, ou mesmo tipo por tipo. Depois de
composto o texto, as linhas ou tipos metalicos vao para
a impressao. Nesta os tipos recebem na face, como num
carimbo, uma camada de tinta, transferida para o pa-
pel, sob pressao uniforme. Esta é a impressio tipograti-
ca, também chamada “Relevo” ou “estereografica”.
Existem outros processos de impressio que ndo usam
tipos metalicos, nem linhas compostas e nem o relevo
das superficies da impressao tipogrifica. E o caminho
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percorrido por Gutenberg e seus seguidores desde 1439,
e que sempre se aperfeicoando, chega hoje a moderna
industria grafica, com base na fotografia e em compu-
tadores.

IMPRESSAO SEM RELEVO

O processo “offset”, também conhecido como “lito-
grafico-offset”, usa chapas de zinco ou de papel, que
envolvem um cilindro de impressao. A imagem a ser
impressa ¢ fixada nessas chapas por um processo foto-
grafico, xerografico ou electrostatico. Prepara-se do
texto ou da ilustra¢io, um negativo fotografico. Sensi-
biliza-se a chapa de zinco, como se fosse um papel de
copia e para ela passa-se a imagem do negativo apds
fixada por processos especiais. O processo litografico
foi inventado em 1796, por Aloys Senefelder (6-11-1771
— 26-2-1834) na cidade de Selenhofen, na Bavaria.
Entretanto o processo offset somente se caracterizou
em 1904, de maneira casual, quando o norte-americano
Rubel observou o repinte de uma folha impressa. Na
conhecida rotogravura também se usam negativos foto-
graficos, que formam imagens no cilindro de impressao,
mas o texto e o desenho das letras sio gravados em
pequeno baixo relevo, que se enche de tinta ao se
transferir para o papel. Nem o offset, nem a rotogra-
vura prescindiam até ha pouco tempo, do tipo metalico
de impressao, pois o texto inicial, que se fotografava,
tinha de ser composto tipograficamente, ou na maquina
de escrever, nos primérdios da composi¢ao fria. Com
a fotocomposi¢io, entretanto, desapareceu totalmente
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a necessidade dos tipos metalicos ou de qualquer espe-
cie. O texto a imprimir é diretamente composto por
processos fotograficos, gracas a mecanismos que fazem
um feixe de luz atravessar letras transparentes, ou me-
lhor, negativos de letras.

DIFERENCIANDO A VERDADEIRA
FOTOCOMPOSICAO

Antes de iniciar propriamente o assunto de foto-
composi¢iio, é importante esclarecer a diferenga entre
fotoletra e fotomontagem. Fotomontagem é operagio
manual de colar letras impressas ou copiadas em papel,
e reproduzidas conjuntamente, em filmes, imitando
fotocomposi¢io. Fotoletra é trabalho de fotografar letra
por letra projetada, em diferentes tamanhos, compondo
manualmente, por meio de teclado, oferecendo filme
no produto final, confundido ignalmente com fotocom-
posigdo.

Por fotocomposi¢io deve-se indicar exclusivamen-
te o processo de dedilhar teclado e obter texto com-
posto num filme ou papel, gracas a operagdes em
computadores que programam todas as fases interme-
didrias. Na primeira fase, hoje em dia, bate-se num
teclado para se obter fita perfurada ou magnética, a
qual memoriza os caracteres do texto, de maneira cor-
rente e continua.

Fomos os primeiros a introduzir no Brasil, no Cen-
tro de Servigos Graficos do IBGE, o sistema de foto-
composi¢io de tabelas e quadros, com recursos técnicos
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muito superiores, maior rapidez e perfeigio, do que os
tradicionais na composi¢io quente. Esta maneira de
fotocompor foi realizada em Monofoto e, nesta opor-
tunidade, registramos nossa homenagem aos precurso-
res da fotocomposi¢io, pelo arrojo, crenca na técnica
e na ciéncia, tornando-se assim os divulgadores do
processo entre nos.

PRECURSORES DA COMPOSICAO FRIA

As primeiras patentes de fotocomposigio foram
obtidas em 1894, por Eugene Portzolt, de Budapest.
Seu processo em nada se parecia, contudo, como os
atuais. Vem depois uma longa série de inventores, como
William Friese-Greene, na Inglaterra (1898); Richards,
de Baltimore (1899); Dutton, com sua “Photoline” e
Robertson, com a “Photolinotype”™. Em 1929, J. R. C.
August e E. Hunter, ingleses, quase chegam ao ideal
colimado. De entio até 1936, nada menos de seis mo-
delos de fotocompositoras foram patenteados, todos
eles condenados ao esquecimento, do ponto de vista
pr{ltico. Eram, todavia, sementes que se lancavam e
que mais tarde haveriam de desenvolver-se, atingindo
a perfei¢io do sistema “Photon”, em 1953.

A FOTOCOMPOSICAO TORNA-SE REALIDADE

Hoje se pode dizer que a fotocomposicio é uma
realidade. Existem duzias de modelos, alguns em fun-
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cionamento, outros ainda em estudos, de vez que a
sofisticaciio eletronica ¢ uma dominante. O processo
esta sendo utilizado intensivamente em escala comer-
cial, depois de comprovada sua eficiéncia técnica e
seu rendimento econdmico. A fototipografia ganha
terreno, e os negativos conseguidos pelas fotocomposi-
toras servem para os processos offset”, litografico,
rotogravura, fotogravum, colotipia, serigrafia, xerogra-
fia e todos os outros que utilizem a fotografia para
preparacio de suas matrizes de impressio. Os impres-
sos geralmente ndo prescindem de letras e textos, ao

lado de figuras.

Em 1936, Neal Dow Beaker, presidente da Inter-
type, nos Estados Unidos, modificou sua compositora
tipografica, Intertipo, para adapti-la & composi¢ao
fotografica. Em vez das matrizes escavadas para a fun-
di¢ao das linhas, passou a usar as mesmas matrizes,
modificadas com negativos fotograficos de letras, no
lugar onde antes eram escavadas. A luz que atravessa-
va essas matrizes assim preparadas receberam o nome
de “fotomat” e a maquina compositora o de “fotosetter”.
A partir de novembro de 1946, essa nova maquina de
compor esteve em experiéncia na Imprensa Oficial dos
Estados Unidos e foi finalmente lancada em setembro
de 1950 na Sexta Exposicao de Artes Graficas de Chica-
go. Existiam em 1953 cerca de sessenta “fotosetters”
em funcionamento. Seu arrendamento mensal custava,
na época, perto de 700 dolares. Diversos livros foram
impressos por essa maquina pioneira, destacando-se
dentre eles o “Handbook of Basic Microtechnique”,
em 1952 e “31 Brothers and Sisters”, em 1953, além
de “Book by offset”, folheto aparecido em 1947. Em
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abril de 1953, a “Intertype” apresentou um dos primei-
ros filmes coloridos (“Nova era para a Indistria Gra-
fica”) que demonstra minuciosamente o funcionamento
da “Fotosetter”, maquina que se impds como uma das
principais fotocompositoras comercializadas, principal-
mente, quando langou seu modelo de mesa.

OUTRAS FOTOCOMPOSITORAS

Mas a “fotosetter” nao era a unica fotocompositora
comercial em uso. Em 1948, foi pela primeira vez ins-
talada na Holanda a “Hadego”, especialmente indicada
em fotoletra, para preparo de cabecalhos e titulos. Com
dificuldade compunha texto corrido e foi apresentada
ao publico em 1950, no Segundo Salio de Paris. Inven-
tada pelo holandés J. J. A. de Goey, a Hadego foi
aperfeicoada nos Estados Unidos, com o nome de ATF-
Hadeg. O Inglés George Westover introduziu outra
fotocompositora que depois tomou o nome de Rotofoto,
formada de quatro unidades, ao passo que as demais
eram apenas de uma ou duas unidades. A Cia. Mono-
type, inglesa, também lan¢ou uma fotocompositora, a
“Monofoto”, composta de duas unidades. E outras foto-
compositoras surgiram, como a maquina de fototitula-
gem de Hutherford, a fotocompositora Huebner, a
Filmotype e a Typro. A Mergenthaler estava na Lino-
filme, em base experimental, prometendo um modelo
revolucionario na fotocomposic¢io comercial. Para pre-
paro de titulos, ocupa lugar de destaque a Headliner,
da qual se venderam, sob observagdo, cerca de cin-
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qiienta unidades até 1950. Essa méaquina primitiva
lembra um rédio de dez quilos e trabalha com um dis-
co, 0 “typemaster”, que encerra alfabetos de trés tama-
nhos, com doze modelos de caracteres. A projecio das
letras ¢é feita através do disco. Foi apresentada na Ex-
posi¢do de Chicago, em 1950.

A “PHOTON"

Das maquinas de fotocomposi¢io da época em
texto corrido, destacavam-se a Fotosetter, a Monofoto
e a Photon. Esta ultima é a mais recente. Inicialmente
conhecida por Lumitype, foi inventada por dois fran-
ceses, René Higonnet e Louis Moyroud, engenheiros
especializados em telefonia. Seu funcionamento é mui-
to complicado, envolvendo e aplicando principios de
fisica, matematica, mecAnica electronica e electro-
magnetismo. Por fora, entretanto, parece a coisa mais
simples deste mundo. E um mével inteirico, que de
algum modo lembra uma escrivaninha, na qual se acha
adaptada uv'a maquina de escrever comum. Nio se
pense, porém, que essa maquina de escrever tenha por
finalidade fornecer o texto que sirva para o preparo
da chapa usada na impressio. Nada disso. O operador
poe o papel na maquina e copia o texto que deve ser
composto, apenas para verificar se estd realmente es-
crevendo, certo, aquilo que deve ser fotocomposto e
para fazer emendas necessarias. A fotocompositora faz
a composi¢io sozinha, gracas aos seus complicadissi-
mos mecanismos.



CAIXA DE MAGICAS

O processo de fotocomposicao da “Photon”™ en-
volvia dispositivos elétricos, semelhantes aos circuitos
de seletividade electromecanica, por meio dos quais
uma corrente de um circuito origina nova corrente
noutro circuito, com um relé telefénico combinado com
um sistema matematico de c6digo binario. Por outras
palavras, quando num telefone, discamos um algaris-
mo, é preciso que todos os demais algarismos sejam
discados, até completar o niimero desejado, para que
a ligacio se complete. Na “Photon”, cada tecla da
maquina de escrever aciona um impulso que fica por
assim dizer guardado na “memoéria” da maquina, até
que todas as letras e palavras da linha tenham sido
batidas. S6 entiao é que faz, automaticamente, a foto-
composi¢io, distribuindo os espagos entre as palavras
e fazendo que todas as linhas fiquem do mesmo ta-

manho,

Depois de transferir para o teclado tudo o que
deseja compor numa linha, o operador aciona o disco
de vidro com matrizes (letras transparentes), dotado
de movimentos especiais, que lhe permitem colocar
diante do foco de luz exatamente a matriz necessaria
para formar a letra que deve ser escrita.

O operador pode controlar automaticamente a
corre¢io dos caracteres isolados, a eliminacio de linhas,
a centralizacio, o uso de alternativas e a produgio de
linhas, “justificadas™ ou ndo.

O disco era uma matriz para 1.400 caracteres
agrupados em oito circulos concéntricos. Cada meio
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circulo contém um jogo de letras, ou “fonte”. Cada
disco fornece 16 alfabetos. Um sistema de lentes per-
mite obter doze tamanhos ou corpos para um total de
192 alfabetos e combinagoes de corpos de 17.280 ca-
racteres, incluindo as chamadas letras salientes ou pro-
jetadas. Isso equivalia a 96 “magazines” ou armazéns
de matrizes comuns, em maquinas de composicio
quente (as compositoras mecénicas). E facil imaginar
0 peso e o espaco ocupado por esse material todo, nas
tipografias. Pois o disco da “Photon” possuia apenas
20 centimetros de didmetro e pesava tio somente 670
gramas! '

As coisas que a “Photon” fez automaticamente,
dentro de seu gabinete fechado, era verdadeira caixa
de maravilhas, fazendo as demais maquinas utilizadas
na fotocomposi¢io a tornarem-se obsoletas na época
do pioneirismo.

A “Photon” foi apresentada publicamente a 5 de
fevereiro de 1953, quando a Graphic Arts Research
Foundation exibiu ao Instituto Tecnolégico de Massa-
chusetts o primeiro livro composto por ela, e que é
aquele “The Wonderful World of Insects” com carac-
teristicas que vale a pena registrar aqui. Este livro é
da autoria de Albo Gaul editado pela editora Rinehart.
O livro de Rinehart é o primeiro volume composto
pelo processo de fotocomposicio Higonnet-Moyround.
Em 1954 construiram 75 unidades para uso comercial.
A taxa de arrendamento da “Photon” era de 400 déla-
res mensais e, para cada disco a mais, quinhentos
délares. Se fosse vendida, essa maquina custaria cerca
de 25.000 délares. Dentre as alteragdes que a Photon
One preparou, destaca-se uma aperfeicoadissima ma-
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quina de paginacio para produzir paginas sobre filmes,
revisadas e prontas para a cbpia em chapas, sem a
necessidade de filmes em tiras. Os sistemas de foto-
composig¢io por meio de computadores ainda nao eram
cogitadas na época.

EPOCA DOS COMPUTADORES

Hoje a fotocomposicao é realizada em varias uni-
dades. Na primeira: a perfuragio ou magnetizagao de
fita ou serpentina. Os caracteres do texto original sio
registrados continnamente nesta fita denominada “fita
boba” ou “fita idiota”. Hd unidade intermediaria que
corrige as fitas. Dai para diante, o computador aumen-
ta ou diminui o corpo dos tipos, corta o texto na lar-
gura desejada ou elabora linhas compostas de varias
maneiras. O resultado final é o texto na forma do
bloco desejado.

A leitura do texto também pode ser realizada por
equipamentos de fotocélula que prescindem de opera-
dores na perfuracio. A divisio silabica, ou melhor a
hifenizagao, é memorizada pelos computadores. Vé-se,
assim, que numa escala de valores, temos aproximada-
mente 4/5 de automatiza¢io, em virtude da simplifi-
cagdo de operagdes seqiienciais. Restara eliminar o
dedilhar do teclado, que sendo a operagio inicial de
todo o sistema grafico sera entretanto a tltima e a mais
dificil a ser automatizada. Para se ter uma idéia do
grau de dificuldade que isto representa basta recordar
que foram necessérios cerca de 400 anos, para se con-
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ceber esta operacio mecanizada. A eletronica nao
levara tanto tempo; estudos ja estaio bem adiantados,
porém dependera de uma infra-estrutura fantastica,
como: papel, tinta, mio-de-obra, formato etc. Com o
tempo o texto oral ou escrito do reporter ou do redator
de jornal ird direto para as etapas impressoras. Esta
¢é uma visdo sucinta das maravilhas da fotocomposi¢io
nas Artes Graficas da atualidade. Neste apanhado ini-
cial deu-se maior énfase a histéria que poucos co-
nhecem.

OUTROS PROCESSOS DA INDUSTRIA GRAFICA

Além dessa revolugio que a fotocomposi¢ao pro-
mete fazer na industria grafica, outros importantes
progressos tém sido realizados nesse ramo, nos ultimos
tempos. Um deles foi a impressio electrostatica ou
xerografica, sem tinta e com imagem electromagnética
e impressao termostatica. A sele¢ao automatica de cores
permite obter, por meios electronicos, trés ou quatro
negativos reticulados e selecionados, de acordo com
as cores existentes no original, prontos para a gravagao
das chapas. O emprego de tintas fluorescentes, excita-
das pelo ultravioleta, permite selecionar cores e evitar
os retoques. Isétopos radiativos neutralizam a eletrici-
dade estatica do papel. Surgem placas fotopolimeras
para “offset” seco ou “letraset”. O uso de medidores
aperfeicoados do grau de acidez para controle auto-
matico da impressiao com registro perfeito em rotogra-
vura. A composi¢io a distincia por meio de novos
“teletypesetters”. As novas maquinas de escrever com
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“justificacio” da IBM automitica ou Composer. O
emprego de plasticos na fabricagio dos clichés, sem
falar no continuo aperfeicoamento das maquinas, do
material e das tintas usadas na induastria grafica. Volta
a ressurgir a Tipografia, em outra dimensio, mais leve,
mais pratica, depois do surto da offset, que também
continuard evoluindo, ambas aliadas 4 fotocomposigio
e a computacio eletronica. Outros e inimeros proces-
sos ainda mais modernos continuam se desenvolvendo
em ritmo acelerado; o preparo de micro-filmes e filmes
normais, obtidos das fitas magnéticas dos computado-
res, eliminando-se fotografia direta dos textos; na de-
composicao das cores, no seu manuseio e selegz’to, 0
processo Cromicromaton; na fotocomposi¢ao o equipa-
mento preparado pela Monotype para iniciar a década
de 80, de quarta geracdo, com o emprego dos raios
Laser, chamado de Laisercompt e tantos mais, cuja
lista seria extensa.

Todo engenho humano, a ciéncia e a pesquisa
voltam-se com simpatia para a industria grafica, por-
que reconhecem que por meio dos livros, dos impressos,
das estampas e da propaganda, serdo desenvolvidas as
atividades humanas em toda a sua gama, difundindo
os conhecimentos essenciais da civiliza¢io moderna e
perpetuados nos legados que deixaremos aqueles que
nos antecederam, da mesma maneira como aproveita-
mos tudo aquilo deixado pelos que nos antecederam.

12



oW oo

Contrn da Sermcos Grahoes






