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1 OBJETIVO
Esta IN fixa o procedimento para apresentagdo e impressdo de

Instrugdes de Uso.

2 CAMPO DE APLICAGAO

Esta IN é aplicdvel a todo corpo técnico do Cetem responsavel pela

editoracgdao de INs.

3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

a) NB-0/1990 -"Elaboragao de normas técnicas";

b) NBR-5984/1980 -"Norma geral de desenho técnico";

c) Manual CEO -"Gerenciamento de escritdrio e edigdo de textos".

4 DEFINICOES
Para efeito desta IN sao adotadas as sequintes definigdes:

4.1 CEO (Comprehensive Electronic Office) System
Softer para automagdo de escritdrio.

4.3 CEO Word Processor
Parte do CEO System ?éado para criar,‘fditar e imprimir textos.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1 A editoragdo de uma Instrugbes de Uso deve ser feita com ©
CEO Word Processor. Para sua utilizagdo, o usudrio do mini
computador MV9500 deve estar cadastrado no CEO System e dispor de

um terminal D460 (grafico).

5.2 Pela filisofia do CEO, todos os documentos devem estar

arquivados em pastas dentro de gavetas. Assim, para se criar um

documento, deve existir a gaveta e a pasta onde este sera
guardado. A gaveta deve se chamar "INSTRUGCOES DE yso", a pasta

deve receber o nome da grande area de atuagdo da IN (p.ex:

"INSTRUMENTAL") e o documento, o cdédigo da IN (p.ex:

"IN/02.01.001-1").

Mod/01.00.002 e

5.3 Os formuldrios padronizados Mod/01.00.001,
respectivamente,

devem ser utilizados,

Mod/01.00.003, em anexo,
paginas pares e paginas

para impressdao de primeira pagina,

impares das Instrugdes de Uso.

graficos, desenhos ou outros

5.4 Para apresentagdo de tabelas,
formato A4, podem ser

textos onde ndo se possa utilizar o
utilizados outros formatos da série A (A3, A2 etc) estabelecidos
a fim de permitir reprodugdées com redugao

na NBR 5984/1980,
devidamente padronizadas.

6 APRESENTACAO

6.1 Cabecalho

pagina deve conter todos os

6.1.1 O cabecalho da primeira
logotipo, titulo, cédigo,

elementos de identificagao, isto é:
edicao/revisdo, data de emissdo e pagina / total de paginas.

6.1.2 O cabegalho das paginas subsequentes deve conter apenas 0S
sequintes elementos: logotipo, cédigo, edigdo/revisao e pagina /

total de paginas.
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6.2 Sumirio

E identificado pela palavra "SUMARIO" e deve ser colocado 10go
abaixo do cabegalho da primeira pagina e antes do primeiro
capitulo do texto, disposto como uma segdo primdria nao numerada,
com titulo na margem esquerda, separado do texto por um trago

continuo.
6.3 Texto

6.3.1 Secoes

6.3.1.1 Os indicativos de secdées e seus respectivos titulos,

guando houver, devem aparecer em negrito.

6.3.1.2 Os titulos das segdes primarias (capitulos) devem ser
escritos com letras maiusculas. Os das outras segbes devem ser
escritos com a primeira letra maiuscula e as demais mindsculas.

6.3.1.3 Quando uma secdo tem titulo, este é colocado na mesma
No caso do tilulo ser muito
o seu

A

na

linha do respectivo indicativo.

extenso, sendo necessario passar para a linha seguinte,

alinhamento deve ser feito sob a primeira letra do tilulo.
matéria da secdo pode comegar diretamente na prépria segao,
linha seguinte & do titulo, na margem esquerda, Ou comegar em uma

subdivisdo desta segao.

6.3.1.4 Quando uma secao nao tem titulo, a matéria deve comegar na

mesma linha do respectivo indicativo.

6.3.1.5 Os titulos das secdes podem aparecer no final da pdagina

acompanhados de, no minimo, uma linha de texto.

6.3.1.6 Ao término da matéria de uma segdo ou ao iniciar uma segéo
dentro de uma outra segdo, deve ser deixada uma linha em branco.

6.3.2 Alineas e subalineas

6.3.2.1 O trecho final da segdo que corresponde a alinea termina
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por dois pontos.

usculas, seguidas

6.3.2.2 As alineas sdo ordenadas por letras min
lagao a margem

de parénteses, reentradas de dois espagos em I€

esquerda.

r letra mintdscula, na

gue © alinhamento do
a da

6.3.2.3 A matéria da alinea deve comegar po
sendo
ra letra da matéri

e-virgula,

mesma linha do respectivo indicativo,

matéria é feito sob a primei

restante da
nar com ponto-—

0 texto de cada alinea deve termi
que termina com ponto.

alinea.
4 excecgao da ultima,

6.3.2.4 O trecho final da alinea correspondente, anterior as

subalineas, termina por virgula ou dois pontos.

6.3.2.5 Cada uma das subalineas ¢€ precedida por um travessao

colocado sob a primeira letra do texto da alinea.

6.3.2.6 A segunda 1inha da subalinea e as sequintes comegam sob a
primeira letra da propria subalinea.

6.3.3 Tabelas € figuras

e figuras deve ser feita em

6.3.3.1 A numeragao das tabelas
no caso de tabela ou figura

algarismos arabicos sequénciais;
ragéo.

dnica ndo ha necessidade de nume

6.3.3.2 A legenda, centrada na largura Util da pagina, deve ser
da tabela, enguanto gque na figura deve ser

colocada acima
cuja disposigao deve ser "pabela ou Figura"

colocada abaixo,

seguida de seu numero, travessao e titulo.

6.3.3.3 As tabelas e figuras, quando citadas no texto, devem ter

a primeira letra maiudscula.

6.3.4 Notas

6.3.4.1 As notas relativas a uma tabela, figura ou secao de
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Xto,que contribuem para maior clareza da IN, devem ser indicadas
Pela palavra "Nota", escrita ao pé da tabela, figura ou em seguida

4 segdo com espacamento menor entre as linhas.
6.3.5 Anexos

6.3.5.1 Os anexos quando citados no texto, devem ter a primeira

letra maivscula.

6.3.5.2 A legenda deve ser centrada na largura util da pagina,

abaixo do cabegalho. Esta é formada da palavra "ANEXO", seguida da
e de travessdo e de

nio € necessdaria a

letra que o designa, na ordem alfabética,
titulo. No caso de haver apenas um anexo,

inclusdao da letra designativa.

7 REGUAS DE FORMATAGAO

7.1 Ao iniciar a criagdo de um texto, o editor CEO coloca na tela
uma régua padrao, com a seguinte configuracdo (ver Figura 1):

a) margem esquerda (L) na primeira coluna da tela;

b) 54 linhas por pagina;

c) espagamento vertical de 1.0;

d) margem direita (R) na ultima coluna da tela.

7.2 A régua padrao deve ser mantida como primeira régua de
formatacdo do documento pois esta é utilizada para organizar os

cabegalhos.

. -
------------------------------------

Figura 1 - Primeira régua de formatagao
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7.3 Deve ser definida a segunda régua de formatagao do documento
Que organiza a primeira pagina de texto. Esta deve apresentar a

Seguinte configuragio (ver Figura 2):
a) margem esquerda (L) na décima coluna da tela;
b) 54 linhas por pagina;
C) espagamento vertical de 1.5;
%) margem direita (R) na septuagésima quinta coluna da tela.

L54..t....t....t....t....t. B T e e TR T A

Figura 2 - Segqunda régua de formatagao

7.4 Para organizar as paginas pares de texto deve ser definida a

terceira régua de formatagdo do documento, com a seguinte

configuragdo (ver Figura 3):
a) margem esquerda (L) na quinta coluna da tela;

b) 57 linhas por pagina;
c) espacamento vertical de 1.5;
d) margem direita (R) na sexagésima nona coluna da tela.

Figura 3 - Terceira régua de formatagao

7.5 Para organizar as pdginas impares de texto deve ser definida

a quarta régua de formatagdao do documento, com a seguinte

configuragdo (ver Figura 4):
a) margem esquerda (L) na décima coluna da tela;

b) 57 linhas por pégina;

c) espagamento vertical de 1.5;

d) margem direita (R) na septuagésima quinta coluna da tela.

L57..t. ...t....t eeet....t. ...t....t seotoil ittt t.1.5R

Figura 4 - Quarta régua de formatagéo
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8 ESPECIFICACﬁES DE IMPRESSAO

8.1 Menu principal
O menu com as especificagbes de impressao, preenchido, ¢&
apresentado a seguir:
a) Impressora: Laser
b) Margem esquerda (décimos de polegada): O
c) Justificacao a direita?(S/N): S
d) Imprime e conserva cabegalhos e rodapés?(S/N) S Edita-os? S
e) Indica caracteristicas para notas em pé de pagina?(S/N) N
f) Imprime linhas numeradas?(S/N) N
g) Imprime o indice?(S/N) N
h) Imprime as notas pessoais?(S/N) N
i) Tipo de hifenacgdo:(1l.Nenhuma, 2.Interativa) 1

8.2 Menu para criag¢do de cabegalhos

8.2.1 Para o cabegalho da primeira pagina as especificagbes de
impressao sao as seguintes:
a) nimero de linhas em branco acima do cabegalho: 1
b) mimero de linhas em branco entre o cabegalho e o texto do
documento: 1
c) contelddo (ver Figura 5) composto por:
- campo "T", titulo da IN escrito em letras maiudsculas e
centralizado neste campo;
- campo "E/R", numero da edigdo/revisédo (p.ex. 1/0);
- campo "P", numero total de paginas (p.ex. 09);
- campo "C", cdédigo da IN;
- campo "D", data(més/ano) de emissao (p.ex. Mar/92).

8.2.2 Para o cabegalho das paginas subsequentes as especificagdes
de impressdo sdao as seguintes:
a) numero de linhas em branco acima do cabeg¢alho: 1
b) nimero de linhas em branco entre o cabe¢alho e o texto do
documento: 2
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Figura 6 - Cabegalho das paginas impares
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Figura 7 - Cabegalho das paginas pares
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ANEXO A - Formularios Padronizados Mod/01.00.001
(Para a impressio de primeira pagina das Instrugdes de Uso)

=
CNPq/CETEM

£




CNPq/CETEM

&
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ANEXO C — Formulario Padronizado Mod/01.00-003
s de Uso)

- ¥, trucoe
(Para a impressdo de paginas impares das Ins ¢
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