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RESUMO

A producédo de um manual oferece uma série de vantagens, desde a comunicagao
clara e treinamento eficaz até a padronizacdo e documentacédo. No entanto, é importante
garantir que o manual seja bem elaborado, atualizado regularmente e facilmente
acessivel aos usuarios para maximizar essas vantagens. Ao definirmos um fluxo de
trabalho bem elaborado, podemos diminuir o desperdicio de tempo em atividades

irrelevantes.

Com esse objetivo, este manual destina-se a divulgacdo dos padrdes adotados
para a elaboracao de materiais a serem publicados no Portal DI. Ele deve ser utilizado por
todas as areas da Divisdo de Informética na producao de diversos tipos de material, como

manuais, procedimentos e normativas. Tomamos como modelo algumas regras da ABNT.

O material a ser produzido pelas é&reas deve estar devidamente formatado
conforme as especificacfes. Em seguida, deve ser encaminhado para analise e revisao

antes de ser publicado no site.

Destaca-se que as normas aqui apresentadas podem e devem continuar sendo
revisadas, ampliadas e aprimoradas, sempre que necessario, com o apoio e sugestées da
equipe.

Palavras-chave: manual; normas; documentagéo.
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INFORMACOES DO DOCUMENTO

Titulo do Manual: Manual de Normalizacdo para a Producdo de Materiais de
Divulgacado da Tecnologia da Informacao (TI)

Area responsavel: Divisdo de Informatica — Normas e Padrdes

Data da criacao: 30/08/2023

Data da atualizacdo: 29/04/2024

Pulblico-alvo: Equipe de TI
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1 INFORMACOES DO DOCUMENTO

Apds o resumo, deve-se inserir em uma nova pagina as informacdes referentes ao

material produzido listadas abaixo para identificacdo do documento, na seguinte ordem:

Titulo do Manual: O nome do manual, que deve ser claro e descritivo.

Area responsavel: Area responsavel pela elaboragdo e disponibilizacdo do
produto/servico.

Data da criacéo: A data em que o manual foi criado.
Data da atualizacdo: Data da ultima atualizacdo do documento

Publico-alvo: E o grupo de pessoas que se beneficiara diretamente com o uso do nosso
produto/servico. Compreender o publico-alvo é essencial para direcionar nossos esforcos
de desenvolvimento, garantindo que atendamos as necessidades especificas desse

grupo.

Exempilo:

Consulte a pagina anterior INFORMACOES DO DOCUMENTO”.
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2 CAPAS E FOLHA DE EXPEDIENTE

Deverdo ser utilizadas as capas (inicial e final) geradas a partir das imagens
fornecidas pela AssCom. A Divisdo de Informatica possui alguns modelos previamente
definidos, porém, para casos especificos, novas capas poderado ser criadas. Elas deverao

estar na seguinte ordem:

e Capa inicial: é importante que conste o titulo do manual, ano da publicacéo, logotipo e
nome da instituicdo, isso ajuda a identificar e contextualizar o contetdo e o propdésito

do manual;
e Folha de expediente — Governo e CPS

e Capa final: é a dltima capa do documento, deve conter o endereco fisico e o telefone;

os logotipos do Governo e da instituicdo, para identificacédo e credibilidade.
e As capas (inicial e final) estdo exemplificadas logo abaixo em dois modelos:

o Modelo 1 - azul e vermelho (Figura 1 - Capa inicial (M1), Figura 2 - Capa final
(M1));

o Modelo 2 - vermelho (Figura 3 - Capa inicial (M2), Figura 4 - Capa final (M2));

o Folha de expediente, figura 5.

Observacao: Ao confeccionar os manuais, vocé pode escolher entre os modelos de capa
disponiveis. Se optar pela utilizacdo do "MODELO para a Elaboracdo de Manuais",
selecione uma das capas e exclua a outra, tanto na capa inicial quanto na capa final.
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Modelo 1 (azul e vermelho)

Figura 1 - Capainicial (M1)

| Centra
Paula Souza

Divisdo de Informatica

Modelo 2 (vermelho)

Figura 3 - Capa inicial (M2)

RS B

GOVERNO
DO ESTADO

Divisdo de Informatica

Figura 2 - Capa final (M1)

Administragao Central
Rua dos Andradas, 140
Santa Ifigénia - 01208-000
$ao Paulo ~ SP

Tel.: #5511 3324-3300

OVERNO.
DO F5TADO

e B

Figura 4 - Capa final (M2)

Divisao de Informatica
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7

A Folha de expediente é composta pelos nomes dos responsaveis do Governo

Estadual e do Centro Paula Souza, e deve ser inserida logo apos a capa inicial.

Figura 5 - Folha de expediente — Governo e CPS

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

Tarcisio de Freitas

Governador

CENTRO PAULA SOUZA

Laura Lagana

Diretora-Superintendente

Almeério Melquiades de
Aradjo
Coordenador do Ensino

Medio e Técnico

Vicente Mellone Junior

Coordenador de Recursos

Humanos

Helena Gemignani
Peterossi
Coordenadora da Pods-
Graduacdo, Extensdo e

Pesquisa

Felicio Ramuth

Vice-Governadaor

Emilena Lorenzon
Bianco
Vice-Diretora-

Superintendente

Rafael Ferreira Alves
Coordenador do Ensino

Superior de Graduacdo

Marisa Souza

Coordenadora de Formacio
Inicial & Educacéo

Continuada

Bruna Fernanda Ferreira
Coordenadora de

Infraestrutura

Vahan Agopyan
Secretario de Ciéncia,

Tecnologia e Inovacao

Armando Natal Mauricio
Chefe de Gabinete da

Superintendéncia

Douglas Hamilton
Oliveira

Coordenador da Unidade de
Tecnologia, Informacéo e

Comunicacdes

Dirce Helena Salles
Coordenadora da Assessoria

de Comunicacio

Magda de Oliveira Vieira
Coordenadora de Gestao

Administrativa e Financeira
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3 REGRAS GERAIS DE FORMATAC}AO
3.1 PAGINA, FONTE E ESPACAMENTO
A apresentacdo do manual deve obedecer as seguintes regras:
e Papel branco: A4 (210mm x 297mm)
Margens:
e Superior: 2.cm
e Inferior: 2 cm
e Esquerda=2cm
e Direita=2cm
Tipo de Fonte: Arial
Tamanho da fonte: 12
Espacamento entre linhas: 1,5
Cabecalho e rodapé: 1,25

A configuracdo de pagina no Word deve ser feita seguindo as opcées <Margens -
Margens personalizadas — Configurar Pagina> - registrando os valores, conforme

apresentado a seguir nas Figuras: 6, 7,8 e 9.

Figura 6. Interface do Word - Configurar Layout

Bo O35 @R -

Arquivo Pagina Inicial Inserir  Design

ﬁ IE == '= Quebras ~

ED Mameros de Linha ~

Margens Orientacao Tamanho Colunas
- - . ~  be Hifenizacdo ~

vl

Configurar Pagina
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Figura 7. Interface do Word - Configurar - Papel

Margens

Papel

Tamanho do papel:

Ad
Largura:

Altura:

21 cm

28,7 cm

Fonte de papel

Primeira pagina:

X

Crutras paginas:

Bandeja

adrio

Selecionar automat,

Usar config. da impr.

Bandeja 1

Papel manual
Envelope manual

Selecionar automat.)

Selecionar automat.
Usar config. da impr.
Bandeja 1

Papel manual
Envelope manual

Visualizacdo

Aplicar a: | Nas secdes selecionadas

Definir como Padrdo

Opcdes de impressdo...

Figura 8. Interface do Word - Configurar - Margens

Configurar pdgina

Layout

Visualizacdo

Margens Papel
Margens
Superior: 2cm
Esquerda: 2om
Medianiz: 0cm
Crientagdo
REIR;
Retrato Paisagem
Paginas
Warias paginas:

Aplicar a: | Mesta secdo

Definir como Padrdo

Mormal

4k

4k

? x
Inferiar: 2cm =
Direita: 2cm $
Posicdo da medianiz Esquerda ~
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Figura 9. Interface do Word - Configurar - Cabecalho e rodapé

Configurar pagina ? >

Margens Papel
Secdo
Inicio da secao: Mova pagina w
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés

|:| Paginas Fares e I'mpares Diferentes
Diferente na primeira pagina

Cabecalho: [1,25em |5
Da borda:
Rodapé: 1,25cm 5
Pagina
Alinhamento vertical: | Superior ~
Visualizacdo
Aplicar a: | Mesta secdo R MNdmeros de linha... Bordas...

Definir como Padrdo Cancelar
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3.2 PARAGRAFOS
Os paragrafos devem seguir o seguinte formato:
. Alinhamento: Justificado
° Especial: Primeira linha - por 1, 25cm
o Espacamento depois: 10pt
o Espacamento entre linhas: 1,5 linhas.

Os paragrafos devem ser iniciados a 1,25 cm a partir da margem esquerda e
configurado com espacamento 10 pt depois da ultima linha. (para fazer a configuracdo em
documentos no programa Word, cligue em paragrafo e coloque os parametros em recuo
especial de 1,25 cm e espagamento, opcédo “depois” 10 pt), conforme apresentado a

seguir na Figura 10:

Figura 10 - Interface do Word - Configurar - Paragrafo

Paragrafo ? pd
Recuos e espagamento Quebras de linha e de pagina
Geral
Alinhamento: Justificada L
Mivel do topico: | Corpo de Texto b Recolhidos por padrao
Recuo
Esquerda: 0cm : Especial: Por:
Direita: 0cm = Primeira linha ~| 1,25 em S

I:I Espelhar recuos

Espagamento
Antes: 0 pt : Espagamento entre linhas: Em:
Depagis: 10 pt = 1,5 linhas ~ =

Mao adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estilo

Wisualizagdo

Seguir o modelo de sumario da ABNT.

Tabulagdo... Drefinir como Padrao Cancelar
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A formatacdo poderd também ser realizada utilizando o botdo Estilos, conforme

apresentado a seguir na Figura 11, desta forma sera mais simples manter a uniformidade

por todo texto.

ou selecionar na barra de Estilos: o estilo - <CORPO DO TEXTO>

Figura 11. Interface do Word - Formatar utilizando Estilos
Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir
fﬁ lj‘?;ii::rar Arial -2 < AN Aavr B | =iz iz == g AaBbCc
Ccllaf {§F‘incel de Formatagao IEI 5~ X x L ~ ﬁ ” = = = Iév > ey CORPOD...
Area de Transferéncia ] Fonte I Pardgrafo [
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3.3 TITULOS, CAPITULOS E SECOES

3.3.1 Titulos sem indicativo numérico

Titulos do manual deve ter inicio em nova folha, fonte Arial, negrito, tamanho da
fonte - 14.

Devem ser separados do texto que os sucede por um espaco duplo, configurado

conforme a Figura 12.

Os seguintes titulos ndo recebem indicativos numéricos: RESUMO, INDICE,
GLOSSARIO, REFERENCIA.

Figura 12. Interface do Word - Formatar titulo sem indicativo numérico

Paragrafo ? >

Recuos e espagamento Quebras de linha e de pagina

Geral
Alinhamento: ~
Mivel do tépicor | Nivel 1 b Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: 0cm : Especial: Por:
Direita: 0cm : (nenhurm) v :
|:| Espelhar recuos
Espagamento
Antes: 0pt : Espagamento entre linhas: Em:
Depaois: 0 pt = Duplo v =

[ ] Ndo adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizagio

REGRAS GERAIS DE FDRMATAQ&D

Tabulagio... Definir como Padrao OK Cancelar
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3.3.2 Formatacgéo de secdes

Deve-se adotar o sistema de numeracgao progressiva em algarismos arabicos, para
indicar as divisdes do trabalho (capitulos e se¢fes), de maneira a apresentar o contetdo

e respectivo relacionamento entre as partes, facilitando sua localizagéo.

Os capitulos (secao primaria) do manual devem ser digitados com todas as letras
mailsculas e em negrito, justificados e precedidos da numeracéo indicativa (nUmeros

arabicos), separados por um espaco e sem pontuacao.

O titulo da secdo secundéria, deve ser digitado com todas as letras mailsculas,

sem negrito.

O titulo a partir da secao terciaria, deve ser digitado em negrito e apenas com a

letra inicial maidscula.
Devem ser separados do texto que as precede e sucede por um espaco de duplo.

A Figura 13 exemplifica a formatacao dos titulos, sec¢des e subsecdes.

Figura 13 - Formatacdo de capitulo, secédo e subsecéo

Secdo primaria 3 DOENGCAS - Todas as letras
maiusculas

- Negrito

Secdo secundaria | 3.1 VIROSES - Todas as letras
mailsculas

- Sem neqrito

Secado terciaria 3.1.1 Hepatite viral humana |- Somente com a letra
inicial maiascula

- Neqgrito

Secgdo quaternaria | 3.1.1.1 Hepatite B - Somente com a letra
inicial maidscula

- Sem neqgrito

Segdo quinaria 3.1.1.1.1 Hepatite B cronica - Somente com a letra
inicial maiuscula

- Italico
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3.4 PARAGRAFOS

Para todos os tipos de trabalho, os paragrafos devem ser iniciados a 1,25 a partir

da margem esquerda e configurado com espacamento 10 pt depois da ultima linha.
3.5 RODAPE
Deverao ser exibidas as informacdes abaixo:

¢ No lado esquerdo a &rea responsavel pelo produto/servico;

e No centro o nome do manual

¢ No lado direito a pagina atual e o nimero total de paginas do manual;

e Consultar o modelo no rodapé deste manual.
3.6 NOTAS DE RODAPE

Texto esclarecedor do conteudo, indicacbes, esclarecimentos, observacdes ou
adiantamentos ao texto feitos pelo autor.

As notas de rodapé devem ser colocadas na parte inferior da pagina, iniciando-se

com a chamada numérica sobrescrita @) recebida no texto.

Devem ser digitados com espagamento simples, em fonte Arial 10. Na separagéo entre
notas de rodapé, usar espagamento de 1,5.

Exemplo de nota de rodapé

@ Entrevista concedida pela biéloga Beatriz de Souza, da EMBRAPA, Londrina (PR), a bidloga Regina
Mazzeo, estagiaria do CNPgq em 26/09/89.
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4 INDICE

O indice é uma lista organizada que apresenta os tdpicos principais e as
subsec¢bes do conteudo de um documento, acompanhados pelos niameros das paginas
onde essas sec¢Oes podem ser encontradas. Ele serve para facilitar a navegacao do leitor
e permite que ele localize rapidamente informacdes especificas dentro do documento,
sem a necessidade de percorrer todo o conteudo. A Figura 14 apresenta o exemplo de

um indice:

Figura 14 - INDICE

INDICE
2.1 OBJETIVO GERAL ... T P~
2.2 OBJETIVO EEFEEIFIED . e 12
3 MATERIAL E METODO (ou METUIDU:I 13
4 NUTRICAO.... S |
4.1 C.-ﬁ.REIDIDRATDS LIF‘IDIDS E F'Fi:DTEIMAE .................. 16
4.1.1 Carboidratos.. SO, | - |
4.1.11 Tipos de carbmdratm ...................................................... .18
41.2 Lipidios.... reeemsesessesassaessessesnsassaassanmasnssnsnassnsnssnsansenss )
4.1.2.1 Natureza d::us |||'.‘III:||{:|5 ...................................................... 21
LN PR - T —— .
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5 TABELAS
As tabelas sdo uma forma néo discursiva de apresentar informacoes.

N&o devem exceder as margens estabelecidas para a apresentacdo do manual,

ocupando, preferencialmente, apenas uma folha.
E composta por:

e Numero indicativo — Titulo — Data (colocados na parte superior da tabela, em
negrito, justificado, com espacamento entre linhas simples e com fonte Arial 10;

e Cabecalho (indica o conteudo de cada coluna);
e Coluna (espaco vertical da tabela) e Linha (espaco horizontal da tabela);

e Abaixo da tabela deve ser citada a fonte (indicacdo do responsével fisico ou
juridico pelos dados da tabela), em fonte Arial - tamanho 10, alinhado a

esquerda;

¢ Nota (texto esclarecedor do contetudo de parte ou do todo da tabela).

Tabelal- LGPD

Termo Significado
Ativos de Tecnologia da Quaisquer meios de armazenamento, transmissao e
Informacé&o tratamento das informacg8es, como softwares, hardwares e

ambientes fisicos.

Checklist Lista de verificacao.

Iso International Organization for Standardization

(Organizacéo Internacional de Normalizagéo).

Fonte: Instrucdo Normativa PGDI 3
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6 ILUSTRACOES

As ilustracdes podem ser apresentadas como desenho, esquema, fluxograma,
fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem, entre

outros, e devem aparecer proximos ao texto em que foram citados pela primeira vez.

Sua apresentacdo deve respeitar as regras a seguir e exemplificada abaixo na
Figura 15:

¢ As ilustracBes deverao ser centralizadas em relacdo as margens;

e O numero indicativo e o titulo devem ser colocados na parte superior da
ilustracéo, justificado, com espagamento entre linhas simples e com fonte Arial -
tamanho 10, negrito, alinhado a esquerda;

e Abaixo da ilustracdo, deve ser citada a fonte de origem dos dados, se houver,

em fonte Arial - tamanho 10, alinhado a esquerda.

e 0uU selecionar na barra de Estilos: o estilo - <FIGURA>

Figura 15 - Tela de autentica¢cdo da Microsoft

B® Microsoft

Entrar

|E"-'|ai ou telefone

MNéo consegue acessar sua conta?

Avancar

Fonte-Microsoft
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7 RESUMO

Esta secdo oferece uma visdo geral do produto/servico que estamos prestes a
disponibilizar. Devem ser apresentados 0s principais recursos, beneficios e proposito,
destacando como ele atendera o publico-alvo. Essa visdo geral proporcionard uma
compreensao inicial do que os usuéarios podem esperar ao adquirir ou utilizar nosso
produto/servico. O texto do resumo deve ser digitado em Arial 12 com alinhamento

justificado e com espacamento simples entre linhas.

7.1 PALAVRAS-CHAVE

As palavras-chave devem ser escritas em letra minuscula, estar logo abaixo do

texto do resumo, separadas entre si por ponto e virgula (,) e finalizada por ponto(.)

8 GLOSSARIO

A inclusdo de um glossario € uma excelente estratégia para auxiliar na
compreensao de palavras ou expressdes técnicas que possam ser menos familiares para

os leitores.

Se aplicével, deve ser elaborado em ordem alfabética (ABNT, 2011), conforme

Figura 16:

Figura 16 —- GLOSSARIO

GLOSSARIO
| Action Action sdo modelos para comandos de Data Definition
- Language (DDL)
Agent Componentes de software Java, que permitem trabalhos

- ODI para ser executado em uma Maquina remota
| Common Format Designer Common Format Designer (CFM) ¢ usado para
rapidamente desenvolver um modelo de dados a partir da
| interface de usudrio do Designer.
Connection Connection ODI é como se conecta a um servidor de
dados. Exige (na maioria dos casos) um nome de
‘ usudrio (login) ¢ uma senha. A ligacdo pode ser gerida
através de um diretdrio LDAP. A Unica conex3o
' permite O acesso a3 Virios esquemas armazenados no
j | servidor de dados mesmo.
. Context Um contexto é um conjunto de recursos que permitam o
funcionamento ou a simulacdo de uma ou mais
' - - | aplicagies de processamento de dados .
- Data Server Um servidor de dados € um recurso de processamento de
dados que armazena ¢ reproduz dados na forma
| de tabelas. Pode ser um banco de dados, uma MOM, um
. conector ou um servidor de arquivos.
] Data Type Categoria ou a ntureza dos dados. As tecnologias de
‘ - cada um deles um tipo que define a sua natureza.
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9 REFERENCIAS

Se aplicavel, deve ser elaborado em ordem alfabética (ABNT, 2011).

EXEMPLO:
OLIVEIRA, L.M. A casa de poeira, 6.ed. Sdo Paulo, SP, Editora Letras, 2022. 843 p.

Importante! Indicar no texto as referéncias bibliograficas os autores

correspondentes que foram consultados ou utilizados na composicéo do texto. A citacao
deve ser feita entre parénteses no formato (OLIVEIRA, 2022), que permita associar a

referéncia bibliogréafica registrada.

10 ESTRUTURA DO DOCUMENTO

Os itens relacionados abaixo, devem estar na ordem em que devem ser

apresentados no manual:

1 CAPA INICIAL

2 FOLHAS DE EXPEDIENTE

3 INDICE

4 INFORMACOES DO DOCUMENTO
5 RESUMO

6 TEXTO DO MANUAL

7 GLOSSARIO

8 REFERENCIAS

9 CAPA FINAL
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REFERENCIAS

Centro Universitario Sdo Camilo. Manual de normalizacéo para trabalhos académicos.
Sistema Integrado de Bibliotecas Pe. Inocente Radrizzani. - 4.ed. S&o Paulo: Unido Social

Camiliana: Centro Universitario Sdo Camilo - SP, 2015. 162 p.
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