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1. Objetivo e escopo

Este manual define o padrdo editorial e visual para todas as publica¢des e manifestacdes do

IBRAC, visando consisténcia, reconhecibilidade e qualidade técnica.

Aplica-se, entre outros, a:

Manifestagdes em consulta publica

Estudos técnicos e estudos de jurisprudéncia
Relatorios, notas técnicas, policy papers e briefs
Guias, manuais e codigos (€tica e internos)

Materiais de eventos (cadernos, compilados, sinteses)

Regra geral: todo documento do IBRAC deve seguir este padrdo, salvo exce¢do expressa

aprovada pela Presidéncia/Secretaria.

2. Ide

ntidade visual e capa

2.1 Capa (obrigatoria)

Utilizar o template de capa oficial do IBRAC: layout fixo (estrutura, tipografia e disposi¢ao),

com cor por diretoria tematica.

2.2 Pa

Elementos minimos na capa:

Logotipo IBRAC
Diretoria tematica
Titulo do documento
Subtitulo (se aplicavel)
Data (més/ano)

Versdo (quando aplicavel)

Mudanga de cor: permitida, desde que ndo repita cor ja atribuida a outra diretoria.

ginas internas (cabecalho e rodapé)

Cabecalho: opcional (ex.: nome curto do documento). Rodapé: recomendado com paginagao

e identificacao institucional.

visual.

Marca d’agua: utilizar apenas se houver politica institucional aprovada, evitando polui¢ao
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3. Estrutura do texto (ABNT)

3.1 Estruturas minimas sugeridas

a) Manifestacdo/Nota técnica: Introducao e contexto; Objeto e escopo; Fundamentacgdo; Re-

comendagdes/posi¢ao; Conclusdo; Referéncias.

b) Estudo técnico/jurisprudéncia: Sumario; Introdugao; Metodologia (se aplicavel); Analise

e achados; Discussao; Conclusodes e propostas; Referéncias; Anexos (se necessario).

3.2 Numeracao de secoes

Usar numeragao progressiva (ex.: 1; 1.1; 1.1.1), com titulos claros. Evitar niveis excessivos.

4. Formatac¢ao do documento (ABNT - parametros)

4.1 Papel e margens

Formato A4 (21 x 29,7 cm), orientagdo retrato (paisagem apenas quando indispensavel para

tabelas/graficos).
Margens: superior 3 cm; esquerda 3 cm; inferior 2 cm; direita 2 cm.
4.2 Fonte e tamanhos
Fonte: Times New Roman ou Arial (escolher uma e manter no documento).
Tamanhos: texto 12; citagdes longas 10; notas de rodapé 10; legendas 10 ou 11 (padronizar).

4.3 Paragrafo, espacamento e alinhamento

Texto: alinhamento justificado; recuo de primeira linha 1,25 cm; espagamento 1,5; sem espa-

¢camentos inconsistentes antes/depois.
Citagdes longas: recuo 4 cm a esquerda; fonte 10; espagamento simples; sem aspas.

4.4 Paginacao

Paginagdo obrigatoria. Recomenda-se numeragao no rodapé (direita) ou no canto superior

direito, de forma consistente.



ESTUDOS TECNICOS IBRAC
MANUAL IBRAC DE PUBLICACOES PADRAO EDITORIAL, FORMATACAO E IDENTIDADE VISUAL (ABNT)

5. Citacoes e referéncias (ABNT)

5.1 Regra do IBRAC para citacoes

As citagdes podem ser feitas no corpo do texto (autor-data) ou em nota de rodapé. O critério

central é consisténcia dentro do mesmo documento.

Opcao A - Autor-data: (SOBRENOME, ano, p. x). Dois autores: (SOBRENOME; SOBRE-
NOME, ano). Trés ou mais: (SOBRENOME et al., ano).

Opgao B - Nota de rodapé: referéncia abreviada em nota; ao final, listar Referéncias completas.

5.2 Referéncias

Lista final intitulada ‘Referéncias’, em ordem alfabética. Padronizar elementos essenciais e,

para fontes online, incluir URL e data de acesso quando pertinente.

6. Tabelas, quadros, figuras e graficos

Numerar sequencialmente (Tabela 1; Figura 1; Quadro 1). Indicar fonte (inclusive ‘Elabora-

cdo propria’). Garantir legibilidade e boa resolucao.

7. Linguagem e consisténcia

Tom institucional: objetivo, técnico e claro. Definir siglas por extenso na primeira ocorrén-

cia. Padronizar datas e unidades. Evitar informalidades em documentos externos.

8. Metadados e controle de versao

Recomenda-se incluir: diretoria responsavel; data; versao; responsaveis por revisao e apro-

vacao (quando aplicavel).

9. Governanca e suporte

O IBRAC mantera templates oficiais (capa e miolo). Ajustes de titulo/subtitulo e elementos

de capa podem ser solicitados com apoio do(a) designer, quando necessario.

10. Checklist antes de publicar

» Capa oficial aplicada (cor da diretoria correta)

* Margens e fonte conforme manual

» Sec¢des numeradas e, quando aplicavel, sumario

 Citacdes consistentes (texto ou rodapé) e referéncias completas
 Tabelas/figuras numeradas e com fonte

» Revisdo ortografica e padronizagao final
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ANEXO A - Template de Documento (modelo base)

Use este anexo como modelo. Os campos entre colchetes devem ser substituidos para cada publi-

cagao.

A.1 Capa

Utilizar o arquivo de capa da diretoria (template oficial). Preencher:

* [Diretoria tematica]

[Titulo do documento]

[Subtitulo - se aplicavel]
* [Més/ano]

* [Versao]

A.2 Ficha técnica (opcional, recomendavel)
Diretoria responsavel: [nome]
Coordenacio editorial: [nome]
Data: [dd més aaaa]

Versao: [v1.0]

A.3 Sumario

Inserir Sumario automatico no Word (Referéncias > Sumario).
A.4 Corpo do documento (exemplo de estrutura)

1. Introducao

Apresente o contexto, o objetivo do documento e o escopo da andlise. Defina termos essen-

ciais e siglas na primeira ocorréncia.

2. Objeto e escopo

Delimite o objeto, as premissas e eventuais limitagdes metodologicas.
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3. Fundamentacio / Analise

Desenvolva a andlise técnica e/ou juridica. Utilize subse¢des conforme necessario.

3.1 Subtépico
Texto com citagdo autor-data (SOBRENOME, 2020, p. 15) ou com nota de rodapé, confor-

me a escolha do documento.
Exemplo de citacdo direta longa (mais de 3 linhas):

Este ¢ um exemplo de citagdo direta longa. Deve ser apresentada em paragrafo proprio, com
recuo de 4 cm, fonte 10 ¢ espagamento simples, sem aspas, indicando autor, ano e pagina.

4. Recomendacgoes / Posicao institucional

Apresente recomendacdes objetivas, preferencialmente em itens.

* Recomendagdo 1: [texto]
* Recomendagao 2: [texto]

* Recomendagao 3: [texto]

5. Conclusao

Sintetize os principais pontos € encaminhamentos.

Referéncias
SOBRENOME, Nome. Titulo em italico: subtitulo. Edi¢ao. Local: Editora, ano.
ENTIDADE. Titulo do documento. Local, ano. Disponivel em: [URL]. Acesso em: [dia més ano].

Anexos (se aplicavel)

Inserir anexos ap6s as Referéncias, numerados e com titulos.



