«COMO PREPARAR UM RELATORIO» "

1. INTRODUCAO — NECESSIDADE DO CURSO

Este ¢ o primeiro curso que se realiza nho
Brasil, sobre © assunto. Iniciativas desta natureza
sao frequentes e achadas muito proveitosas, em
paises desenvolvidos. Nos Estados Unidos, por
exemplo, s40 comuns 0s cursos universitarios so-
bre a elaboracio de teses € sobre a preparagdo
de relatérios téenicos e cientificos.

A importancia dos relatérios nao precisa ser
ressaltada: ela tem sido reconhecida e cada vez
mais se impée. A guestio a ser considerada de-
corre de uma situaglco muito conhecida por todos
agueles que dependem de relatrios: Existem
Relatdrios e relatorios.

Muitos relatérios deixam de atender s suas
finalidades, nio por falta de capacidade ou de
tempo dos seus elaboradores, mas frequentemen-
te, devido ao desinteresse e ao desconhecimento
das regras que podem aprimorar a preparagio
de um documento técnico.

QO desinteresse pode e deve ser combatido
pela motivagdo, pelo entusiasmo e pela dedica-
cao. A falta metodoldgica pode ser corrigida pela
técnica. Como bem dizem o0s espanhdis «Nadie
nasce maestro». Em 1951 o autor destas linhas
frequentou um cursc sobre «A Téchica de utili-
zacio de barbeadores elétricoss. Quem poderia es-
perar um treinamento sobre um assunte como
esse?

Justifica-se, pois, um curso sobre a prepara-
c¢ao de Relatdrios. Pode-se considerar muite opor-
tuna esta iniciativa do CETESB. Em geral os bra-
sileiros, e sobretudo os engenheiros patricios, su-
hestimam o valor dos Relatdrios, embora eles se-
jam indispensaveis para o desenvolvimenta,

(*)  Siamula de Curso proferido no CETESB, sio
Faulo, 1970.

(*#*) Professor da Universidade de 530 Paule.
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Este curso objetiva esclarecer o problema.
Alertar os participantes, transmitir idéias fteis
e propiciar o aperfeigoamento.

2. 0 QUE & UM RELATORIO

Nio ha pessoa gque ndo tenha uma idéia, por
malis incompleta que seja, 0 que é um relatdrio.
Mas em menor numere sio agquelas que sabem
0 que deve ser um Relatério.

Conceito: Um Relatdric € umo exposicdo ou
uma deserigdo minuciose e circunstenciada de
fatos,

Em nossa civilizacBo oeorrem cohtinuamente
fatos, situagles ¢ problemas gue, pela sua im-
portancia e conseqiiéncias, devern ser levados a
conhecimento e apreciacio da administraciio. Néo
é fisicamente possivel ao administrador ou ao
téenico em posicAo de mando, conhecer e seguir
pessoalmente, a iodos esses acontecimentos. Por
cuiro lado é também necessdrio registrar as ocor-
réneias de maneira que se possa constituir e
manter um repositorio de dados e de informacdes
de grande valor técnico.

Os Relatérios preenchem essas duas finali-
dades: Ampliam o alcance da geréncia e contri-
buem para edificar a estrutura de experiéncia.

Eles nio devem ser considerados apenas uma
formalidade; Devem ir muito além do cumpri-
mento de uma rotina, eles devem ser portadores
de mensagens, alertas, sugestdes.

A origem dos Relatérios é¢ muito remota; Os
Chefes de Estado da antiguidade apoiavam-se em
relatos verbais de seus emissdrios. A divulgacio
de relatérios parece ter iniciado sob a forma de
notas ou reportagens em 1292, com a publicacio
dos acontecimentos da camara de justica da
Inglaterra.

Revista DAE



3. TIPOS DE RELATORIOS

Seria muito dificil, senfo impossivel, no es-
cope e nas dimensdes desta tarefa, abranger toda
a gama e relatérios. Afora outros tipos. os se-
guintes podem ser mencionados:

— Relatérios Cientificos

— Relatérios Técnicos

— Relatorios Econdmicos

— Relatdrios Financeiros

— Relatdrios de Viabilidade

— Relatdrios Administrativos

—- Relatdrios Politicos

— Relatérios de Observacdes e Investigagdes
— Relatérios de Viagens e Visitas

— Relatérios de Ocorréncias ete.

Além disso os Relatdérios podem ser classi-
ficados sob diferentes aspectos ou critérios:
a) Quanto a freqliéncia ou tempo:
anuais, semestrais ete.

Relatérios

b) Quanto ao alcance: Relatorios preliminares,
Rclatérios de progresso, Relatérios finais,

¢} Quanto ao desenvolvimento:
ciais, Relatdrios completos.

Relatoérios par-

dy Quante A origem: Relatdrios de Entidades
publicas, de Empresas particulares, de Pro-
fissionais livres.

4. O RELATORIO E VOCE

Ao leitor desejamos dirigir uma mensagem
muito especial:

Ao preparar um Relatoric nio se esqueca
de que é algo seu. Ele reflete a sua personali-
dade, mostra as suas possibilidades e revela a
sua prdpria capacidade.

Um Relatério é lido, examinado e apreciado.
Ele é também guardado e consultado, podendo
constitulr, em gqualguer época, uma demonstra-
cio do seu trabalho.

Convém, pois, que vocé seja bem “represen-
tado” pelo seu Relatdric e isto depende de vocéd:
exclusivamente de voce.

5. QUALIDADES DE UM RELATGRIO
Na gualificacio de um Relatério sdo consi-
derados véarios atributos, sobre os quais serdo

feitos alguns comentarios:

a) FExtensdo adequada; Os Relatorios devem
ter uma extensdo conveniente,
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Nao devem ser nem exageradamente curios,
nem demasiadamente longos.

A natureza e o escope do trabalho permitcm
que se tenha uma idéia sobre a extensao
conveniente.

As pessoas muito importantes e muite ocupa-
das geralmente nao dispéem de tempo he-
cessdrio A leitura de exposigdes volumosas.
Um resumo bem feito, acompanhado dos ane-
xo0s indispensaveis, podera ser a solugio mais
indicada neste caso.

by Redacdo agraddvel: Os Relatdrios devem ser
redigidos em bom Portugués, com a pontua-
cio e a acentuacdo corretas. A leitura de um
Relatéric “chato” é sempre enfadonha.

¢) Perfenca e objetividade: os relatos devem
ficar eircunscritos ao seu tema e escopo. O
achado de outra questio ou de outra matéria
poderda sugerir a apresentacidc de um Rela-
téric independente. A objetividade é uma qua-

lidade essencial.

d) Correcdo: As informacoes prestadas e os
dados apresentados devem ser precisos e cor-
retos, Qualquer davida que eventualmente
exista devera ser objeto de mencio. O subs-
critor de um Relatério responsabiliza-se pelo
seu conteoxto,

e) Concluimento: Um Relatério deve produzir
resuliado: deve ser conclusivo, embora possa
indicar providéncias ulteriores para cemple-
mentacdoe do trabalho.

f)  Boa awresentaglo: Deve-se procurar, por to-
dos os meios, dar uma boa apresentacdo. Se
a apresentacio for considerada boa, deve-se
tentar melhora-la.

6. O QUE SE ESPERA DE UM RELATORIO

O Relatdrio nio deve ser considerado a for-
malizacAo de uma rotina ou o simples atendimen-
to de uma exigéncia. O Relatdrio é uma pega
construtiva da administracio. Deve fornecer in-
formacédo precisa, adequada e satisfatoria. Deve

contribuir para a solucdo do problema em estudo.

As nove perguntas genéricas devem ser per-
feitamente esclarecidas e respondidas:

— 0O que?
— Por que?
— Quem?
— Onde?
— Quando?
— Como?
— Quantos?
— Quanto?
— E dai?
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Antes de se encaminhar um relatério deve-se
verificar a “resposta” a todas essas questdes
basicas.

7. NOTAS PARA UM RELATORIO

A elaboragdo de um Relatério geralmente é
feita com base em anotagdes. Seja por exemplo
o caso do Relatdrio sobre as condicbes de opera-
cdo de uma estacdo de tratamento de dgua de
uma comunidade interiorana. O profissional viaja
para o local, inspeciona as instalacbes, faz per-
guntas, obtem dados e realiza ensaios.

A medida que ele realiza as suas observacoes
deve tomar notas, Anotar bem, nao deixando dua-
vidas e nem apontamentos sujeitos a decifracdes
futuras.

Nio se recomenda a utilizacdo de pequenas
folhas de papel, envelopes, taldes de cheques ete.
para anotar dados e fatos: ha a possibilidade
de perdas, razuras, falta de seqiiéncia e outros
inconvenientes. £ mais vantajoso o emprego de
um caderno. Em qualquer caso é recomendavel
datar todas as folhas. A data deve ser a primeira
anotacdo nesse trabalho preparatério.

Os nomes das pessoas encontradas ou coh-
sultadas deverdo ser anotados por inteiro, evi-
tando-se desighacées incompletas tais como Dr.
Carlos, Sr. Melo, Contador do Departamento,
Agente da Estrada de Ferro cte.

8. PARTES DE UM RELATORIO, ESTRUTURA

As diversas partes sdo dispostas em segiién-
cia légica de maneira a compor um documento
completo, de leitura facil e perfeito entendimento:

Titulo Deve sintetizar a idéia do todo

Objeto Introducado ao problema, escopo do
trabalho

Delimitagio : Mencfio ao que deixou de ser abor-
dado

Referéncias 1 A pessoas, trabalhos e fontes de
consultas

Texto Discussdes, informacgdes, observa-

‘principal ¢oes, dados ¢ comentarios

Conclusoes Resumo, Resultados, constatagoes

Sugestdes Novos estudos necessarios, obser-
vagdes e investigacdes, Providén-
cias recomendadas.
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9. FEITURA DE UM RELATORIOQ

A preparacio de um Relatorio pode ser fa-
cilitada pela utilizacdo de um rofeiro compreen-
dendo os itens principais da matéria abordada, em
seqiiéncia légica.

Esse roteiro pode ser alterado e complemen-
tado 4 medida que se desenvolve o trabalho.

Geralmente se adota um dos seguintes métodos
de trabalho:

a) Gravar a exposicio em aparelho préprio,
transferindo a gravacioc para a Secretdria.

b) Ditar diretamente a uma steno-datilografa;

¢) Fazer um manuscrito e passa-lo a Secre-
tarta. :

Em seguida o Relatérie é apresentado sob
forma de minuta, datilografada, (no minimo em
duas vias), para a revisio final.

A numeracio e a desighacdo das partes,
secoes, capitulos, subdivisées de capitulos, itens
e sub-itens de um Relatério devem obedecer a
uma norma racional.

Geralmente sfio adotadas as seguintes formas:
Divisées e Sub-divisdes

I — Numeragido principal (Parte, secdo, capituln)
A — Suddivisdo de I
1 — Subdivisdo de A
a) Subdivisdo de 1
1} Subdivisao de a)
(a) Subdiviso de 1)
(1) Subdivisao de{a)

Ou entao:

1 (234.°.0)
1.01 (1.02, 1.03, 1.04. . )
ay, by, e, &)y .. )
1)
(1)

A subdivisdo decimal é conveniente, porém
néo deve ser levada ao exagero. As pessoas que
léem o Relatério devem ter uma idéia da seqiién-
cia, memorizando a ordenacfo. Seria muito difi-
cil seguir mentalmente uma subdivisdo exagera-
da, que conduzisse a indicag¢bes como a seguinte:
1. 003. 06. 4.

10. RELACAO DE RELATORIOS

A linguagem de um Relatério deve ser clara,
cohcisa, precisa e em portugués escorreito.
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A concordancia deve ser observada: flexéo
dos adjetives ao género, numero e caso dos subs-
tantivos € também dos verbos ao numero e pes-
soa do sujeito.

Os erros de concordancia sao gritantes:
— “A maioria dos engenheiros praticam esportes”
— “28¢; da frota é de marca Ford”
— “Ou Paulo ou Antonio serdo o novo Chefe”,

¥ importante manter em todo o texto, a mes-
ma pessoa:

1.2 pessoa singular: “No dia 28 programei a mi-
nha viagem para o vale das Astrancias”

1.2 pessoa do plural: “No dia 28 programamos a
nossa viagem para o vale das Astrdncias”

Impessoal: “No dia 28 programou-se a viagem
para o Vale das Astrancias”.

® preferivel evitar a forma pessoal. Quando
néo for possivel deve-se usar a primeira pessoa
do plural. H& erros muito comuns, gue devem
ser evitados. Eis alguns exemplos:

Forma Correto

A cerca de acerca de

Ao par de a par de
Suprimento abastecimento
Analizar analisar
Metragem comprimento, area, volume
Quatorze catorze

Estadia estada

Investir capital cmpregar capital
Apostila postila

De vez que uma vez que
Sobrevoar voar sobre
Vultuoso vultoso

Atrazo atraso

Ancioso ansloso

Flexa flecha

Um livro como o “Dicionario de Erros, Corre-
¢bes e Ensinamentos da Lingua Portuguésa’,
do Prof. Napoledo Mendes de Almeida (Edigles
Saraiva, Sac Paulo). poderd ser de grande pro-
veito.

E também importante seguir terminologia
adeguada, diferenciando os termos que as vezes
podem parecer sindénimos:
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cang — tubo taxa — tarifa

tubo — tubulacio imposto — taxa
peluicdo — contami- prédio — edificio

nacio depreciacio — amortiza-
desinfecc¢dio — esteri-  ¢ao

Zagao bacia hidraulica — ba~
floculagio — coagula- cia-hidrografica

cdo gromatica — gramaética
registro — valvula geomancia — rabdoman-
barragem -- represa cia

galeria — coletor suprimento — abasteci-
corredor — galeria m>nto

Pronto o rascunho de um Relatdrio é conve-
niente fazer a sua leitura em voz alta para me-
lhor corrigir a sua forma.

Pode-se entdo verificar a pontuagés, sobre-
tude a colocagcao de virgulas, de acordo com as
pausas da leitura. Cuidado para ndo colocar vir-
gulas, separando o sujeito, o verbo e seus com-
plementos.

A falta ou ma colocagdo de uma virgula po-
dera deixar uma frase incompreensivel.

A virgula devera cair:

a) Dentro da oracdo: Separando:
o vocativo:; “Tenha, prezedo colega, devido
cuidado”

o posto: “Nés, engenlieiros, devemos lutar pe-
lo progresso”

o adjunto adverbial deslocado: “A noite, os
astros brilham”

palavras da mesma classe gramatical: “Sag-
de, amor e fortuna, somente isso hndo € su-
ficiente”

conjungdes coordenativas deslocadas: «O vaza-
mento, porém, continuava (em lugar de: “Po-
rém o vazamento continuava).

b} Separando duas oracdes: “Em uma visita que
fiz A Araraquara, pedi uma relacio das obras
executadas”.

¢) Em outros casos, como por exemplo, em da-
tas: “Sao Paulo, 15 de setembro”.

Nao se deve repetir palavras desnecessaria-
mente, a ndo ser nos easos em que a repeticio
for necessdria para a clareza.

Deve-se prestar atencio & crase. O g somente
recebe crase antes de palavre femining, nos casos
de fusdo da preposicio @ com o artigo ¢ ou com
o demonstrativo a.

Vamos a fazenda (Vamos a + a fazenda;
de maneira correspondente dirfamos — Vamos
a0 campo).
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A crase é preoibida em varios casos:

Antes de nomes masculinos
antes de verbo
Antes de pronomes pessoais
Antes de palavras esse e esta
Antes das palavras cusa ¢ f(erry

Nao se deve abusar dosg verbos ser, estar, fer
e Tiever. Por eles serem de uso muito frequente,
o abusc pode empobrecer a expressao.

A palavra ETC, deve ser usada raramente.

Nao devem ser usadas abreviaturas de pala-
vras, a hiio ser as consagradas pelo uso.

Nao se deve usar repetidamente as palavras:
mas, pois, apesar de.

Ha sindnimos gque poderdo substitui-las:

Mas: porém, todavia, contudo, no entanto, en-
tretanto, nao obstante.

Pois: porquanto, jA que, uma vez que, de
vez que, por issc que, porque.

Apesar de: nao obstante, a despeito de, em
que pese, malgrado.

Nao se recomendam orac¢des muite longas,
que contenham varias idéias principais. Também
nao sfic recomendavels o abuso de frases curtas
e o estilo telegrafico.

O livro “Portugués ao Alcance de Todos”,
do Prof. Nelson Custddio de Oliveira, poderd ser
de grande utilidade para uma revisic dos conhe-
cimentos do idioma.

John Dryden no seu Ensaio sobre a satira
34 ensinava “Learn to Write well, or not to write
at all”.

11. APRESENTACAOQ DE RELATORIOS

A apresentacao grafica dos Relatdrios deverd
merecer atencio e cuidados que compreendenm:

a) Cuidados na preparacio

Orientacio A Secretdria e A Datilégrafa
Assisténeia durante a execucdc do trabalho
Revisdn e instrugio complementar

bh) Niamero de Vias

Dependera da ndmero de pessoas destinata-
rias, considerando-se sempre uma via adicio-
nal. Nas grandes organizacbes particulares
e nas reparticbes piiblicas, com ¢ objetiva de
acelerar o andamento de trabalho, convém
distribuir simultaneamente virias cépias de
um Relatério.
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c¢) Formato, Tamanho
Deve-se preferir o tamanho A-4 — 210

x 297 em (da ABN.T.)
(O papel almaco, de 22,0 x 325 cm tende
a cair em desuso), Internacionalmente é mais

usado o tamanho 215 x 280 cm,

d}y Utilizugdo dias pdginas
Os Relatories datilografados ou mimeografa-
dos devem ser impressos em um so lado do
papel.

ey Tipo e espuago
Os tipos preferidos de maquinas de escrever
sA0 0 paica e o maderno (“bold face™”). As
mdaguinas IBM — EXECUTIVE permitem
proporcionar os espacos de maneira a resul-
tar uma impressio bonita e facilmente legivel.
O espaco devera ser duplo.

Y  Margens
Superior: 25 cm
Infericr: 25 cm
Esguerda: 4.0 a 45 em
Direita: 2,0 em.

gy Titulo

Em letras maitsculas

hy Capa on Folha de rosto
Deve incluir:
Titulo
Nome do Relator
Nome do Destinatirio (a quem o trabalho é
dirigido)
Data
i) Nwmeragdo

De acordo com o que foi exposto no item 9:

1

a)

Os numeros até 10 nao devem ser esecritos 01
02 03...

j)  Quudros e Grdficos

Devem ser enumerados, obedecer as nhormas
de apresentacio e ter mencio no texto.

12, NORMAS

As normas oferecem wvalioso subsidio para
preparacio de Relatérics. Entre outras devem
ser mencionadas, pela sua importancia, as seguin-
tes:
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a) Normas de Preparagdo de Relatirios

(De Universidades, Organizacoes Técnicas efe.)
O apéndice “A” compreende as Normas ado-
tadas pela firma PLANIDRO-ENGENHEIROS
CONSULTORES.

b} Normas de Apresentacdo da Estatisticn Bra-
sileira

Incluidas no Apéndice B

¢} Normuas e Recomendactes para a Preparacdc
de Trabalhos Cientificos

Prof. Justo Moretti Filho
V. Apéndice C

Com respeito & preparacido de graficos su-
gere-se uma consulta a parte Estatistica do “Ma-
nual do Engenheiro — Globo” (1.2 volume).

Recomenda-se ainda a leitura do livro
“Prontuirio de Redagao QOficial” de Joao
Luiz Ney DASP — Servig¢o de Documen-
tacdo — 1965.

13. RELATORIOS ESPECIFICOS, EXEMPLOS
Ha certos Relatérios para os quais se pode
estabelecer roteiros ou paradigmas.

Para levantamentos sanitirios industriais, por
exemplo, a PLANIDRO ENGENHEIROS CON-
SULTORES elaborou e, através da expe-
riéncia aperfeicoou, um guestiondrio para facilitar
e uniformizar a obtencido de dados e informacdes.

Esse questionario é apresentado a seguir
como exemplo, para a organizacio de roteiros
especificos.

CONSORCIO

PANIDRO —

HIDROSERVICE

Inguérito Industrial

QRQUESTIONARIO
1. Municipio Bairro: Cadigo:
2. Nome da Industria;
3. Enderecgo:
4. Matérias-primas;
5. Produtos fabricados:
6. Tipo de descarga das aguas residudrias:
( 3 Continua
( } Intermitente
( } Regularizada
7. Pessoal empregado na Administracdo e Producdo — Turnos de
trabalhe da producao ( )
Eseritorio;
Fabrica:
8. AGUA CONSUMIDA
Origem Vol. didrio (m3) Trat. Usos

Rede Publica
Poc¢os Prefundos
Poc¢os Razos
Rio

Cérrego
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9. DESPEJOS LIQUIDOS

Descarga Trat. Corpo Receptor Vol, Diario (m?®)

Sanitarie
Industrial
San. + Ind.

Diversos

10, Processo de fabricagao:
Data: / /19

{Informante) {Amostrador)

CONSORCIO

PANIDRO —  HIDROSERVICE

Inquérito Industrial

FICHA DE COLETA DE AMOSTRAS

1. Municipio: Bairro: Codigo:
2. Nome da Indadstria:
3. Enderego:
4. Ramo de Atividade:
5, Data: / /19 Hora: Chuva:
6. Local da coleta:
Vazao estimada (m3/dia}:
7. Tratamento:
¥, pH: Temperaturas: Ar; °C Amostra: °C
Y. Frasco de OD N.2: Frasco de graxas N.°:
10. Entrada ne Laboratério da CICPAA — Data: /o /19 — Hora:

11: Observacdes:

(Amostrador) (Recebedor)

CONSORCIO
PANIDRO —  HIDROSERVICE
Tnquérito Industrial

Nome da Inddstria:
Endereco:
Bairro: Municipio:

Caracteristicas técnicas do equipamento utilizado para extragic de Agua dos pogos
rasos (freiticos) ou profundos (artesianos)
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COMPRESOR DE AR

Marea: Cilindrada
Pressdo a manométrica:

Vazao de ar:

Vazao de agua;

N.? de horas/dia que trabalha o compressor:

MOTORES ELETRICOS

Mareca: Tensdo:
Poténcia: Fase:
Fator de poténcia {(cos @): Freqliéncia:

BOMBAS HIDRAULICAS

Marca:
Vazdo de Agua:
Altura manomeétrica:
N.° de horas/dia que trabalha o conjunto motor-bomba:
Inametro das tubulagdes:
Recalgue

Succgio:

DADOS DO POCO

Profundidade do pocgo:
Perfil geolbgico:
Nivel dinamico do pogo:
Nivel estatico do poco:
Vazao de agua obtida {(m3/h}:
Submergéncia dinamica:
Submergéncia estatica:
Coluna de agua:
Injetor de ar colocado no fundo do poco a metros
Licemetros: Tubo de dgua: Tubo de ar:
Didmetro minimo do pogo:
Didmetro do injetor de ar:
Data / /19

Assinatura

}uncao na firma:
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14. AVALJACAO DE RELATORIOS

A primeira avaliacdo de um Relatério deve ser feita pelo préprio responsavel
pela sua elaboragfo. Com esse objetivo deve inicialmente, ser aplicadc o «teste de
redagaos:

TESTE SUA REDACAO

Sobre cada texto que escreve, pode responder “sim” as seguintes perguntas?
Esta ele:

1. COMPLETQO?

a. Da todas as informacbes necessarias?

b. Responde a - todas as indagacfes que o leitor possa fazer?
2. CONCISO?

a. Contém apenas o essencial?

b. Encerra somente palavras e frases indispensaveis?

2. CLARO?

a. KEsta em linguagem apropriada aos leitores: sdo suas palavras as Mmais sim-
ples gue traduzem o pensamento?

b. As palavras expressam exatamente o pehsamento
¢. A estrutura da frase & clara?
d. Contém cada paragrafo somente uma idéia central?

e. Estho essas idéias apresentadas na melhor ordem?

4, CORRETO?
a. A informacio é precisa?
b. As afirmacfes estfco dispostas com habilidade?

c. A redacio esti safa de incorrecbes de gramaitica, de grafia. de pontuacio?

5. EM TOM APROPRIADO?

[+

Produzird esse tom a reacio desejada?
bh. Estd a redacao livre de palavras gque possam provocar rivalidade?

c. Esta livre de frases afetadas, triviais, ou formalisticas?

Que resultado apresenta wno todo?

A, Insatisfatéria — carecendo de revisio?
B. Passivel — com falhas, mas razoavelmente boa para ser aceita?

C. Plenamente satisfatéria — traduz, direta e totalmente, sua idéias?
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Durante o tramite ha muitas oportunidades
para serem feitos comentdrios e observacdes so-
bre o Relatério, pelos mediatos e assessores, de
maneira a assegurar o aperfeicoamento progressi-
vo da forma de relatar.
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APENDICE A

NORMAS DE PREPARACAO DF, RELATORIOS
— PLANIDRO

MANUSCRITOS

— Todos os manuscritos devem ser feitos de for-
ma clara, & tinta, e todas as folhas deverio
estar numeradas.

— Os manuscritos devem ser entregues completos

4 Secretaria Geral.

MINUTAS

— Devem ser feitas com espaco duplo entre as
linhas.

~— As insercdes e correcghes devem ser feitas nas
entrelinhas (quando possivel}) ou & margem
da folha, com Indicacbes claras e precisas. No
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caso de espaco insuficiente, fazer as insercdes
em folha & parte, que serd grampeada & que
levara a correcao.

— As folhas devem ter margem de 4 cm a es-
querda e de 2,5 em & direita, no topo e no
final.

—- Deverdo ser seguidas as instrucdes contidas
na circular n.* 105/68 sobre padronizacido dos
relatdrios.

ABREVIACOES

— Usar abreviagbes com parcimonia e somente
quando houver certeza de que serdc enten-
didas.

— Usar abreviagdes para unidades de medida so-
mente gquando precedidas per um numero exa-
to. Poderdo ser usadas em quadros, diagramas,
plantas e desenhos (onde é preciso economizar
espago).

— Nio usar ponto depois de abreviagdes, a menos
gue a omissdc possa trazer confusdo (como
guando a abreviacdo é idéntica a alguma pa-
lavra),

SiMBOLOS

— Devem ser evitados no texto.

— Os simbolos sdo justificaveis em tabelas, dia-
gramas, equacdes, ete.

NUMEROS

— Usar algarismos para nimeros exatos
dez e acima de dez e colocar por extenso 0s
nimeros abaixo de dez. Quando diversos nu-
meros, alguns acima e alguns abaixo de deg,
aparecerem na mesma passagem, Usar algaris-
mos, exclusivamente.

para

— Usar algarismos para numerar unidades téeni-
cas, como com unidades de medida — seja aci-
ma ou seja abaixo de dez.

NOTAS DE RODAPE

— Deve ser feita uma chamada no texto, diante
da dltima palavra a gque se quer referir, por
meio de um asteristico ou mais, entre parén-
teses (%),

— A nota de rodapé deve ser colocada sob um
traco abrangendo até a metade da linha, no
final da pagina em que se encontre a chamada,
levando ¢ sinal (ou sinais) antes da frase,

— Notas de rodapé, em quadros, devem ser es-
critas ao pé do quadro ¢ ndo ao pé da folha.
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REFERENCIAS

-— Devem ser colocadas em folha & parte, no fi-
nal do trabalho.

— O nome da editora (ou do editor) deve ser
dado. Escrever tudo por extenso, inclusive ti-
tulos de jornais e revistas.

— As referéncias devem ser relacionadas em or-
dem alfabética de acordo com o Ultimo nome
do autor.

— Indicar a referéncia no texto incluinde o no-
me do autor e a data da publicagfio entre pa-
rénteses, i.é: (Jones, 1061).

Exemplo: Bakef John Henry. Modern Practices
in Wostewatzr Treatment. New York: Jones
Publishing Company, 1960.

Martin, Gary. “Wastewater Treatment”
Sewage Association Magazine, 35 (Novem-
ber, 1961). p. 24

Smith, Roger

1949: Systems Analysis. New York: Davis
Publishers, 1949.

1951: *“Modern Practices in Activated
Sludge Treatment”, Journal of
the Sewage Works Association,

13 (June, 1951), p. 13

O ultimo exemplo ilustra a forma a ser usada
quando diversos trabalhos do mesmo autor séo
citados. As referéncias sio dadas em ordem
cronologica,

QUADROS

— Os quadros devem ser numerados consecutiva-
mente dentro de cada item do relatdrio.

— Quadros pequenos devem ser inseridos em se-
guida & referéncia no texto e sempre que pos-
sivel nao devem passar para outra folha.

— Quadros grandes devem ser feitos em folha a
parte e inseridos no manuscritoe em seguida A
pagina, do texto, que leva a referéncia.

— Os guadros muito grandes deverfo sofrer re-
ducao gréafica, apds datilografados em defini-
tivo, a fim de se evitar “dobras”.

EQUACOES

— Todos os caracteres em Portugués ¢ os nu-
merals, nas eguacdes e no texto, devem ser
datilografados: simbolos gregos devem ser in-
seridos a nanguim,
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— Omitir pontuacio em seguida a equacoes de-
monstradas.

— Colocar numeros nas equag¢des, na margem di-
reita, entre parénteses. O primeiro nimero cor-
responde ao item e o segundo & equacio.
Exemplo:

e, = Eo + Egy (6-32)

— Usar somente frac¢bes em linha horizontal:

— Cuidar sempre que a parte ndo fracioniria
esteja alinhada com a barra horizontal e os

sinais (= + — etc.) da equacao.
Exemplo:
mA
N o= 4 ——
R

— Usar a seqiéncia 1 [( )i} para assinalar
a agregacfo, exceto quando uma nota conven-
cional especifica determinar em contrario.

— Diferenciar os simbolos que podem causar con-
fusdo da seguinte forma: sublinhando as le-
tras I e o, deixando os nimeros 1 e 0 sem su-
blinhar. Escrever bem claramente, as letras
c, k, 8, v, etc, quando forem maiasculas ou
minusculas; o0 mesmo se aplica para letras gre-
gas e latinas que devem ser bem grafadas, a
fim de se evitar confusio.

— Colocar o indice e o expoente claramente aci-
ma e abaixo da linha. Deixar espaco para es-
crever a palavra seguinte, a fim de nédo ha-
ver jung¢ao.

Exemplos:

b, b,
— Usar o sinal x ou parénteses para indicar
multiplicacio entre nimeros e fracdes.

— Para sinal de subtragio, usar um hifen com
espaco des dois lados. Omitir o espaco depois
do hifen quando indicar uma quantidade ne-
gativa e ndo uma subtracio.

— Centralizar uma equagdo isolada, na largura
da pagina. Diversas equacgtes em seqiiéncia de-
vem ser alinhadas pelos seus sinais de igual-
dade.
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APENDICE B

NORMAS DE APRESENTACAO DA ESTATIS-
TICA BRASILEIRA

Disposi¢cées normativas para a apresen-
tacdo tabular da estatistica brasileira

(Extraido das Resclucgdes n.® 75 e 158, da Assem-
bléia Geral do Conselho Nacional de Estatistica).

Art. 1o — Ficam adotadas, para os traba-
lThos técnicos de todas as reparticbes e servicos
integrados no Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica, as “bases para a organizac¢io dos qua-
dros estatisticos” fixadas pelo Instituto Interna-
cional de Estatistica em sua sesséo de Atenas
(1936) e constantes do texto anexo A presente re-
solucdo, traduzido e anotado pelo estatistico Dr.
Lauro Sodré Viveiros de Caslro.

Art. 20 — Como complemento das normas
uniformizadoras, de caricter internacional, ora
adotadas na estatistica brasileira, ficam também
firmadas as que constam do anexo n.° 2, extraj-
das da proposta apresentada pelo mesmo técnico
com as alteragbes que se verificou exprimirem
a opiniio predominante no seio deste Conselho.

Art. 3° — Ficam igualmente firmadas as
“normas especiais constantes do anexo n.° 3, pro-
postas pelo estatistico Viveiros de Castro, e acei-
tas com alteracbes pelo plendrio do Conselho,
para a elaboracdo dos quadros destinados ao
Anuario Estatistico do Brasil,

Rio de Janeiro, 18 de julho de 1938, ano 3.°
do Instituto — Conferido e numerado. Alberto
Martins, Secretario-Assistente da Assembléia. Vis-
to e rubricado. M. A, Teixeira de Freitas, Secre-
tiario-Geral do Instituto.

Publigque-se — José Carlos de Macede Sca-
res, Presidente do Instituto e do Conselho.

6. Tipo, grossura e disposicic dos caracteres

a) Para diferenciar os numeros, devem ser em-
pregados os seguintes tipos:

Algarismos grossos, para as somas;

Algarismos inclinados (itdlicos) para nimeros
proporcionais intercalados;

Algarismos peguenos para RUmeros que hao
devem ser adicionados ou gue saem da pauta,

Nos textos manuscritos ou datilografados es-
ses tipos devem ser caracterizados da seguinte
maneira:

Os tipos grossos, grifando duas vezes.

Os tipos inclinados (italicos), grifando uma
vez.
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Os tipos pequenos, grifande com uma linha in-
terrompida.

b) A grossura dos tipos e as entrelinhas de-
vem ser feitas de maneira que os nuamercs nao
fiquem muito apertados.

¢) As colunas muito extensas devem ter, de
cinco em cinco ou de dez em dez linhas, um in-
tervalo em branco.

d) Os grupos de colunas constituindo um
conjunto serfo separados por tragos especiais (tra-
¢0s grossos, meio grossos e duplos) (),

e) Deve-se evitar, tanto quanto possivel, co-
iocar os quadros atravessados, assim como os ca-
becalhos. Quando isto nao for possivel, devem ser
dispostos de maneira que, na leitura, o quadro
possa ser voltado no sentido dos ponteiros de um
relégto.

7. Numerag¢do e repeticdo

a) Quando o quadro tem muitas colunas ou
linhas, estas devem ser numeradas.

b) Quandoc um quadro abrange duas pagi-
nas, em face uma da outra, o texto da coluna in-
dicadora deve ser repetido na ultima coluna da
segunda péAgina. Quando isso ndo for possivel, to-
das as linhas do quadro devem ter numeracio se-
guida; essa numeracio s6 deve ser repetida na 4l-
tima coluna da segunda pégina, ou ainda na 1l-
tima coluna da primeira pdgina e na primeira co-
luna da segunda pagina,

¢) Nos gquadros abrangendc muitas paginas,
deve-se fazer o possivel para repetir as notas,
a fim de evitar que o leitor seja obrigado a voltar
atras para cncontra-las.

&. Sinals

Nas casas devem ser colocados:

a} (—) Um traco horizontal, quando o valor
for zero, nio s6 guanto & natureza das coisas,
como quanto ac resultado do inquérito.

by {...) Trés pontos, quando nio se tém 0s
dados.

¢) {?7) Um ponto de interrogacio, guando
houver divida quanto &4 exatidio de determinado
valor.

d) (§) Um paragrafo, quando certo valor an-
teriormente publicade com a indicacho de provi-
sério, sujeito a correcido, ja foi corrigido.

(1} Sobre as linhas duplas h& restricdes do IBGE
(noty L.8.V.C.).
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(e} (0; 0,0; 0,00} Zero, guando o valor é
muito pequeno para ser expresso pela unidade
utilizada. Se os valores sio expressos em nimeros
decimais serd preciso acrescentar a parte decimal
um numero correspondente de zeros.

Exemplos:

a) Em 1936 nao houve nenhuma naturaliza-
¢do de bolivianos no Brasil; inscrever-se-a: —

b) Nao foram fornecidas informacgdes sobre
a nebulosidade no Distrite Federal em Maio de
1935;

inscrever-se-a.. .,

Devido a um incéndio nos arquivos nio foi
possivel restabelecer a producdc de milho do Es-
tado X;

inscrever-se-a:

¢) O numero de transmissbes de imdveis em
1936 foi publicado, com a nota de provisdrio, no
Anuario de 1937. Os numeros foram devidamente
corrigidos e devem aparecer nas proximas publi-
cagdes do anudario, com o sinal §.

d) A despesa no Territério do Acre, com o
ensino, em 1934, foi de Cr$ 409 382,00;

Se fizertmos uma tabela por “milhdes de eru-
zeiros”, inscreveremos para o Acre: O.

Se todas as medidas figurarem em décimos
da unidade adotada, e houver uma medida me-
nos que 0,05,

inscrever-se-a: 0,0.

Se todas as medidas figurarem em centésimos

da unidade adotada e houver uma medida menor
que §,005,

inscrever-se-a: 0,0.

As publicagbes estatisticas devem trazer uma
nota explicativa dos sinals empregados,

Ne 2

Complemente brasileiro 4s “bases para a organi-
zaglo de quadros estatisticos”, aprovadas pelo
Instituto Internacional de Estatistica.

I — Arredondamento de Nuameros (1)

1 — Sempre que for necessaric abandonar
uma fraccdo de um dado estatistico, serad adota-
da a seguinte regra:

“Quando a primeira easa a ser desprezada
for um dos algarismos 0, 1, 2, 3 ou 4, deve ser
sumariamente abandonada. Quando, porém, a dita
primeira casa terminar em 5, 6, 7, 8 ou 9, a ul-
tima casa a permanecer seri aumentada de uma
unidade”.
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Exemplos:
13,75 — para inteiros — 14
1904,25 —_ para décimos -—- 19043
T9,6% — para inteiros — B80¢
22,1 — para inteiros — 22
2 — Quando a soma de varios nameros arre-

dendades tenha de ser um numero predetermina-
do, deve-se faltar & regra ora vista sobre os arre-
dondamentos, até haver uma compensacio exata.
Estas correcbes devem ser feitas sobre os nimeros
mais elevados da série observada, como se vé no

exemplo seguinte, onde os nimeros ja foram

arrendondados:
XXX i T8.27%
Yyy 21,724

devendo ser feita a correccao sobre a parcela
maior (o gue nos dard um menor erro relativo)
resultando:

XXXX 78,28
yyYy 21,729
total .............. 100,004

O mesmo se dird para um excesso que se
precise corrigir,

3 — Quando, em uma série de dados, na
mesma situacdo anterior, houver uns mais impor-
tantes que outros, a correcdo deve ser feita so-
bre estes, independente da consideracio de gran-
deza.

4 — @uando um quadro for composto de uma
soma principal, de somas intermediarias e, de va-
lores simples, basear-nos-emos na soma princi-
pal para arredondar as somas intermediarias e,
depois de feito isso, nessas somas intermedidrias,
para arredondar os valores simples.

II — Modo de escrever os numeros e os simbolos
1. Escrita de niimeros

a) a virgula é empregada em um numerg
para separar a parte decimal da parte inteira.

b) & parte inteira dos nameros deve ser se-

parada em classes de trés algarismos, da direita

(1) Vide consideracies Bol. M.
pig. 333 (nota L.8.V.C.).

Trabalho n.o 19,
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para a esquerda, na parte decimal essa separa-
cdo far-se-A da esquerda para a direita; em am-
bos os casos tal separacio pode ser feita pelo uso
do ponto ou de um pequeno intervalo, (Diario
Oficial de 28 de outubro de 1940).

Exemplo:

3.859,250.421
ou 3 849.250 421
a) Escrever os simbolos e sinais convencio-

nais {ao contrario do que se faz com as abrevia-
¢Oes das palavras), sem o ponto final

b} N&o acrescentar a letra “s” a um simbo-
lo, em sinal de plural.

Exemplo:

esclever 285 cm

e néo 28,5 ems,

¢) 86 se devem empregar os simbolos nas
formulas ou expressoes. No texto as unidades de
medida devem ser eseritas por extenso.

Exemplo:
no texto:
escrever gquarenta metros quadrados
ou 40 metros quadrados
e naoc 40 m? ou quarenta m?

nas formulas:

escrever 40 m?2

d} Quando a abreviagio das unidades se
relaciona a um niumero decimal, essa nfo deve
ser intercalada cntre a parte inteira e a parte
decimal do nimero, mas deve ser levada imedia-
tamente i direita desta parte decimal.

Exemplo;

escrever 35,8 mm

e nio 35mm, &

e) N&o se aplica a regra precedente quando
a divisdo nao é decimal.
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Exemplo:

10 horas 28 minutos
ou 10 h 28 m.

III — Modo de apresentacio das classes de uma
série estatistica

Nas distribuicdes de freqiiéncia por classe,
estas deverdo ser apresentadas de modo a evitar
gualguer duvida gquanto a possivel ineclusio de
determinado valor em mais de uma classe, por
coincidir com o0s limites inferior de uma e supe-
rior da seguinte.

Na primeira classe, o limite inferior devera
sor sempre o valor mais baixo verificado e, na
iltima classe, o limite superior sera — também
obrigatoriamente o valor mais alto observado,
embora os intervalos dessas classes externas nao
figuem na mesma proporcdo dos das demais.

Exemplos:

a) Distribuicio das sedes municipais brasi-
leiras segundo a altitude (1936):

Altitude em metros  Freqliéncia

2 — 100 420
101 — 200 144
200 — 300 102
301 — 400 100
401 — 500 131
501 — 600 152
601 — 700 131
701 — 800 101
81 — 900 98
201 — 1000 69
1001 — 1600 34

b) Estaturas médias em um colégio (em
metros};

Alturas (metrosg)

1,19 — 1,25
126 — 1,30
131 — 1,35
136 — 1,40
141 — 1,45
146 — 150
151 — 1,57
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