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1. OBJETIVO

Estas normas fixam conceitos e procedimentos aplicáveis à elaboração de tabelas
de dados numéricos, de modo a garantir a clareza das informações apresentadas.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Na aplicação destas normas é necessário consultar:

• Norma da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT – NB69 –
Numeração Progressiva das Seções de um Documento;

• Resolução do Conselho Nacional de Metrologia, Normalização e Qualidade
Industrial – CONMETRO – Quadro Geral de Unidades de Medida;

• Norma da Associação Brasileira de Normas Técnicas – ABNT – NB113 –
Normas para Datar.

3. DEFINIÇÕES

Para os efeitos destas normas são adotadas as definições de 3.1 a 3.3.

3.1. Tabela

Forma não discursiva de apresentar informações, das quais o dado numérico se
destaca como informação central. Na sua forma, identificam-se espaços e
elementos.

3.2. Espaços

3.2.1. Topo

Espaço superior de uma tabela destinado ao seu número e ao seu título.

3.2.2. Centro

Espaço central de uma tabela destinado à moldura, aos dados numéricos e aos
termos necessários à sua compreensão. No centro, identificam-se quatro espaços
menores: o espaço do cabeçalho, a coluna, a linha e a célula.

3.2.2.1. Espaço do cabeçalho

Espaço superior do centro de uma tabela destinado à indicação do conteúdo das
colunas.
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3.2.2.2. Coluna

Espaço vertical do centro de uma tabela destinado aos dados numéricos (coluna
de dados numéricos) ou aos indicadores de linha (colunas indicadoras).

3.2.2.3. Linha

Espaço horizontal do centro de uma tabela destinado aos dados numéricos.

3.2.2.4. Célula

Espaço mínimo do centro de uma tabela, resultante do cruzamento de uma linha
com uma coluna, destinado ao dado numérico ou ao sinal convencional.

3.2.3. Rodapé

Espaço inferior de uma tabela destinado à fonte, à nota geral e à nota específica.

3.3. Elementos

3.3.1. Dado numérico

Quantificação de um fato específico observado.

3.3.2. Número

Identificador numérico de uma tabela em um conjunto de tabelas.

3.3.3. Título

Conjunto de termos indicadores do conteúdo de uma tabela.

3.3.4. Moldura

Conjunto de traços estruturadores dos dados numéricos e dos termos necessários
à sua compreensão.

3.3.5. Cabeçalho

Conjunto de termos indicadores do conteúdo das colunas indicadoras e
numéricas.

3.3.6. Indicador de linha

Conjunto de termos indicadores do conteúdo de uma linha.

3.3.7. Classe de freqüência

Cada um dos intervalos não superpostos em que se divide uma distribuição de
freqüência.
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3.3.8. Sinal convencional

Representação gráfica que substitui o dado numérico.

3.3.9. Fonte

Identificador do responsável (pessoa física ou jurídica) ou responsáveis pelos
dados numéricos.

3.3.10. Nota geral

Texto esclarecedor do conteúdo geral de uma tabela.

3.3.11. Nota específica

Texto esclarecedor de algum elemento específico de uma tabela.

3.3.12. Chamada

Símbolo remissivo atribuído a algum elemento de uma tabela que necessita uma
nota específica.

3.3.13. Unidade de medida

Termo indicador da expressão quantitativa ou metrológica dos dados numéricos.

4. ELABORAÇÃO GERAL DA TABELA

4.1. Número

Uma tabela deve ter número, inscrito no seu topo, sempre que um documento
apresentar duas ou mais tabelas, para identificá-la, permitindo assim sua
localização.

4.1.1. A identificação de uma tabela deve ser feita com algarismos arábicos, de modo
crescente, precedidos da palavra Tabela, podendo ser subordinada ou não a
capítulos ou seções de documento.

Exemplos:

• Tabela 2: identifica a segunda tabela de um documento;

• Tabela 16.3: identifica a terceira tabela do décimo-sexto capítulo de um
documento.

4.1.2. A apresentação do número deve obedecer à Norma da Associação Brasileira de
Normas Técnicas – ABNT – NB69 – Numeração Progressiva das Seções de um
Documento.
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4.2. Título

Toda tabela deve ter título, inscrito no topo, para indicar a natureza e as
abrangências geográfica e temporal dos dados numéricos.

4.2.1. As indicações da natureza e da abrangência geográfica dos dados numéricos
devem ser feitas sem abreviações, por extenso e de forma clara e concisa.

Exemplos:

• Produção acumulada de casulos do bicho-da-seda em estabelecimentos, por
Unidade da Federação, no período 1980-1990, Brasil;

• Produção de casulos do bicho-da-seda, em números absolutos e relativos,
por Unidade da Federação – Brasil – 1974;

• Produção média de casulos do bicho-da-seda dos estabelecimentos, por
Unidade da Federação – Brasil – 1974;

• Pessoas empregadas em atividades agrícolas, por grupo de horas semanais
trabalhadas e classe de remuneração mensal – Brasil – 1976.

4.2.2. A indicação da abrangência temporal dos dados numéricos deve ser feita de
forma clara e concisa, podendo ser apresentada conforme o capítulo 5.

Exemplos:

• Números índices mensais de preços mínimos, acumulados em 12 meses, de
frutas cítricas da Região Metropolitana de Curitiba – 1990-1991;

• Mortes registradas de 1956 a 1964 que ocorreram entre 1951 e 1964, Japão.

4.2.3. A natureza dos dados numéricos compõe-se do tipo de dado numérico (absoluto
ou relativo) e do fato específico observado.

Nota: No caso de tabela que contenha exclusivamente dados numéricos do tipo
números absolutos, é dispensável expressar o tipo.

Exemplo:

• Produção de casulos do bicho-da-seda, por Unidade da Federação – Brasil –
1974.

4.2.4. A abrangência geográfica compõe-se do nome próprio do espaço geográfico de
referência dos dados numéricos, complementado, quando necessário, pelos
nomes das unidades políticas e administrativas de maior nível.

4.2.5. A abrangência temporal compõe-se do ponto no tempo ou da série temporal de
referência dos dados numéricos.
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4.3. Moldura

Toda tabela deve ter moldura, inscrita no centro, para estruturar os dados
numéricos e termos necessários à sua compreensão.

4.3.1. A estrutura dos dados numéricos e dos termos necessários à compreensão de
uma tabela deve ser feita com, no mínimo, três traços horizontais paralelos. O
primeiro para separar o topo. O segundo para separar o espaço do cabeçalho. O
terceiro para separar o rodapé.

4.3.2. Quando, em uma tabela, houver necessidade de se destacar parte do cabeçalho
ou parte dos dados numéricos, estes devem ser estruturados com um ou mais
traços verticais paralelos adicionais.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 3, 5, 6, 7, 9, 10, 11, 12, 14 e 15.

4.3.3. A moldura de uma tabela não deve ter traços verticais que a delimitem à esquerda
e à direita.

4.4. Cabeçalho

Toda tabela deve ter cabeçalho, inscrito no espaço do cabeçalho para indicar,
complementarmente ao título, o conteúdo das colunas.

4.4.1. A indicação do conteúdo das colunas deve ser feita com palavras ou com
anotações, de forma clara e concisa.

4.4.2. Recomenda-se que a indicação com palavras seja feita por extensa, sem
abreviações.

4.5. Indicador de linha

Toda tabela deve ter indicadores de linha, inscritos nas colunas indicadoras, para
indicar, complementarmente ao título, o conteúdo das linhas.

4.5.1. A indicação do conteúdo das linhas deve ser feita com palavras ou com notações,
de forma clara e concisa.

4.5.2. Recomenda-se que a indicação com palavras seja feita por extenso, sem
abreviações.

4.6. Unidade de medida

Uma tabela deve ter unidade de medida, inscrita no espaço do cabeçalho ou nas
colunas indicadoras, sempre que houver necessidade de se indicar,
complementarmente ao título, a expressão quantitativa ou metrológica dos dados
numéricos.
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Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 3, 4, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14 e 15.

4.6.1. A indicação da expressão quantitativa ou metrológica dos dados numéricos deve
ser feita com símbolos ou palavras entre parênteses.

Exemplos:

• (m) ou (metro);

• (t) ou (tonelada);

• (R$) ou (real).

4.6.2. Quando uma tabela contiver dados numéricos divididos por uma constante, esta
deve ser indicada por algarismos arábicos, símbolos ou palavras, entre
parênteses, precedendo a unidade de medida quando for o caso.

Exemplos:

• (1 000 t) ou (1000t): indica dados numéricos em toneladas que foram
divididos por mil;

• (1 000R$) ou (1 000 R$): indica dados numéricos em reais que foram
divididos por mil;

• (%) ou (percentual): indica dados numéricos proporcionais a cem;

• (%o) ou (por mil): indica dados numéricos proporcionais a mil;

• ( )1000
1 : indica dados numéricos que foram divididos por 

1000
1 , ou seja,

multiplicados por mil.

4.6.3. A apresentação de unidade de medida deve obedecer à Resolução do
CONMETRO – Quadro Geral de Unidades de Medida.

4.6.4. As unidades de medida ou combinações de unidades de medida que não
constarem na Resolução citada na seção 4.6.3 devem ser escritas com base na
forma representada na Resolução.

Exemplos:

• ( )km
t  ou (toneladas por quilômetro);

• ( )2km
hab  ou (habitantes por quilômetro quadrado).
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4.7. Dado numérico

Toda tabela deve ter dados numéricos, inscritos nas células, para informar a
quantificação de um fato específico observado.

4.7.1. A informação da quantificação de um fato específico observado deve ser dada em
algarismos arábicos.

4.7.2. A apresentação de dados numéricos deve obedecer ao item sobre grafia dos
dados numéricos constante na Resolução CONMETRO – Quadro Geral de
Unidades de Medida.

4.8. Sinal convencional

Uma tabela deve ter sinal convencional, inscrito em uma célula, sempre que
houver necessidade de se substituir um dado numérico.

4.8.1. A substituição de um dado numérico deve ser feita por um dos sinais abaixo,
conforme o caso:

a) – Dado numérico igual a zero não resultante de arredondamento;
b) .. Não se aplica dado numérico;
c) ... Dado numérico não disponível;
d) x Dado numérico omitido a fim de evitar a individualização da

informação;

e) 










etc

00,0

0,0

0

Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um
dado numérico originalmente positivo;

f) 










−

−
−

etc

00,0

0,0

0

Dado numérico igual a zero resultante de arredondamento de um
dado numérico originalmente negativo.

4.8.2. Quando uma tabela contiver sinais convencionais, estes deverão ser
apresentados em nota geral com os seus respectivos significados, conforme a
seção 4.8.1.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 2, 3, 4, 10, 12, 13 e 14.

Nota: No caso de publicação que contenha tabelas com sinais convencionais, na
qual a apresentação dos sinais e de seus significados figure em destaque,
é dispensável a nota geral em cada tabela.



TÉCNICAS DE APRESENTAÇÃO DE DADOS

58

4.9. Chamada

Uma tabela deve ter chamada. Inscrita em qualquer um de seus espaços, sempre
que houver necessidade de se remeter algum de seus elementos a uma nota
específica.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 2, 3, 4, 10, 12, 13 e 14.

4.9.1. A remissiva atribuída a algum dos elementos de uma tabela deve ser feita com
alguns algarismos arábicos em destaque: entre parênteses, entre colchetes e
exponencial.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 5, 8, 10, 11 e 12.

4.9.2. Quando uma tabela contiver mais de uma chamada, estas devem ser atribuídas
sucessivamente, de cima para baixo e da esquerda para a direita, em ordem
crescente de numeração.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 4, 13, 14 e 15.

4.10. Fonte

Toda tabela deve ter fonte, inscrita a partir da primeira linha do seu rodapé, para
identificar o responsável (pessoa física ou jurídica) ou responsáveis pelos dados
numéricos.

4.10.1. A identificação do responsável ou responsáveis pelos dados numéricos deve ser
feita com palavras precedidas da palavra Fonte ou Fontes.

4.10.2. Recomenda-se que a identificação seja feita por extenso.

4.10.3. Recomenda-se que, em tabelas com dados numéricos extraídos de um
documento, a identificação da fonte indique a referência bibliográfica do
documento.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 13 e 14.

4.10.4. Quando uma tabela contiver dados numéricos resultantes de uma transformação
dos dados numéricos obtidos na fonte, o responsável pela operação deve ser
identificado em nota geral ou nota específica.

Nota: No caso de publicação que contenha tabelas com dados numéricos
resultantes de uma única fonte, já identificada na própria publicação, é
dispensável a apresentação da fonte em cada uma das tabelas.
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4.11. Nota geral

Uma tabela deve ter nota geral, inscrita no seu rodapé, logo após a fonte, sempre
que houver necessidades de se esclarecer o seu conteúdo geral.

4.11.1. O esclarecimento do conteúdo geral de uma tabela deve ser feito de forma clara e
concisa e ser precedido da palavra Nota ou Notas.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 2, 3, 4, 7, 8, 9, 10, 12, 13, 14 e 15.

4.12. Nota específica

Uma tabela deve ter nota específica, inscrita no seu rodapé, logo após a nota
geral (quando esta existir), sempre que houver a necessidade de se esclarecer
algum elemento específico.

4.12.1. O esclarecimento de algum elemento específico de uma tabela deve ser feito de
forma clara e concisa, precedido da respectiva chamada.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 5, 8, 10, 11 e 12.

4.12.2. Quando uma tabela contiver mais de uma nota específica, estas devem ser
distribuídas obedecendo à ordem de numeração das chamadas, separando-se
uma das outras por um ponto.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 4, 13, 14 e 15.

5. APRESENTAÇÃO DE TEMPO

5.1. A apresentação de pontos no tempo deve obedecer à Norma da ABNT – NB113 –
Normas para Datar.

5.2. Toda série temporal consecutiva deve ser apresentada, em uma tabela, por seus
pontos, inicial e final, ligados por hífen (–).

Exemplos:

• 1981–1985: apresenta dados numéricos para os anos de 1981, 1982, 1983,
1984 e 1985;

• OUT 1991–MAR 1992: apresenta dados numéricos para os meses de
outubro, novembro e dezembro de 1991 e janeiro, fevereiro e março de 1992;
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• 30.05.1991–06.06.1991: apresenta dados numéricos para os dias 30 e 31 de
maio de 1991 e 1º, 2, 3, 4, 5 e 6 de junho de 1991;

• 1991–1992: apresenta dados numéricos para os anos de 1991 e 1992;

• 1º bimestre 1990–2º bimestre de 1990:  apresenta dados numéricos para o
primeiro bimestre de 1990 e o segundo bimestre de 1990.

5.3. Toda série temporal não consecutiva deve ser apresentada, em uma tabela, por
seus pontos, inicial e final, ligados por barra (/).

Exemplos:

• 1981/1985: apresenta dados numéricos para os anos de 1981 e 1985, não
sendo apresentados dados numéricos de pelo menos um dos anos desta
série temporal;

• OUT 1991/MAR 1992: apresenta dados numéricos para os meses de outubro
de 1991 e março de 1992, não sendo apresentados dados numéricos de pelo
menos um dos meses desta série temporal;

• 30.05.1991/06.06.1991: apresenta dados numéricos para os dias 30 de maio
de 1991 e de 6 de junho de 1991, não sendo apresentados dados numéricos
de pelo menos um dos dias desta série temporal.

Nota: No caso de série temporal não consecutiva que contenha um número
reduzido de pontos, a série temporal pode ser apresentada por todos os
seus pontos, separados por vírgula, dispensando-se proceder conforme a
seção 5.2.

Exemplo:

• 1988, 1990, 1991: apresenta dados numéricos para os anos de 1988, 1990 e
1991;

5.4. Quando uma tabela contiver dados numéricos de uma safra abrangendo dois
anos, a apresentação do ponto no tempo deve ser feita com os dois últimos
algarismos de cada um dos anos ligados por barra (/) e precedida da palavra
Safra.

Exemplo:

• Safra 91/92: apresenta dados numéricos de uma safra iniciada em 1991
terminada em 1992;

5.5. Quando uma tabela contiver dados numéricos de um período anual diferente do
ano civil, isto deve ser indicado no título, em nota geral ou nota específica.
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6. APRESENTAÇÃO DE CLASSE DE FREQÜÊNCIA

Toda classe de freqüência deve ser apresentada, em uma tabela, sem
ambigüidade, por extenso ou com notação.

6.1. Toda classe de freqüência que inclui o extremo inferior do intervalo (w) e exclui o
extremo superior (z) deve ser apresentada de uma das seguintes formas:

a) w a menos de z;

b) w           z.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 9.

6.2. Toda classe de freqüência que exclui o extremo inferior do intervalo (w) e inclui o
extremo superior (z) deve ser apresentada de uma das seguintes formas:

a) mais de w a z;

b) w           z.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 10.

6.3. Toda classe de freqüência que inclui ambos os extremos do intervalo (w e z) deve
ser apresentada de uma das seguintes formas:

a) w a z;

b) w           z.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 10 e 12.

6.4. Recomenda-se que as classes inicial e final de uma distribuição de freqüência,
em uma tabela, sejam fechadas, evitando-se as expressões do tipo até z, menos
de z, w ou mais e mais de w.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 8.
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7. ARREDONDAMENTO DE DADO NUMÉRICO

Os dados numéricos devem ser arredondados, em uma tabela, sempre que
houver necessidade de apresentá-los com um menor número de algarismos. Isto
deve ser indicado em nota geral ou nota específica.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 3.

7.1. O arredondamento dos dados numéricos deve respeitar as diferenças
significativas (absolutas e relativas) existentes entre eles.

7.2. No arredondamento do dado numérico, quando o primeiro algarismo a ser
abandonado for 0, 1, 3 ou 4, deve ficar inalterado o último algarismo a
permanecer.

Exemplos:

• 9,2377: arredondado para número inteiro resulta 9;

• 9,2377: arredondado para número com uma casa decimal resulta 9,2;

• 21,0509: arredondado para número com duas casas decimais resulta 21,05.

7.3. No arredondamento do dado numérico, quando o primeiro algarismo a ser
abandonado for 5, 6, 7, 8 ou 9, deve aumentar de uma unidade o último algarismo
a permanecer.

Exemplos:

• 399,85: arredondado para número inteiro resulta 400;

• 399,85: arredondado para número com uma casa decimal resulta 399,9;

• 9,2377: arredondado para número com duas casas decimais resulta 9,24.

7.4. Quando, em uma tabela, após feito o arredondamento dos dados numéricos,
houver divergência entre a soma das parcelas arredondadas e o total
arredondado, deve ser adotado um dos seguintes procedimentos.

a) Inclusão de uma nota geral esclarecendo a divergência;

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 12.

b) correção na parcela (ou parcelas) em que for menor o valor absoluto da razão
entre a diferença de arredondamento (dado numérico original menos dado
numérico corrigido) e o dado numérico original.
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Exemplo:

Dado numérico
original

Dado numérico
arredondado

7,6 8
11,6 12

+ 20,2 + 20
39,4 39

Porém: 8 + 12 + 20 = 40.

Soluções possíveis:

7 8 8
12 11 12

+ 20 + 20 +19
39 39 39

Cálculo da razão:

• 
( )

;079,06,7
76,7 =−

• 
( )

;052,06,11
116,11 =−

• 
( )

.059,02,2
192,20 =−

Como 0,052 < 0,059 < 0,079, a solução recomendada é:

Dado numérico
corrigido

8
11

+ 20
39

7.5. Quando, em uma tabela, após feito o arredondamento de um dado numérico, o
resultado for 0 ou 0,0 ou 0,00 e assim por diante, este deve ser apresentado,
respectivamente, como 0 ou –0; 0,0 ou –0,0; 0,00 ou –0,00 e assim por diante,
conservando o sinal do dado numérico original, a fim de distingui-lo de um dado
numérico igual a zero, que é representado por um outro sinal convencional
conforme a seção 4.8.2.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 3.
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8. DIAGRAMAÇÃO DE TABELA

Toda tabela que ultrapassar, em número de linhas e/ou de colunas, as dimensões
de uma página deve ser apresentada em duas ou mais partes.

8.1. Toda tabela que ultrapassar a dimensão da página em número de linhas e tiver
poucas colunas, pode ter o centro apresentado em duas ou mais partes, lado a
lado, na mesma página, separando-se as partes por um traço vertical duplo e
repetindo-se o cabeçalho.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 3 e 6.

8.2. Toda tabela que ultrapassar a dimensão da página em número de colunas e tiver
poucas linhas, pode ter o centro apresentado em duas ou mais partes, uma
abaixo da outra, na mesma página, repetindo-se o cabeçalho das colunas
indicadoras e os indicadores de linha.

Exemplos:

• Vide Anexo B, Tabelas 2, 4 e 10.

8.3. Toda tabela que ultrapassar as dimensões da página deve obedecer ao que se
segue:

a) cada página deve ter o conteúdo do topo e o cabeçalho da tabela ou o
cabeçalho da parte;

b) cada página deve ter uma das seguintes indicações: continua para a
primeira, conclusão para a última e continuação para as demais;

c) cada página deve ter colunas indicadoras e seus respectivos cabeçalhos;

Nota: No caso de série temporal que contenha um número de colunas tal que
seja possível a sua apresentação em duas páginas confrontantes,
independentemente do número de linhas, é dispensável a apresentação
das colunas indicadoras e seus respectivos cabeçalhos na página
confrontante à direita. Nesse caso, a primeira e a última colunas devem ser
de indicação do número de ordem das linhas.

d) o traço horizontal da moldura que separa o rodapé deve ser apresentado
somente em cada página que contenha a última linha da tabela;

e) o conteúdo do rodapé só deve ser apresentado na página de conclusão.

Exemplo:

• Vide Anexo B, Tabela 3.
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9. RECOMENDAÇÕES GERAIS

9.1. Recomenda-se que uma tabela seja elaborada de forma a ser apresentada em
uma única página.

9.2. Recomenda-se que, em uma tabela, o número de células com dado numérico
seja superior ao número de células com sinal convencional.

9.3. Recomenda-se que, em uma tabela, a classificação outros ou outras, quando
existir, indique um dado numérico proporcionalmente inferior aos dados
numéricos indicados pelas demais classificações existentes.

9.4. Recomenda-se que as tabelas de uma publicação apresentem uniformidade
gráfica como, por exemplo, nos corpos e tipos de letras e números, no uso de
maiúsculas e minúsculas e nos sinais gráficos utilizados.
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ANEXO A

REPRESENTAÇÃO GRÁFICA DOS ESPAÇOS
E DOS ELEMENTOS DA TABELA
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ESPAÇOS

TOPO

Espaço do Cabeçalho

CélulaColunas
indicadoras

CENTRO 












































RODAPÉ

Coluna de
dados
numéricos

Linha
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ELEMENTOS

Numeração e título

Fonte
Nota geral

Nota específica

Cabeçalho
das colunas
indicadoras

Cabeçalho das colunas numéricas

Indicador de
linha

Dado numérico

Moldura



ANEXO B

EXEMPLOS DE TABELAS
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