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O QUE E O SENAC

O SERVICO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL - SENAC e
uma organigagio criada e mantida pelo comércio, cujo objetivo € a
formagio de mio de obra qualificada para as atividades de comeércio e -
servigos, : |

Atraves de uma reﬂe de mais de 100 centros de formacgao profissional
distribufdos por tedo o territorio nacicnal (abrangendo todas as capitais
dos estados brasileiros e diversas localidades do interior) o SENAC
realiza cursos em diversos nfveis para cérea de 200 diferentes

" acupagdes do comeéreio, cobrindo as seg intes areas de atividade
comercial : loja, escritorio, éﬂes comerciais, higiene e belega,
hotelaria e turismo, armazenagem e hospitalizagio.

Desde a sua criagio, a 10 de janeiro de 1846, o SENAC preparou em
seus cursos um total superior a 1 mﬂhao de profissionais, colocados nos
mais variados ramos da drea de comereio e servigos.



SENAC ~ Servico Nacional de Aprendizagem Comercial
Departamento Nacional

L, » . . .
Escritorio Tecnico de Arquitetura e Comunicagéo

MANUAL PARA TRABALHOS DE COMUNICACAO VISUAL



INTRODUCAO

A MARCA SENAC
1. Memoria descritiva
2. Apresentagido

3. ProposigOes para seu uso

A BANDEIRA SENAC
1, .Memoria descritiva

2., Apresentacido
SISTEMA DE RACIONALIZACAO DOS IMPRESSOS

1. Linguagem
1.1 Introdugdo
1.2 Codificagao.
2. Publicagdes .
2.1 Planejamento
2,2 Confecgdo
2.2,1 Processos de impressao
2.2.2 Papel
2.2,3 Acabamento

*. , o ~ .
3. Papeis burocraticos e de correspondencia

4, Impressos promocionais

TRABAIHOS PRATICOS

— Programacao global da divulgagio do 252 aniversario do

SENAC



1. INTRODUGAO



1

Considerando-se as caracteristicas do SENAC, organizacao empresarial
de amblto nacional, com objetivos sociais e educacionais bem defmldos
concluimos gue o problema de sua imagem deveria ser estudado atraves
de uma programacao global, capaz de criar uma estrutura ou
"personalidade visual prépria" da entidade,

O objetivo do presente "Manual para trabalhos de comumcagao v1sua1“ €
a divulgag¢ao dos prmmplos propostos pela programagao estudada, '
contribuindo assim para a implantagao, em amblto nacional, da "imagem
SENAC™,

Os itens II e III {marca e bandeira SENAC) visam garantir condicoes
para uma adequada e fiel reprodugdo dos simbolos oficiais da entidade,
oferecendo além das suas representac_;oes formais e consirugio

,geometrma prop051goes para emprego da marca em seus diversos

casos de ocorrencm

O "Sistema de racmnallzagao dos impressosh apresenta um esquema
para resolugao dos problemas tecmcos de planegamento diagramacgdo e
confecgao de impressos, atraves da instituigdo de um sistema de regras,
visando assegurar

— maior funcionalidade
— economia no tempo e no custo

~ - - . -
— formacao de uma linguagem visual propria

fsse sistema de regras, de carater geral, foi montado em fungao de
fatores espec1f1cos da estrutura interna SENAC {areas de distribuicao,
tiragem, disponibilidade economlca interésse formal, etc,)
c0nst1tu1ndo se num instrumento de orlentagao sobre a adequagao de
solugdes tecnicas para formatos, metodos de impressdo, tipos de papel,
sistemas de encadernacdo, etc,, objetivando maior rendimento técnico
{aproveitamento de material, melhoria do aspecto gréﬁco e do sistema
de arquivamento, maior durabilidade, etic),

O "Manual para trabalhos de comunicag¢ao visual" n3o pretende ser um
trabalho definitivo, mesmo porque o assunto nio admite conceitos
irreversiveis ; por isso mesmo sua_ encadernagﬁg foi projetada de for;ma
a permitir o acrescimo de novas ideias e sugestoes, ou reatualizagao
de qualquer parte de seu conteudo .




11, ‘A MARCA SENAC



MEMORIA DESCRITIVA /

A quantidade de "bits" {binary information digits) necessaria
para representar icOnica ou pictogréficax;aente a atividade
basica do SENAC - ensino comercial - seria excessiva, o que
sobrecarregaria de elementos o s{mbolo, complicando sua
legibilidade e memorizacao,

Assim a op¢do por uma solugao abstrata baseou-se—na tese de
que qualquer forma suficientemente particular e simples ficara
impregnada do significado que representa se convenientemente
apoiada por uma programacio de divulga¢io sistematica e
ampla,

Considerando-se que a utilizacao da sigla "SENAC" desde a sua
criagdo em 1946 associou-a a seu significado - sfmbolo verbo |
sonoro ~ e que a soma de seus fonemas, ou seja, a sua imagem |
f§nica, constitui um "optimo" sonoro para a lingua portugu%sa - |
facil pronﬁncia e assimilagao - ficou estabelecida a permanéncia
da sigla como parte mtegfante do simbolo,

O simbolo foi estudado tendo em vista a sua utilizagdo como um
sistema capaz de identificar internamente qualquer sub-unidade
do SENAC - cuja estrutura administrativa é dividida
basicamente em 3 elementos { departamento regional, divisdo

e setor),

Sua forma final derivou da sintetizacio e adaptagio de um

. S
organograma comum, de modo a conferir-lhe caracteristicas

de uma marca empresarial, quais sejam:

— simplicidade e originalidade, \
— imediato reconhecimento, legibilidade e facil memorizacdo,

— resisténcia 3 redugio, deformagdes, desfoques, etc.

— facil e economlca reprodugao grafma em qualquer processo
de impressao, a 1 ou varias. cores\ relevo ete.

— facil e economlca execugao tri-dimensional nos mais variados
materiais e processos,



3.1

3. 2

APRESENTACAO.

Mod#&lo forma chapada

1
2 forma linear :

3 constru¢fo geométrica

4 teste de resist@ncia a redugdo
5 positivo/negativo

6 malha formada pela repeticdo

PROPOSICOES PARA O USO DA MARCA
ProposigOes gerais

-~ em hipotese alguma a marca SENAC deve ser representada
com deturpagdes ou deformacdes de qualquer espécie, seja
Ll ) N - - + H N ~
pela nao~obediéncia a sua construgao geometrica, inclusao
de elementos estranhos de omissao de alguma de suas partes,
-- a marca nao deve ser emoldurada ou associada a elementos

” - -
superfluos, com fins decorativos,

Uso da marca em impressos

— uS0 da marca em sua representacdo chapada ou linear para
designar contexto externo ou interno, respectivamente,
. ~ N -~ . . . . N ’
— criacdo de uma diagramagao basica, visando disciplinar a
~ . ) . . . ~
ocorréncia da marca diretamente associada a informacgoes
institucionais . { Nome por extenso da entidade, indicagdo de
_departamento regional, especificagcdo do impresso, nome
de escola, restaurante, teatro, hotel, ginasio, ete. ).
Modélo 7,
. - s . [l . _padt .
— a diagramacio basica nao deve ser utilizada para assoclar a
_marca a informacdes de outra natureza,
-~ » - » L -
— quando for utilizada a diagramacao basica, os elementos
- . -~ .
literais deverdo ser compostos na mesma familia e tamanho
de tipo da sigla interna da marca {"univers" caixa baixa);
e d . by . Id .
caso nao seja tecnicamente possivel, deve ser usado o tipo

. - . . ’ )
"grotesca normal meia préta, caixa baixa, que e bastante



semelhante,
Mod&lo 8,

= a sigla interna da marca nao deve ser utilizada para compor
frases com informacgdes a ela associadas,

-~ em certos impressos especiais, cujo inter8sse estético exige
maior liberdade de criagio, a diagramacdo basica pode ser
abandonada; nésses casos a marca deve ser dissociada das
informagBes institucionais {exemplo: modélo 9) ou aplicada
como sugere.o mod&lo 10; as informacgdes institucionais

" poder3o entdo ser compostas em outras famflias de tipos,
que mais convenham 2 situac3o.

-~ todos os elementos componentes da marca devem ser

-~
representados numa mesma cor.

~ -
3,3 Outros casos de ocorrencia

- ‘geve-se evitar o uso redundante do nome por extenso da
entidade associado a marca, que se propoe a sintetizar essa
informacao,

-~ em caso de uso de car, devem ser utilizadas

preferencialmente as cores oficiais da entidade {azul e

amarelo) .
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III, A BANDEIRA SENAC




MEMORIA DESCRITIVA

A solugﬁo'p}ara a bandeira SENAC baseou-se numa modulacao
extremamente rfgida, a partir dos 2 elementos basicos que
constituem a sua informacio: o sfmbolo da entidade e suas
cﬁres oficiais {azul e amarelo),

Essa modulacdo deveria ser simples, expressa por nUumeros

pequenos e guardar uma f}prOporgﬁo idealizada de bandeira”,

A bandeira nacional {criada em 1889) esta modulada em 20 X714,

ou seja 2,85x2,

Foi entdo adotada a proporgdo em numeros inteiros mais

aproximada : 3x2, -

A propria modulaé'éo basica foi utﬂizada para orientar a criacdo

de uma estrutura de distribui¢io dos elementos componentes

{marca SENAC e c§res oficiais) levand;)-se em consideraggo os

seguintes aspectos : .

a) a bandeira quando aberta (reprodugoes gréficas, "displays¥,
pequenas bandeiras de papel, elementos de decoraéﬁo de “
ambientes, etc,) deve ser de facil execugdo, reproducio e
memorizagao.

b) a bandeira em mastro, normalmente "fechada® é
caracterizada simplesmente pelas c§re.é que exibe nessa
posicio, devido s precarias condigles de visibilidade e
leitura,

A simplicidade da modulacao e sua obedi_%ncia rigida na

distribuigao da marca e c§res garantem 3 bandeira SENAC

as qualidades exigidas no ftem Pam,

A distribuigao das éﬁres, apresénfando em tdda a extensdo da

bandeira o azul e o amarelo dispostos em cada dimensig,

assegura em qualquer situagaé a visao das 2 c§res, ficando

caracterizada a bandeira {{tem Thr),



Ainda considerando-se esta situagZo {bandeira em mastro) a
- . L
marca foi localizada na area menos afetada pelo "fechamentof
N - ~ . .
de uma bandeira {partie superior a esquerda, esticada junto ao

mastro),

APRESENTACAO

Mod&lo 11 representacdo em préto-e-branco
Modelo 12 representagio a cores

Mod&lo 13 construgdo geométrica .
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IV, SISTEMA DE RACIONALIZACACO DOS IMPRESSOS



1.1

1.2

1.2,1

LTINGUAGEM

Introducio
Objetivando maior rigor e precisio-de linguagem, foram adotados
nféste trabalho conceitos e notacdes basicas da matematica, |
Procuramos analisar um trabalho grafico como um conjunto de
variaveis resultantes {ou de safda) de um outro conjunto de
variaveis iniciais {de entrada) s§bre o qual se aplicou um
sistema de regras.

ﬁlsse sistema de regras ¢ formulado dentro dos prineipios da

racionalizagio proposta, visando uma solugio otima,

- - -
varliavelis
finais

sistema de
regras

- ’ -
varlavels
iniciais

- - * -
Exemplo; Seja por hipotese, considerado o caso de uma
publicacao:
Ll
a, variaveis iniciais:

tiragem = 80 exemplares
n? de paginas = 50

b, regras:
1, 'ft@da publicacdo com menos de 100 exemplares deve ser
énquadrada numa familia de capa-padrio {com janéla‘)ff.
2, "t3da publicagio com numero de paginas igual ou menor

M . »
que 50 deve ser impressa em mimeografo",

c. variaveis de safda:

capa = capa-padrao

processo de impressao do miolo = mimeografo
'Codificagao
Observacao: Algumas variaveis podem se apresentar como

: ?
variavel de entrada ou saida, conforme o caso,

Variaveis de entirada




‘1.2.1, 1 Tiragem
Significagfo; numero de exemplares que dever3o ser
confeccionados,
Simbolo: TIR
Observacgao: Em certos casos e fornecido como dado de
entrada o dominio da variavel TIR e esta passa a

. I'd
ser estudada como variavel de saida,

i
1
)

1,2.1.2 Origem
Signi?icag‘éo: setor da entidade responsavel pela autoria e
utilizagdo do impresso,
O dominio desta variavel é o conjunto das divisSes
das administracgées ‘regionais e nacional do SENAC,

Sfmbolo; ORIG

1, 2. 1. 3 Distribuicdo
Significagﬁo: area onde seré'distribui‘do o impresso,

S{mbolo: D

By . areas
1 administragdo regional {ou nacional)
2 diretores e conselheiros dos D.D.R.R.
3 técnicos e professores dos D.D.R.R.
4 é.lunos

5 | péblico em geral ou ekterior

- relacionamento de D com TIR.
Seja uma publicagdo A, de Dy e TIR, eoutra B, de
Dp € TIRB .
Via de regra, se Dy™> D entao TIRA> TRy
Exemplo; A tiragem de uma publicagio a ser distribuida

entre alunos do SENAC ( D=4) sera certamente maior que a

de outra que se destina a conselheiros e diretores regionais

‘(D"’"Z).




1.2. 1.4

1.2.1,5

1.2.1.6

"Eniretanto, em alguns casos a expressao acima nio é
verdadeira,

Eiemplo: A tiragem de uma publicacio a ser distribuida em uma
reunido internacional ou no exterior (D=9) pode ser menor que a
de outra para distribuigdo entre técnicos dos departamentos'

regionais do SENAC (D=3),

o

Periodicidade
Significagao: espago de tempo entre uma edigao e outra de um
mesmo impresso,

Simbolo: PERIO

.PERIO ‘Espago de tempo

oo i
‘1m8s
2 meses
-3 meses
54 meses '

"6 meses

d OB W N = o

12 12 meses {1 ano)

Disponibilidade econdmica

. . pe g - - . . ' -
Significagao: montante dos recursos financeiros disponiveis para
custeio do trabalho.

S{mbolo: DE

Natureza
- . s fad , .
Significagao: natureza do conteudo do impresso.

S{mbolo: NAT

-
— escala de valores

NAT Natureza
1 ‘administrativa
2 técnica

3 didatica
4 promocional




1.2.1.7 ‘Caracteristicas

* .Y £ . - . -
Significagio: caracteristicas tecnicas do material.

Simbolo: CAR

£ o - .
. As caracteristicas tecnicas dos elementos componentes do

1.2.1.8

1,2.1,9

3 - L] 3 - - # -
material a imprimir implicam num metodo de impressdo
. - »
adequado, isto e, dotado de recursos capazes de atender asg
a ™ . # e .
exigencias graficas do material,

-~
— escala de valores
b ‘

- CAR " Caracteristicas
0 texto corrido a 1 c¢dr
1 ilustragdes "trago" a 1 cOr
2 ilustragdes "meio~-tom™" al c@r
-3 2 ou mais. cOres '
4 policromia {gravura)

Observagao: Cada um dos ftens admite, alem do elemento néle

especificado, todos os anteriores,

Prazo de funcionamento

Significég'éo: espag¢o de tempo durante o qual o impresso tera
validade ou sera utilizado,

Simbolo: VIDA

-~
— escala de valores

TVIDA - "Pragzo de funcionamento
até 1 ano
T " mais de 1 ano

Numero de ps'.ginas do original

Significag3o; nimero de paginas originais do miolo de uma
publicag3o, datilografadas segundo as ﬁormas especificadas
é.diante; no ftem 2. 1. 6 {diagramacio do miolo).

Sfmbolo: PAG



1,2,1.10'Interésse formal

* L] L3 = ’ + - - L)
Significagdo: necessidade de apuro estético-grafico de um

impresso,

Simbolo: IF

A variavel IF é definida a partir das variaveis NAT, D, CAR,

VIDA, n3o sendo fungdo de DE ou diretamente de TIR,
IF = f(NAT, D, CAR, VIDA)

1. Relagdo de depend@ncia

NAT -

VIDA -~

CAR-

A natureza (NAT) do impresso implica na sua
distribuigcio, em seu maior ou menor manuseio {(consulta
ou estudo) e na necessidade de ap%lo visual (leitura
compulsdria ou nio),

A distribuigo {D) relaciona o interésse formal (IF) com
a import%ncia polftico~social das areas atingidas pelo
impresso e, via de regra, com a sua tiragem,

O prazo de funcionamento {VIDA) implica na necessidade
de maior durabilidade do impresso,

A varidvel CAR identifica a complexidade grafica do
material a imprimir, contrapondo uma solugio estético-
gréfica equivalente,

Em certos casds, CAR, como variavel independente de
IF, nivela oraSpecto geral de um impresso, como um todo,
Exemplo: A iﬁclusao de fotos em policromia {CAR=4) em
uma publicagdo de miolo a ser impresso em mimedgrafo
(IF=1) provocaria um aumento "in totum® do IF da
publicagios seria ento estudado wm método de impress3o
de melhor rendimento estético para o restante do miclo,
visando minorar o desequilfbrio interno do aspecto da

publicacio,

2, Férmula:

P LAl s,
Utilizando-se as tabelas de valores numericos que assumern as

vari":l_veis D, CAR, NAT, VIDA, compomos empiricamente a

* i . #
formula abaixo, que nos fornecera o valor de IF numa escala




1,2,2

1,2,2,1

1,2,2,2

1.2.2.3

R L
numericade 1la b,

IF= D + VIDA + NAT + CAR
3

Exemplo; Seja uma publicac¢do de texto corrido {CAR=1) de
matéria técnica (NAT=2), de validade prevista para 2 anos
t{V]DA=2) e de dist'ribuigﬁo para os tecnicos dos departamentos
regionais do SENAC {D=3),

Substituindo os valores numéricos na férmula acima, temoé:

IF= 34+1+2+3
3

IF= 3

. ? - Is
Variaveis de saida

Formato
Significacdo: dimensOes do impresso fechado , -
Sfmbolo; FORM

Notagdo: FORM = p: q onde p —>»comprimento
q —> altura

Processo de impressao da capa

Significagdo: processo de impressdo a ser utilizado para a
capa de uma publicagdo,

sfmbolo: PIC

Papel da capa
Significag'éo: tipo e p%so do papel a ser usado para a capa de
uma publicacgdo,

Sfmbolo: PAP

. Notagdo; PAP = tipo, p€so

1.2,2.4

Processo de impressio do miolo
Significagao: processo de impressdo a ser utilizado para o
miolo de uma publicacio, '

Sfmbolo: PIM



1,2, 2,5 ‘Papel do miolo

1,2,2,6

1.2.2,7

2.1

2.1,1

Significag¢fo: tipo e péso do ‘papel a ser utilizado para o miolo
de uma publicacao,

Sfmbolo: PAPM

Notagdo; PAPM = tipo, péso

Nimero de pég:'.nas transformadas
Significacdo: numero de péginas da publicagdo impressa,
S{mbolo: PAGT '

Numero de folhas

SignificagBio: nimero de f3lhas da publicagdo impressa,
Sfmbolo: FOLHA |

Relacionamento de FOLHA com PAGT

Em caso de impressao frente e verso ; FOLHA = PAGT
2

Em caso de impress3o so frente; FOLHA = PAGT

PUBLICACDES

Planejamento

O conjunto das publicagdes C= {publlcagoes/NAT- El 3]}
compde uma familia de caracter{sticas definidas: maior
frequgncw. f{as de NAT=1 s3ao em sua maioria periodicas), leitura
compulsoria, baixa tiragem e distribuicio, CAR= [0, 1_] e
consequentemente de menor inter§sse formal, Nessa famflia de
publicagdes se faz mais acentuada a necessidade de enquadramento
numa metodologia dentro do sistema de racionalizagdao proposto,
As publicagdes de NAT=4 sdo de carater independente, func3o de
sua propria finalidade, que exige uma maior liberdade de criagio,"
objetivando maior ap?;lo visual; devem entretanto observar certas

recomendagoes que apresentaremos adiante [{{tem 4),

Eprmato

- empr%go da serie "AT® de formatos-padrao internacional



2.1,2

2.1, 3

proposta pela ABNT {Associag'éo’ Brasileira de Normas
Técnicas), segundo o modélo 14,

—nos casos especiais em ﬁue éts caracteristicas da publicacdo
.tornem impossivel o uso de qualquer dos formatos
padronizados da série "A?", deve-se observar os seguintes
fatores:

— aproveitamento dos formatos industriais de papel

{vide ftem 2,2.2, "papeln), |

— aproveitamento da area de impressao das méquinas
impressoras que poderao ser utilizadas

vide ftem 2.2, 1,1, | ngraficos?),

Timbres padronizados

‘Objetivando disciplinar o uso da diagramacfo basica {vide mod%lo

7) para a ocorréncia da marca SENAC associada a informacgoes
institucionais, foi estudado um sistema de "timbres padronizados",
$sse procedimento, além de contribuir para; a uniformidade de |
linguagem visual, facilita o trabalho de sistematizagdo dos
impressos, economizando tempo e m3o de obra, pois permitira

o uso de uma mesma matriz para diversos papéis e publicag¢oes
diferentes,

Os timbres foram planejados em fungio dos formatos usados nos
impressos SENAC, &xemplos =

Para formato A4 - mod&los 15, 16,17, 18,19, 20, 21, 22, 23

Para formato A5 - modélos 24, 25, A6 - modélos 26, 27,
Proposicdo: Os "timbres padronizados® serdo usados nas capas

de todas as publi.cag'ées de NAT= [1, 3] e em todos os papéis

LI ~ .
burocraticos e de correspondencia,

Legenda da capa
— a legenda devera conter os seguintes elementos:
a. a marca SENAC {em sua forma chapada ou linear, conforme
D > 1 ouD=1, respectivamente),

b. nome da entidade por extenso,




2.1.4

* e, indicagdo do departamento responsavel pela publicagao

ztadmillistx'agﬁo regional ou nacional, departamento regional
ou nacional, conselho regional ou nacional, conselho fiscal),
Essa indicacdo € dispénsavel nos casos em que a publicagis
far de autoria do SENAC considerado como um todo {D=5).
d, titulo dei publicag¢do {exceto as publicagdes enquadradas no
sistema "capa-padrdo", com titulagio por janela (vide ftem
2.1, 8). | |
— em casos de PERIC #! 0, a legenda devera ainda conter os
. seguintes elementos: |
e, data da edig3o efou niimero de seriagBo

— os elementos dos ftens a, b, ¢ deverio ser compostos de
acOrdo com o timbre padronizado para o formato {vide {tem
2,1,2),

— os demais elementos da legenda deverdo guardar uma
composi¢io harmdnica em relagdo ao timbre padronizado,
sendo preferencialmente compostos na mesma familia e

_ tamanho de tipo dos elementos do timbre,
— a legenda devera ocupar a 5._rea BT da diagramagao basica da

capa (vide ftem 2, 1, 4).

- ry
diagramacao da capa

T oae ~ L
a, diagramacgao basica

Seja uma publicagio de FORM = p: q

AQ

P
' Em que sabemos 3 q= p V2 {valido para

todos os formatos-padr'a'.o internacional, -




2.

1.

5

A diagramacao basica & obtida através da rotagdo de qualquer

» -~ ~ o .
das dimensoes em torno de um vertice,

_ i
-

b

¢ . s A
Com as 2 areas assim obtidas formamos um conjunto de 2

pares ordenados { A,B) e {B, A).

=

b, utilizacio das areas

A {quadrado) ——— = ilustragdo
. B  ———> legenda

Ilustracdo da capa

A's publicagdes de IF= E3, 5] e de PERIO = 0 poderdo receber
uma ilustracdo particular para sua capa; essa ﬂustragﬁo podera',
ser uma fotografia ou uma reﬁresentag:ﬁo pictogréﬁca de qualquer
natureza, devendo valorizar a publicagao dentre as demalis,
facilitando seu reconhecimento, além de conotar o sentido da
matéria de que trata seu conteudo,

As publicagoes de IF»2 e de PERIO 5F 0 deverdo se enquadrar
num sistema que estudaren;los adiante _(:ftem 2.1, 7 #publicagaes
periédicasfﬁ) .

As publicacdes de 2<IF 3 e PERIO = 0 deverfio receber capa

propria sem ilustracio,




2,1,6

»
*

'‘As de IF2 e TIR x FOLHA<X 20, 000 dever3o ser enquadradas -

numa famf{lia de "capas-padrion {{tem 2, 1. 8).

Diagramacdo do miolo

Proposicdes:

a.

c.

g.

criagdo de diagramacgfo interna em medidas métricas para
os formatos A4 e A5,

Mod&los 28 e 29,

criagio de diagramac3o interna em medidas tipograficas
para os formatos A4 e A5,

Mod®&los 30 e 31, '

abandono .do alinhamento do texto na margem direita,
objetivando simplificar o trabalho de datilografia ou
composi¢do e eliminar o corte de palavras e as falhas {frades)
decorrentes desse almhamento.

abandono do recuo da margem esquerda nos infcios 'de
parégrafo, passando~se a saitar um espago entre um per{odo
e outro, para um efeito visuai mais agradavel e maior
facilidade no trabalho de datilografia ou composicao,

as publicagoes de miolo datilografado devem utilizar uma das

diagramacdes propostas no ftem nan {mo6délo 28 ou 29),

‘obedecendo as proposi¢des dos ftens fefl e mam,

Exemplo: modfélos 32 e 33, .
as publicacdes de miolo em composigio devem utilizar uma
das diagramagaes propostas no ftem Tpn :(mod§los 30 e 31),
também obedecendo és' proposigoes fct e.ndw,

Exemplo: modélos 34 e 35, o |

os originais de uma publicagdao devem ser .datilografados
segundo a diagramaéﬁo propoéta no mod¢€lo 28,

Exemplos mod§10 36 .

tabela pratica da diagramacg3o do miolo {texto corrido)

r



¥

fator de trans-

corpo ou | .. | toques n? total | fa 7
tfox:'mato Processg espago linhas por linha | de toques | formacado (k)
‘ datilog, | ‘1,5 |34+3L | 56 1904 1,18
. ; C.10 [114+BE| 40 4680 0. 48
comp, : . .
: C.12 94+6E | ' 37 3589 0,63
. datilg, 1,5 |25+3E| 39 975 2,3
A5 =
comp, | C-10 |[3943E | 57 2223 i o1
C.12 |3243E | 53 1696 1,33
Original 1,5 37 61 2257

Observacgaos E_> espago saltade entve 2 Pevfédosdgtexba.

1.

. reducgdo: 28,6%) para o formato A5 (mod%lo. 3F. ..

3

o fator de transformacao (k) ¢ igual & raz3o entre o nimero
total de toques do original e o numero total de toques para a
diagramacao que utiliza o formato, processo, corpo ou
espago desejados. '

para se obter o valor de PAGT de uma publicagfo,
consideramos:

PAGT = PAG x K

considera-se ainda a possibilidade do texto ser datilografado

em formato A4 e reduzido fotogré,ficamente (indice de

- valem

para %sse caso todos os dados téenicos para o formato A4

datilografado, |

ocorr§ncia de graficos e tabelas

Proposicoes: -

— 0s gréficos e tabelas dévem ser prefefencialmente
dispostos na posig¢go normal de leitura da publicagdo,

— as publicagdes que contenham uma maioria de tabelas e
gréficos horizontais poderdo ser encadernadas
horizontalmente, FORM {p:q) onde p>q
N'ésse casgo o texto deve obedecer é diagramacgdo proposta

no mod'_élo 38.




v

— para os casos de graficos e tabelas de tamanho excessivo

poderdo ser utilizados os seguintes recursos:. |

1, redugﬁo em {"xerox" para gravag'éo em "stencil® eletrdnico

2, Marte~finalt a normégrafo para gravagiao em fstencil?
eletronico

3, encarte de f0lha dobrada

4, redugfo fotografica em Moff-setn

2.1.7 Publicagdes periddicas - PERIO # 0

1, IF>2

la, Criagio de uma "solu¢Bo permanente flexivel® para a capa
da publicag@o, ficando a identificacdc de um m'u;nero para
outro através dos seguintes recursos:
—~ mudanga da cOr da impressdo ou do cartio da capa,
— rearranjo dos elementos de ilustragdo {area A),
— troca de posigdo das dreas A e B,
— incluszo da data e n? de edigdo na legenda,

1b, Criacdo de um nome ﬁermanente para a publicacio,

lc. A padronizacio abrange ndo s6 a ilustrag3o {area A) mas
também a legenda {area B), que deve obedecer a uma
diagramacao basica, onde so se alteram a data e o nimero,

2. 1< 2 B
A publica¢do deve ser enquadrada no ,sistéma de

"capa-padrao®, ou receber uma capa sem ilustracgdo

2,1,8 Capa-padrao |
As publicagdes de IF € 2 e TIR x FOLHA £ 20,000 devem
ser enquadradas numa famﬁia de ffcapa-padr'éo"_. As
publicagdes de IFK 2 e TIR x FOLHA > 20,000 deverao
receber uma capa sem ilustragio, A _"capa-padr'éo?“ consiste
num sistema de capa e contra~capa inciependentes qﬁe
encadernam o miolo por meio de ferragens, A titulacgdo através
de uma janela na capa permite sua utilizacao para diversas

publicagdes diferentes, fazendo-se a identificagdo { aléem do



‘t{tulo) através de um sistema de cOres {cOr da impressfo e ¢dr
do cartdo) e arranjo das dreas A e B, o que permite o seu
agrupamento em famflias e sub-famf{lias, de acdrdo com sua
natureza, origein, numero de edi¢fo, etc.

Sistema de combinacgdes:

— O conjunto C € o conjunto das publicagbes de mesmo timbre
e ilustragdo na capa, "

— O subconjunto C1 deC éo conjunto das publicag'ées“ de mesmo
timbre e ilustrag3o e o mesmo par ordenado {A, B) de
diagramac@o,

— O subconjunto C2 de C é o conjunto das publiéa{g'ées de mesmo
timbre e ilustragdo ¢ o mesmo par ordenado {B,A) de -
diagramagao, -

. - - g N .
Se levarmos em conta a cor do cartao e a cor da impressdo,

‘-

-

teremos entdo:
C= {publicag'(')es [ timbre = t, ilistragdo =i }
C, = {publicag'c':es € C|diagramacfo = {A, B)_}

Cy e {publicag'ées € Cll cdr do ca:rt_ﬁo = p} .
Cra
Assim, as variaveis que definem os subconjuntos sdo:

diagramagio ——> d

cor do cartio ——> p

cor da impressio —> imp

= .[publicag'é_es €cC, | cor da impressio = iInp}

Considerando qﬁe a diagramacgdo pode assumir 2 valores (A, B)
e (B, A), admitindo 6 possibilidades de variag¢io para a cdr do

[ d - ’ . i
cartio e 4 para a cor da impressio:

Azul ~azul
branco vermelho
palha imp verde

P cinza ' préto
verde "
rosa

Temos ao todo 48 subconjuntos (48 capas distintas).



2.2

2.2.1

2.2,1.1

‘Exemplo:

O sistema poderia ser aplicado no seguinte caso pratico: -
C{ ————= publicagoes do 1? semesire
Cy —————> publicagoes do 29 semestre

C{ 4> publicégBes do 19 semestre da DFP
Ci 9 —————3= publicacoes do 19 semestre da DOEP
Cl. g —>> publicacoes do 12 semestre da DDP

Confecgao

Processos de impressio ~
Na analise dos processos de impressao cabe considerar as
variaveis CAR, TIR, FORM, IF, DE.
No caso dos impressos e publicacoes SENAC, o conjunto
determinado pelaunido dos domfnios das variaveis acima é
suficientemente definido para que se possa colocar @a priori? um
conjunto de processos de jmpressao Fpassi’veis de usol, a saber:
a. miméégrafo
b. tipografia

C. foff -.s etf

Graficos 7
Foi elaborado um sistema de gre’tﬁcos para analise comparativa
dos custos dos processos de impressao em fungdo da tiragem e
formato.
Os dados numeéricos utilizados basearam-se nos custos
industriais de uma grafica de porte médio (hipotética), trabalhando
com as seguintes maquinas impressoras:

— foff-set® SOLNA i 46 x 64 cm)

— tipografica HEILDELBERG { 50 x 35 cm)
7 — "multilith® formato offcio
Os custos foram estirriados para publicagoes enquadradas no

sistema de regras definido anteriormente,



1,1
1.2
1.3
1.3.1
1,3, 2
1.3.3
1.4
1,5
1.6
1,7
1.8
1.9

N N ~ . ; .
Foram estudadas publicagoes com as seguintes caracteristicas:

— capa impressa em 1 ou 2 cOres
— miolo de texto corridoa 1 cBr, ou 50% de texto e
50% de ilustragdo, a 1 cdr,
Na impressio da capa em tipografia é sempre considerado como
jé'. existente o _"clich'_é padronizado® para timbre, computando-~se ~
apenas o custo do cliché para o tftulo { ou sua composigao manual)
e para a ilustracao, .
NZo foram considerados nos graficos os custos das operacdes
realizadas no Ambito da propria emprésas
— mao de obra de datilografia, -_'.('-stencils!' para impressao em
mimeografo e Tartes~finais? datilografadas para impressdo em
Poff-seth,
— gravagao de Tstencil® eletronico,
— operagio do mimedgrafo.
— alceamento do miolo impresso em mimeégrafo.
— mio de obra de programacao visual {criacao, montagem de

n la;y-outf‘ e }farte-fﬁaljl!'_ .
Esi3o computados nos gréﬁcos os seguintes custos:

Capa; ‘

papel: cartio Uwesterprint® 60 kg {formato industrial: BB)
corie do papel |

confecgio da matriz

composigao manual {tipografia)-

clich€ {tipografia)

fotolito e gravacgao de chapa (Moff-seth)

~ F .
acerto de maquina

impressdo o , 00 b,
. ,}. ec
vinco $ 7
Q
. L3 =] -
colagem {miolo g lombada) v LCSDi 5
' ®
/0 o
grampo ' . U
refilo



0 grafico para impressdo de miolo fol elaborado tomando
por base uma publicagdo de PAG=50.

Entretanto, como o custo de impressao do miolo é funcdo
linear da variavel PAG, para se calcular o custo de
impressdo de uma outra publicagdo, de mesmas
caracteristicas mas de PAG=X, basta multiplicar o custo
indicado no grafico, para aquele formato e tiragem,
pelo coeficiente ( X )

Exemplo:
Se, do grafico.
para  FORM = Al
TIR = 2.000
PIM = Plastplate
CI = 2.200
Entdo,
para FORM = A4
TIR = 2.000
PIM = Plastplate
PAG = 150
I =2.200 x 29 - 6.600

50

No caso de uma publicagdo de miolo datilografado ou

composto de forma diversa dos mod8los estudados, o

calculo de seu custo ( CIp) poderd ser efetuado da

gseguinte maneira:

19 calcula-se o ndvo fator de transformacdo Ko para

essa publicagdo ,

2?2 considera-se o custo (CIy) de uma publicagio de

mesmo FORM, TIR, PIM, mas de miolo datilografado ou

composto segundo os modélos pro?ostos,(Kz K1, vide

tabela préatica, item 2.1.6, alinea "h")

59 multiplica-se o custo acima pelo guocilente K2

obtendo-ge o custo procurado CIp, = CI7 x Ko
K1




Miolo:

papel: "westerprint' 30 kg (formato industrial:
BB)

corte do papel
confecgdo da matriz

composicdo em linotipo (para impressdo em
tipografia)

"plastplate" e datilografia (para "multilith")
fotolito e gravagio de chapa (para "off-set")
acérto de maguina

impressao

alceamento

Os graficos fornecem uma estimativa para os
custos industriais dos processos de impressao
propostos, permitindo uma visdo comparativa
de sua adequagdo aos problemas apresentados.
Para tornar sua representacgdo mais simples, e
consequentemente, de mais facil leitura e
compreensio, foi admitida uma margem de &rro

controlada, estudada adiante.



Na impress3o do miolo, com texto {50%) e ilustragdo {50%)

consideramos, para:

— Formato A4, texio em linotipo rcorpo 10; _
Fatdr de transformacio K = 0, 48 para texto e K= 1 para
ilustragdes, donde: 7 '

- PAGT £ PAG x 3/4

— Formato A5, texto em linotipo corpo 10;

Fatdr de transformag8o K = 1, 01 para texto corrido e K= 1
para ilustragdes, donde:
PAGT £ PAG

— Texto em datilografia
Fat§r de transformagdo K = 1, 18 para texto e K= 1 para
ilustracoes, donde:

~

PAGT = PAG

Erro
A :‘mcid'éncia de érro no gré.fico para impressao de capa, decorre
de n3o se considerar na pi‘a’ttica, as fracdes decimais de
milheiro no calculo do custo de impressao e das operagdes de
acabamento'.'
O gréfico, na realidade, seria descontinuo e no caso de
FORM = A4 e PIM = TIPOGRAFIA i(clich%), apresentaria o
aspecto do rﬁod%loA.No grafico para impressio de miolo, além
do %rro especiﬁcado acima, considera-se o §rro decorrente da
representacao de certos valores por numeros reais, ao inves,
de numeros inteiros, que sdo na pratica.
Exemplo: nﬁ_mero de acérto da maquina,

2.3 ao inves de 3

4,8 ao invés de 5

No caso de PIM = OFF ¢ FORM = A4, temos:
TIR

1000 feruzeiros)

%rro médio = 25 x 15 x

2.2.1,2 Regras para utiliza¢io dos processos de impresséo



. . . A N
A partir do conjunto unifo dos dominios das variaveis iniciais,
£ i - .
e das caracteristicas, rendimento e custo comparativo dos
- L d [ 4 N .
processos de impressao "passiveis de uso", define-se um

. TRl - . b
sistema de regras para utilizagao dos processos de impressao,

1, processo: mimeografo
sfmbolo: MIMEO
1.1 uso ; miolo

1.1,1 matriz; "steneil® comum
L11,11F= [1,3]
1,1,1,2 CAR=0

1.1,1,3 TIR = L 0, 500 ]

1,1.1,4 FORM = A4

1,1.2 matriz; "stencil® eletrﬁnico
1,121 1F=[1,3]

1,1.2,2 CAR = 1

1.1.2,3 TIR = [0,500]

1,1,2,4 FORM = A4

2, processo: tipografia
simbolo: TIPO

2:1 uso : capa

2.1,1 matriz; composi¢io manual

2.1.1.1 7= [[1,'3)

2,1.1,2 TIR = [ 0,0 ]

2,1,1,3 CAR= 0

2,1,2  matriz: cliché
2.-102-:! IF: E335]
2.1,2,2 TIR = 0,99

2,1,2,3 CAR= 1 .
Observagfo: A capa podera ter mais de 1 cdr,

2,2 uso : miolo
2.2.1  matriz: linotipo
2,2,1,1 IF= [3,5 )



'2,2.1,2 TIR = [O,m]
2,2,1,3 CAR= 0

2,2,2 matriz: mista {cliché e composigBo)
2,2,2,1 IF= [ 3,5 |

2,2,2,2 TIR =[_ 0, 0]

2.2,2,3 CAR =1

3, processo ; "offeseth
sfmbolos OFF

3.1 uso 3 capa

3,1,1 matriz; zinco

3,1,1,1 IF = [ 3,5 |

3,1,1,2 TIR = 0,00

3.1.1,3 CAR= 2,4

3,2 uso : miolo
3.2, 1 matriz: ginco
3.2,1,1 IF= [ 4,5 |
3.2.1,2 TIR = [ 0,0 ]
3.2,1,3 CAR= [ 2, 4}

3.2.2 matriz; Pplastplate®
3,2.2.1 matriz dz.;;tilografads;
3,2.2,41 IF =[ 4,5 ]
3.2.2,12 TR ='[0, 2,000]
3.2,2.1,3 CAR = [[0,1]

4, processo: ¥ Silkescreen®

sﬁnbolo : SILK

4,1 uso; capa

4,1,1 matriz: fotogr:i_fica ou recorte
4,1.1,1 1F=[4,5]

4,1.1,2 TR = [ 0,1000 ]

4,1,1.3 CAR= 1



2,2,1,3 Método de opgdo por um processo de impressio

19 Os valores das varidveis IF, CAR, TIR, PERIO, para uma
determinada publicagBo s8o aplicados no sistema de regras
de utilizagfo, resultando um conjunto~resposta de processos
de impressfo recomenddveis, definidos a menos de umsa.
varidvel (DE),

29 Consultamos o sistema de grificos, que nos fornece uma
estirnativa para os custos industriais dos processos de
impressdo do conjunto~resposta obtido no 19 ftem,

39 Multiplicam~se os custos industriais por um coeficiente A
{que representa o somatc')rio das taxas que serdo sobrepostas
ao custo industrial ; administragdo, equipamento, despesas
de embalagem e transporte do material, corregio monetaria,

luero, ICM, IPI), obtendo-se o custo real,

Custo Industrial X AN = Custo Real
Comparamos os resultados obtidos com DE :

X = DE ~ CR

O conjunto dos processbs correspondentes aos valores de X

positivos € o conjﬁntoeresposta de processos de impressao

passfveis de uso para o problema estudado,

Observacgdo: O valor numérico do coeficiente A\ deverd ser
def:'.nidg a partir do prego do mercado regional,
sofrendo portanto, constante reatualizagdo,

49 Para a indicagdo de um determinado processo de impress3o

- temos 2 etapas:

a, Dentre os processos indicados no conjunto~resposta, |
escolhe-se o que melhor satisfizer as necessidades
explicitadas pela varidvel CAR, ou a criacao proposta,

b. Caso todos os processos {ou mais de um) satisfagam as
exig'éncias da varidvel CAR ou da criac¢fo, aplica-se aos
custos uma tabela de otimizag¢ao, definida a partir do IF

da publicacdo e o rendimento formal do processo de



= g bid )
impressao; escolhe-se entao o processo correspondente ao

menor custo utimizado,
Observagdo: Caso nfo disponhamos dos valores numeéricos
{ou do grafico atualizado) necessarios para o
" calculo estimativo dos custg)s, o critério a ser

h * Id
observado sera apenas o mencionado no 19 item,

TABELA PRATICA, COM VALDRES PARA OTIMIZACAO

Impressio do miolo
p

T 1F° "1 [ta2l2[2a3[3[3a4]4]4as5] 5
, | — T
B K /At
PLAST /ﬁf /////// /j ///3/// AN,
TIPOGRAFIA ﬁ;//{///////j/////]/ 1 1 1] 1,5 2
OFF-SET //ﬁ 1111 //1/ 7717/ e A M D e
_In?l?r-‘essao da capa
—TF 1 [1a2|212a313[3a4] 414a5]| 5
_ T T T I T T T T,
e L I
COMPOSICAO /1/ / ml/ , /; | ‘/1/// s
T A
OFF-SET ///1/////// gt ottt

Observagao; As publicagdes de PERIO # 0 e 2 \< IF < 3 se
enquadrarao num sistema de "capas-permanentes
flex{veis® ({vide ftem 2, 1, 7) que utilizarSo sempre os
mesmos clichjés, constituindo o Unico caso de

publicacgdes de IF<3 com capa impressa em clich'é.



‘Exemplo
Seja o seguinte conjunto de pares ordenados {método de
impressdo e custo) resultante da comparacio com a DE de uma

determinada publicag¢fo de IF = 3
Impressio do miolo

PLASTPILATE — 5,000
- MIMEOGRAFO ———— 4,000
E sejam os seguintes coeficientes de otimizacio {vide tabela)

dos métodos em questﬁo para IF = 3

PLAST —————2
MIMEO 5

PLAST -——5,000x 2= 10,000
MIMEO 4,000 x 5= 20, 000

Resposia: o método indicado para impress3o do miolo da

publicagio em questdo & o "plastplate™, que

corresponde ao menor valor otimizado,

2.2,2 Papel

Os formatos em bruto mais comuns de papel para impressio sfo

os seguintes: ' L
BB — 66: 96cm
AA — 76; 112cm

As medidas de p€so utilizadas sdo as seguintes:

_— p_E_%'so em gramas de um metro quadrado do papel

— pgso em quilos de uma resma de f§1has de formato BB

O fator de transformagio aproximado entre as duas medidas é_:
3 gr/kg

Exemplo: 90 gr = 30 kg

O papel & também fornecido em outros formatos menos usuaiss
8'7::;,'.', 114 cm - americano
76 : 96cm - francés

67 : 90 cm - oficial



‘Indicagdes :

a, papel tipo miolo

— couché
impressao frente e verso - 90 e 120gr

— westerprint /superwhite / chambril
impressdo frente e verso - 90gr _

— apergaminhado f sulfite [ superbond [ off-:set[ acetinado
impressao frente ~ 20 e 24 kg ' '
frente e verso - 30 e 35kg

— buffon { impressao em mi;neégrafo)
frente - 24 kg

frente e verso ~ 30kg

P . s, -~
Observagao: O papel "superbond" e fornecido em varias cores,

b, papel tipo capa
— couché 180 e 210gr
— westerprint / superwhite 60kg
— bristol 60 kg

. » + o, -~
Observagao: O cartio bristol € fornecido em varias cores.

¢. papel«carta

papéis com marca d'égua. - Westerpost/ championbond 24 kg
d. papel para cartaz

monolicido 30 e 40 kg
e. papel para impressos especiais

—— martelado

— opaline

— schoeller-hammer

— kromecote
2,2.3 Acabamento

2.2.3.1 Encadernag3o

Os sistemas de encadernagdo usuais sdo os seguintes;



a, encadernac¢dao com lombada
— miolo grampeado e capa colada
— miolo colado na capa

— miolo costurado em cadernos e colado na capa {intertela )

b. encadernacdo a cavalo {capa e miolg grampeados, sem

lombada), !

2.2,3.2 Plastificacio
A plastificag80 da capa de uma publicac¢io visa, alem de valorizar
sua apresentacao, reforgar sua durabilidade,
Proposigéo:

Se IF < 2 entdo PLAST = MFALSOY

3. PAPEIS BUROCRATICOS E DE CORRESPONDENCIA
3.1 Papéis de correspondéncia

3.1.1 Papel-carta

| 1. formato: A4
. processo de impressao; tipografia a 1 c@r, frente
. matriz: "cliché padronizado? de propriedade do SENAC

N - ~ "~
cor da impressao: preto

2
3
4
5, papel: carta comum - papel com marca dfe'Lgua, p'éso‘ 24 kg
carta aéreo - Basas do Brasil® péso 10kg

6, mod&lo n? 39

3.1, 2 Envelope
. formato: 10,5 x 24 cm
. processo de impressaos: tipografia a 1 03_1', frenie

matriz; f_clich‘é padronizado?, de propriedade do SENAC

1

2

3

4, c?;r da impressio; préto

5, papel: apergaminhado della. qualidade, 30 kg
6

. modalo n® 40

3.2 Papéis burocraticos



3.2.1 'Papéis de comunicacio interna
3.2,1,1 Comunicagao e continuagao
1, formato; A4
. processo de impressao: tipografia a 1 c$r, frente

mairiz: “clich§ padronizado®, de propriedade do SENAC

Ll . ~ ~
cor da impressdo: préto
. papel: com marca dtdgua 24 kg
. modélosn? 44,1-!2.

C!U'l.iP-DOl\ﬂ

3.,2.1,2 Encaminhamenio de processo
formato: A4
processo de impressao; tipografia a 1 car, frente e verso
matriz: _'fclich'é padronizado®, de propriedade do SENAC

1,

2.

3.

4, cor da impressdo;: préto

5. papel: com marca dlagua 30 kg
6.

modélo n? 43

3.2,2 Outros papéis burocré'.f,icos internos
Exemplo {do departamento nacional)
1, coleta de pregos |
2, ordem de compra
3. nota de entrada
4, aviso de lancamento
5. boletim diario da caixa
6, ficha de contr8le do f, g, t. s,

7. carteira de identificagio do funciondrio
8. autorizacdo de pagamento

9, requisi¢cio de material

10, pedido ao fundo rotativo

11, pedido de abono

12, prestagdo de contas

13, autorizagio para servigo externo

14, pedido de ligacao interurbana

s g 4
15, comunicagao de saida



— formato 3 A4, A5, A6
— impressio: tipografia a 1 ¢or

s0 na frente e

frente e verso
— ma;criz: #clichésﬂ padronizados para cada formato e

éomposig'éo tipografica manual
— ¢or da impress3o: préto
— papel: la, via: papel com marca d'ég‘ua 24 kg
2a, via; papel tipo.za. via {vide ftem "papelm)

— mod?:los: 44,45,46,14?‘;148

IMPRESSOS PROMOCIONAIS

O projeto de impressos promocionais exige maior liberdade de
. ~ - - - "~ -
criagao, por sua necessidade de maior impactio e apelo visual,
-~ . . . . N -~
As recomendacgoes abaixo visam apenas disciplinar esse processo
- - 4 » - >
criativo, apresentando sugestoes de carater generico, ligadas a

uma metodologia racional de irabalho,

' — Antes de comecar.a produgio, procure definir os seguintes

pontos:
19 qual a prbposigﬁo basica do impresso?
29 que faixa {ou faixas) de pliblico pretende atingir?
— Projete, redige e ilustre o impresso colocando-se no ponto de
vista da pessoa que devera receb%-lo.
— Nunca se esquega que o objetivo de seu impresso é vender um
- servigo ou idéia; por isso §1e deve apresentar um aspecto
convidativo, de boa Qualidade e bom ggsto. |
— Use uma dia.gramagao limpa, ordenada e logica, Nfo manipule
o texto como massas de cinza, simplesmente para dar simetiria
ou balang¢o na composi¢ao, Use~-o como algo para ser lido e
compreendidao,
— Distribua todos os elementos de maneira 16gica e natural,
facil de percorrer pelo 6]_110 e pela mente,

— Redija o texio buscando uma linguagem simples, objetiva,



[

direta; procure dividi-lo em frases e topicos curtos e faceis
de ler,

— Ndo use colunas de texto com linhas muito longas; cérca de 40
toques por linhanm € uma quantidade razoavel,

— NZo use artiffcios supérfluos para atrair atenco; éles
perturbam a assimilagdo da mensagem que voc@_ quer

transmitir,

» ‘ s
. — NZo use muitos elemenios numa mesma pagina; elementos

demais dividem a atengdo do leitor, Use as areas brancas;
elas convidam 5 leitura e contribuem para dar uma apar%ncia
limpa e funcional ao conjunto,

— N3o use diagramas ou gréﬁcos apenas para encher espacoj
use-~0s sc‘?mente se §1es economizam espago e contribuem
para a clareza da mensagem,

— Use fotografias para adicionar autenticidade e impacto a sua
mensagem, Use funcionalmente cﬁr, jlustracgdes art{sticas ou
desenhos para ilustrar um prmc{pio complicado, dramatizar

] 'i » - - -
uma ideia ou simplificar e organizar a apresentagao de dados,
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A2

A3

420 X 594 MM
CARTAZES
DESENHOS

Lo

297 X 420
CARTAZES

DESENHOS
DIPLOMAS

Y

210 X 2987
DESENHOS

PAPEL CARTA

PAPEIS BUROCRATMICOS
PUBLICACDES

AS

148 X 210

PPES 'BUROCRATICOS
PuBLICAGOES

FICHAS

A8

105 X 148
CARTAQ POSTAL
FICHAS
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74 X103
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Tentaremos enguadrar o desenvolvimento de pessgoal como um

sistema soclal, ou seja, um slstema que mantenha uma constante

interrelaqéo com o amblente gue o envolve, Modernamente,

tem~se definido os sistemas como um conjunto de elementos

integrados e internelacionadds, gque buscam atingir objetivos e

‘ ue possuem mecanismos de auto-regulacso,
. 4

. J4 que os sistemas de informagao noc interessam mals de perto,

procuraremos segulr o geu modélo bisico: existiriam as

~ entradas no sistema ("inputs"), o processamento da informaqao

e, por fim, as safdas do sistema ("outputs"). Existira,

. também, como ficou implifcito na definigao de sistema, a sua

retro-alimentacao ("feed-back").

Entre as principals entradas no sistems -de-desenvolvimento-de

- pessoal,citaremos, em primeiro lugar, as exigéncias da

tecnologia. Mals do que gualguer outro fator isolado, a

tecnologla é, hoje, aqugle elemento primordial que fornece o

malor impacto na area de desenvolvimento de pessoal,; haja
vista a permanente necessidade de ajustarmos os recursos

. ) . ~ ” . i
humanos a sua evolugao soclologica crescente.

Uma segunda entrada, seriam as praticas corretas dos demais

T

subsistemas de Administracao de Pessoal, com os subsistemas de

sele¢do, movimentagdo, remuneragao e outros., O sistema de

Administragdo de Pessoal € um éistema'integral de ordem mals

ambla do que o subsistema de desenvolvimento de pessoal e, bor
isso, a orientagZo mais global daquele influl no comportamento

intrinsico déste, A{ estaria, inclusive; a explicacao de
‘porque, algumas- vezes, nao podermos fazer o melhor em |
desenvolvimento de pessoal o melhor, dessa atividade nao
refletiria o melhor rendimento do conaunto das athldades
ligadas a administraqao dos recursos humanos.

Um outro importanté aspecto a ser destacado ﬂe*ia o} clima
organizaclonal.. Um clima harmonioso e receptivo ao

desenvolvimento de pessoal ou um clima psico socxat tenso e

IR ¢
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H
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1
|
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de
pessoal como um sistema social, ou seja, um

" gistema que mantenha uma constante

interrelag¢ao com o ambiente que o envolve,
Modernamente, tem~-se definido os sistemas
como um conjunto de elementos integrados e
interrelacionados, que buscam atingir
objetivos e gue possuem mecanismos de
auto-regulacao,

J& .que os slstemas de informag¢do nos
interessam mais de perto, procuraremos
segulir o seu modélo basico: existiriam as

entradas no sistema ("inputs"), o

processamento da informaqéo e, por fim, as

safdas do sistema ("outputs"). Existirs,
_também, como ficou implicito na definicido

de sistema, a sua retro-alimentacgado

. ("feed-back").

Entre as principais entradas no sistema de
desenvolvimento de pessoal, citaremos, em
primeiro lugar, as exigeéncias da tecnologia.

Mais do que qualquer outro fator isolado, =
tecnologia €, hoje, aquéle elemento
primordial que fornece o maior impacto na

31
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

e

Tentaremos enquadrar o desenvolvimento
de pessoal como um sistema social,

ou seja, um sistema que mantenha uma
constante interrelagdo com o ambiente que
o envolve. Modernamente, tem-se definido
os sistemas como um conjunto de
elementos integrados e interrelacionados,

mecanismos de auto-regulacio.

i . Ja que os sistemas de informagdo nos

-, interessam mais de perto, procuraremos
seguir o seu modélo basico: existiriam
as entradas no sistema {“inputs™), o
processamento da informacgdo e, por fim,
as saidas do sistema (“outputs”)..
Existira, também, como ficou implicito
na definigdo de sistema, a sua
retro-alimentagdo ('feed-back™).

¥

N e -

Entre as principais entradas no sistema

de desenvolvimento de pessoal, citaremos;
em primeiro lugar, as exigéncias da
tecnologia. Mais do que qualqguer outro
fator isolado, a tecnologia &, hoje, aquéle
elemento primordial que fornece o maior
impacto na area de desenvolvimento de
pessoal, haja vista a permanente necessidade
de ajustarmos 0s recursos humanos

a sua evolligéqi Socloldgica crescente.

_,,__'_
-

R SV P S

Uma segunda entrada, seriam as praticas
corretas dos demais subsisiemas

de Administragéo .da Pessoal, com os
subsistemas do selec¢do, movimentagao,
remuneracao e outros. O sistema de
Administragdo de Pessoal é um sistema
integral de ordem mais ampla do que

.

L3

que buscam atingir objetivos e que possuem

|

1
1
!
i-

I
o

| 0 subsistema de desenvolvimento de pessoal ;

e, por isso, a orientagdo mais global ’
daquele infiui no comportamento intrinsico

déste. Ai estaria, inclusive, a explicagéo -
.de porgue, algumas vézes, ndo podermos
| fazer ¢ melhor em desenvolvimento

de ‘pessoal: 0 melhor dessa atividade ndo

|

¥

refletiria o melhor rendimento do conjunto'

i das atividades ligadas a admmistragao {.

dos .recursos humanos,

Um outro- |mportante aspecto a ser ‘
destacado seria el clima orgdnizacional, Um
clima harmonios o'e Jeceptivo ao
desenvolvimento de pessoal ou*um clima
psico-social tenso e carregado de- *
esteredtipos e ébices quanto ad
desanvolvimento de pessoal encaminhardo,
de modo dlferente a solugao de muntos

L i13,
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T Uma segunda entrada, seriam as praticas corretas dos
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" Entre as principais entradas no sistema de desenvolvimento

i
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' DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

* constante interrefagdo com o0 ambiente que o envolve.

“J4 que os sistemas de informagdo nos interessam mais de

=

Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de pessoal como
um sistema social, ou seja, um sistema que mantenha uma

Modernamente, tem-se definido os sistemas como um conjunto
de elementos integrados e interrelacionados, que buscam ,
atingir objetivos e que possuem mecanismos de auto-regulagéo.

perto, procuraremos seguir o seu modélo basico: existiriam
as 'entradas no sistema ('inputs”), o pocessamento da
informagdo e, por fim, as saidas do sistema ("outputs"). .
Existira, também, como ficou implicito ha definicdo de sistema,
a sua retro-alimentagéo (“feed-back").

de pessoal, citaremos, em primeiro lugar, as exigéncias

da tecnologia. Mais do que qualquer outro fator isolado,

a tecnologia, é, hoje, aquéle elemento primordial que fornece
o maior impacto na 4rea de desenvolvimento de pessoal,
haja vista a permanente necessidade de ajustarmos 0s recursos
humanos & sua evolugdo ociolégica crescente.

demais subsistemas de Administracdo de Pesscal, com os
subsisteras de sele¢do, movimentagdo, remuneragdo e outros.
O sistema de Administragdo de Pessoal & um sistema
integral de ordem mais ampla do que 0 subsistema de
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DESENVOLVIMENTO DE FESSOAL
Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de pessoal como um sis-
tema soclal, ou seja, um sigtema que mantenha uma constante in
terrelacao com o ambiente que o envolve, Modernamehte; tem-se
definido os sistemas como um conjunto de elementos integrados
e interrelacionados, que buscam atingir ObjethOS e  que pos-
suem mecanismos de auto- -regulagio. S
'Jé que os sistemas de informagao nos interessam mals de per-
. to, procuraremos segulr o seu modélo bdslco: existiriam as en-
_tradas no sistema ("inputs"), o processamento da informagao e,
.por fim, as saidas do sistema (“outputs”). _Existird, também,
como ficou implicito na definicao de sistema, .a sua retro-ali-.
mentagao ("feed-back"). |
Entre as princ1pais entradas no s1stema de desenvolviménto de _
pessoal, citaremos, em primeiro lugar, as ex1gen01as da tecno-
logia. Mais do que qualguer outro fator isolado, a tecnologia
é, hoje, aquéle elemento primordial que fornece o maior impac-
to na area de desenvolvimento de pessoal, haja vista a rperma-
~.nente necessldade de ajustarmos 0s recursos humanos a-sua evo-
lugdo socioldgica crescente. '
Una segunda entrada, seriam as praticas corretas dos demels sub
' sistemas de Administracao de Pesscal, com os subsistemas de se’
legao, movimentaqao, ?emuneragao e outros. 0 sistema de Admi-
nistragao de Pessoal é um sistema integral de ordem mais ampla
do que o subsistema dé desenvolvimento de pessdal e, por isso,-':
a orientagao mais global daguele influl no comportamento in-
trinsico déste. Af estaria, inclusive, a explicagao de por-
pque, algumas vezes, naoc podermos fazer o melhor em desenvolvi-
mento de pessoal: o melhor dessa atividade nao refletlria o)
" melhor rendimento do conjunto das atividades ligadas a adminls
‘tragao dos recursos humanos.
-Um outro importante aspecto_a ser destacado seria o clima orga
nlzaclonal., Um clima harmonioso e receptivo ao q§§envblvimeh-
to de pessoal ou um clima psico-social tenso e carregado de es
- teredtipos e dbices quanto jao desequlv1mento de pessoal enca-
mlnharao, de modo dlferente, a soluéao ue muitos prob‘em g ati
. nentes a essa atividade” '

le.
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" selegdo, movimentagao, remuneragic e outros, O sistema de

RO

que possuem mecanlemos de auto- regulaqao.

pesscal,citaremos, em primeiro lugar, as exigéncias da

" 1880, a orlentagdc mals global daquele infilul no comportamento

.degenvolvimento de pessoal ou um clima paico-social tenso e
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL ‘ - _ i

Tentaremos enquadrar ¢ desenvolvimento de pesscal como um
sistema social, ou seja: un sistema que mantenha uma constante
interrelaqio com o amblente que ¢ envolve., Modernamente,
tem-ge definldo os sistemas como um conjbnto de elementos
integrados e- interrelacionados, aue buscam atinglr objetivos e

Jd que os sistemas de informagdo nos lnteressam mals de perto,
procuraremos seguir o seu modélo bdsico: existirlam ag
entradas no sistema ("inputs")}, o processamento da informagao
e, por fim, as safdas do silstema ("outputs")}. Existird, '
também, como ficou impifcito na definigdo de sistema, a sua
retro-alimentagio ("feed-back").

Entre as principals entradas no sistema de desenvolvimento de

tecnologla. Mals do que gqualquer outro fator isolado, 2 )
tecnologla €, hoje, aquéle elemento primordlal gque forncce o i
malor impacto na Area de desenvolvimento de pessoal, haja

vista & permanente necessidode de ajustarmos o¢s recuracc . .
bumancs A aun evolugdo socloldglca crescente, - -'(

Uma segunda entrada, seriam as praticas corretas dos demals ) .
subslstemas de Administragdoc de Pessoal, com os subsistemas de

Administragdo de Pessoal € um sistema integral de ordem mals
ampla do que o subsistema de desenvolvimento de pessoal e, por -

intr{nsico déste. A{ esteria, inclusive, a explicagdo de -
porque, algumas vézes, niao podermos fazer o.melhor em

———

desenvolvimento de pessoal: o melhor dessa atividade niao
refletiria o melhor rendimento do conjunto das atividades

y

ligndas a admin%gtraqﬁo dos recursos humanos.

Um outro lmportante aspecto a ser destacado geria o climsa
organizecional. Um climz harmonioso e receptivo- ao

S S
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senac servico nacional de aprendizagem comercial

B departamento nacional coleta de precos
FIRMA E ENDEREGO
CDP
DATA
QUANTIDADE DISCRIMINAGCAQ UNIDADE P. UNITARIO P. TOTAL
PREGCO TOTAL
CONDIGOES: DATA
Assinatura do Proponente
ESTA PROPOSTA DEVERA: Esta Proposta devers ger dovolvida & DATA
® ger datilografada, datada e agsinada, sem Seco d°‘ Material da Divisho Admi-
rasuras ou emendas. nistrativa do SENAC até o dla:
® mencionar o prazo de validade, condi¢es
de pagamento, prazo de entrega e outras
despesas que posgam onerar o prego do Chefe da Secioc de Material
material,

avenida general justo 307
rio de janeiro gb brasil zc-39

& 222.9971
# "senacional™



senac servico nacional de aprendizagem comercial
. departamento nacional

coleta de precos

FIRMA E ENDEREGO
CDP
DATA
QUANTIDADE DISCRIMINAGCAQ UNIDADE P. UNITARIO P. TOTAL

PREGO TOTAL

CONDICOES: DATA

Assinatura do Proponente

ESTA PROPOSTA DEVERA: Esta Proposta deverd ser devolvida a DATA
® ser datilografada, datada e assinada, sem Sspdo dB_ fiintorial cie Divigho Adml'
nistrativa do SENAC até o dia:

rasuras ou emendas.

® mencionar o prazo de validade, condigdes
de pagamento, prazo de entrega e outras
despesas que possam onerar o prego do
material.

Chefe da Secgaoc de Material

= 222-9971

avenida general justo 307
#* “senacional™

rio de janeiro gb brasil zc-39



senac servico nacional de aprendizagem comercial
. departamento nacional

coleta de precos

FIRMA E ENDEREGCO
CDP
DATA
QUANTIDADE DISCRIM]NAGAO UNIDADE P. UNITARIO P. TOTAL
PREGO TOTAL
CONDIGOES: DATA
Assinatura do Proponente
ESTA PROPOSTA DEVERA: Esta Proposta deverd ser devolvida 2 DATA
@ ger datilografada, datada e assinada, sem Raeho. de. Matoclal da Dlviako Admi-
PiB\iras oulemandas: nistrativa do SENAC até o dla:
® menclonar o prazo de validade, condi¢des
de pagamanto, prazo de entrega e outras
despa.sas que possam onerar o prego do Chefe da Segdo de Material
material.

avenida general justo 307
rio de janeiro gb brasil zc-39

W 222-9971
#* “senacional”



senac servico nacional de aprendizagem comercial
!. departamento nacional

ordem de compra

Firma e Enderégo

Local do Entrega:
Condigdes de Pagamento:

oDC
DATA
QUANTIDADE DISCRIMINAGAQ P. UNITARIO P. TOTAL
PREGO TOTAL:
Prazo de Entrega: DE ACORDO

Assinatura do Fornecedor

De acérdo com a sua proposta:

do material acima discriminado,

Solicitamos de V. Sa. o fornscimento

Chefe da Segtio de Material

VISTO

Dirator da Divisfo Adminlstrativa

avenida general justo 307
rio de janeiro gb brasil zc-39

33269 172J001
398 921 .00

SERVIGO NACIONAL CE APRENDIZAGEM
COMERCIAL — SERAG

Av. General Justo, 307
RIO DE JANEIRO - GA.

g 222-9971
#* “senacional”



senac servico nacional de aprendizagem comercial
.. departamento nacional

ordem de compra

Firma e Enderégo

Local de Entrega:
Condigdes de Pagamento:

obC
DATA
QUANTIDADE DISCRIMINAGAO P. UNITARIO P. TOTAL
PREGO TOTAL:
Prazo de Entrega: DE ACORDO

Assinatura do Fornecedor

De acordo com a sua proposta:

do material acima discriminado.

Solicitamos de V. Sa. o fornecimento

Chefe da Seg@o de Material

VISTO

Diretor da Divisdo Administrativa

avenida general justo 307
rio de janeiro gb brasil zc-39

o 222-9971
d* “"senacional”



senac servico nacional de aprendizagem comercial

. departamento nacional

ordem de compra

Firma e Enderégo

Local de Entrega:
Condigdes de Pagamento:

oDC
DATA
QUANTIDADE DISCRIMINAGAQ P. UNITARIO P. TOTAL
PREGO TOTAL:
Prazo de Entrega: DE ACORDO

Assinatura do Fornecedor

De acordo com a sua proposta:

Solicitamos de V. Sa. o fornecimento
do material acima discriminado,

Chefe da Segéio de Material

VISTO

Diretor da Divisdo Administrativa

avenida general justo 307
rio de janeiro gb brasil zc-39

= 222-9971
#* “senacional”
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GRAFICO PARA CONFECGAO DE CAPA FORMATC Ak

T - TIPOGRAFIA

matriz CAR
'Tl composigio manual 0
T, | clich® trago 1
Ty clich® 2 cores trago 3
0 - OFF-SET

matriz fotolito CAR imnres
o1 zinco trago 1 SO
02 zinco - trago .reticula 2 SOLH
03 ©Zinco -2 cores trago 3 S0LHA

CP ~ CAPA-PADRAO
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T - TIPOGRAFIA

GRAFICO PARA CONFECGCAO DE CAPA FORMATO A5

Matriz CAR
T, |composigdo manual 0
To  |elich8"trago” 1
T35 |cliché 2 cbres "trago" 3
0 _ OFF-SET
Matriz Fotolito CAR| Impressora
01 zincg "trago" 1 | Solna
02 | zinco | "trago" e re| 2 | Solna
ticula
03 zinco gtizggﬁ © 3 Solna

%
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GRAFICO PARA CONFECGCAC DE MIOLO FORMATO Al

M - MIMEGGRAFO

Matriz alceamento n& | car
"stencil"
M1 comum NXO -0
Mp | | stencil”
eletronico NEO 1
M3 "stencil"
eletronico SIM 1
T - TIPOGRAFIA
Matriz CAR
T1 | linotipo, corpo 10 0
T2 linotipo, corpo 12 0
T3 | linotipo,corpo 10 e cliché 1
0 -~ QFF-SET
: 1 Matriz Arte final|CAR|Impressora
0l |plastplate;datilografial O |multiiith
02 |zinco datilografia| O isolna
datilografia
03 {zinco s =~ 1l lsolna
e 1lustracao
"%ragoﬁq ,
linotlipo e
04 |zlnco ilustracdo 1 {solna
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GRAFICO PARA CONFECGAO DE MIOLO FORMATO A5

T. TIPOGRAFIA

) MATRIZ CAR
i linotipo, C.10 0
T2 linotipeo, C.12 0
linotipo, C.10
o e cliché,trago L
0. QFF~3ET
FORMATO DA :
MATRIZ ARTE FINAL ARTE FINAL CAR IMPRESSORA
OL | plastplate datilografia A5 0 multilith
02 | zinco datilografia Al 0 solna
03 zinco datilografia :
e ilustracgao A4 1. solna
traco :
. linotipo,clO ’
oY zinco e llustracio A5 1 solna
trago
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IV. TRABALHOS PRATICOS



‘PROGRAMACAO GLOBAL DA DIVULGACAO DO 259
ANIVERSARIO DO SENAC

O problema da divulgagdo do 259 aniversario da entidade foi
estudado através de uma programacao global, visando disciplinar
as diversas iniciativas promocionais, em Ambito nacional, a
favor de uma unidade da imagem visual, que deveria ser
observada em todos os elementos que entram em contato com

o pﬁblico.

A criagdo de um sfmbolo gi‘éfico veio fixar o ponto focal dessa
programacio, e seu projeto teve em vista a sua utiliza¢3o nas
mais variadas formas de ocorréncia, para o que o sfmbolo, além
de ser uma "boa configuragio®, deveria ter tddas as

| S .
caracteristicas de uma marca empresarial, ;

Criag8o de um sfmbolo "25 anos do SENAC™

A solugdo para o s{mbolo teve seu partido inicial baseado na
fixacdo da letra mSM, inicial da éigla TSENACY , Sua
representagao por segmentos de reta éoi.ncide com a do algarismo
m50 e seu rebatimento com a do algarismo n2n ({modélo 49 Yo
Assim obtemos, a partir de um Unico elemento {o "SF original)
uma reagao encadeada de informacdes,

A segunda etapa foi a pesquisa diagramética da solugdo inicial,

O "25" obtido fol superposto a um reticulado de losangos (contido
em.um“a malha de matriz hexagonal) sugerindo profundidade
{perspectiva), adquirindo maior riqueza de movimentos e uma
nova conotagdo: a seta ascencional {modélo 50 ),

A forma obtida forna~se definitivamente tri~dimensional quando
atribuimos uma espessura a seus planos, permitindo inclusive
seu desenvolvimento com seu simétrico, fechando-se em tarno
de 3609 {quatro rebatimentos da forma geratriz) construindo um
resultado final de grande equilfbrio, simetria, solidez e

elaboragdo {mod8lo SA ),
outras wepresenbacdes : modéles 52,53



1,2

1.3

Criaclo de um sélo comemorativo
A solugdo gréﬁca‘ para o sélo compoe-se bﬁsicam“ente' de:
— representacdo a cOres do sfmbolo gréfico dos 25 anos do
SENAC,
— legenda: MSENACH
"Servigco Nacional de Aprendizagem Comercial®
mig7im

n25 anost

— mod'élo

Quiros trabalhos
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MODELOS 52,53




