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O QUS £ o SENAC 

O SERVIÇO NACIONAL DE APRENDIZAGEM COMERCIAL e SENAC & 
uma organáaçao criada e mantida pelo com&cto, cujo objetivo 4 a 
forma çio de mAo de ara qualificada para as atividades de com&tio e 
serviços. 

Afravs de uma rfide de mais de 100 centros de formaç&o profiestoital 
distribuldos por todo o territMo nacional (abrangendo t8das as capitais 
dos estados brasileiros e diversas localidades do Interior) o SENAC 
realiza cursos em diVersos nfveis para carta dõ 200 diferátes 
ocupaçes do com&cio, cobrindo as seçdntes &reas de atividade 
comercial : loja, eacrtt6rio, artes comerciais, higiene e beleza, 
hotelaria e turismo, armazenagem e hospitaliza çAo. 
Desde a sua criaçEo, a 10 de janeiro de 1946, o SENAC preparou em 
seus cursos zmz total superior a 1 m411io de profissionais, adotados nos 

inale variados ramos da £rea de comkcio e serviços. 



SENAC - Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial 
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1; INTRODUÇÃO 



Considerando-se as características do SENAC, organizaço empresarial 
de ImbUo nacional, com objetivos sociais e educacionais bem definidos, 
conclu]1os que o problema de sua imagem deveria ser estudado atravs 
de uma programaçao global, capaz de criar uma estrutura ou 
"personalidade visual prcpria" da entidade. 

O objetivo do presente "Manual para trabalhos de comunicação visual" 
a divulgaçao dos princípios propostos pela programaçao estudada, 
contribuindb assim para a ixnpiantaçao, em ambito nacional, da "imagem 
SENAC". 

Os itens II e III (marca e bandeira SENAC) visam garantir condiç6es 
para uma adequada e fiel reproduçao dos snbolos oficiais da entidade, 
oferecendo, alm das suas representaç6es formais e construçao 
geometrica, prbposiç6es para emprgo da marca em seus diversos 
casos de ocorrncia, 

O "Sistema de racionalizaço dos impressos" apresenta um esquema 
para resoluçao dos problemas t&cnicos de plaiiejamento, diagrámaçao e 
confecçao de impressos, atraves da instituiçao de um sistema de regras, 
visando assegurar 

- maior funcionalidade 
- economia no tempo e no custo 	- 
- formaçao de uma linguagem visual propria 

Ésse sistema de regras, de car&ter geral, foi montado em funçao de 
fat8res específicos da estrutura interna SENAC 	reas de distribuiçao, 
tiragem, disponibilidade econ8mica, intersse formal, etc.) 
constituindo-se num instrumento de orientaço sabre a adequaçao de 
soluçBes tcnicas para formatos, m&odos de impressao, tipos de papel, 
sistemas de encadernaço, etc., objetivando maior rendimento t&cnico 
aproveitamento de material, melhoria do aspecto grfico e do sistema 

de arquivamento, maior durabilidade, etc). 	 - 

O "Manual para trabalhos de comunicação visual" no prétende ser um 
trabalho definitivo, mesmo porque o assunto no admite conceitos 
irreversíveis ; por isso mesmo sua encadernaçao foi projetada de forma 
a permitir o acr&scimo de novas ideias e sugestes, ou reatualizaçao 
de qualquer parte de seu conteildo 



II. A MARCA SENAC 



1. 	MEMÓRIA DESCRITIVA 
	 / 

A qúantidade de "bits" (binary information digits) necessria 

para representar icnica ou pictograficamente a atividade 

bsica do SENAC - ensino comercial - seria excessiva, o que 

sobrecarregaria de elementos o símbolo, complicando sua 

legibiidade e memorizaçao. 

Assim a opço por uma soiuçao abstrata baseou-se na tese de 

que qualquer forma suficientemente particular e simples ficará 

impregnada do significado que representa se convenientemente 

apoiada por uma programaço de divulgaço sistemtica e 

ampla. 

Considerando-se que a utLlizaço da sigla 'TSENAC" desde a sua 

criaçao em 1946 associou-a a seu significado - 	símbolo verbo 

sonoro - e que a soma de seus fonemas, ou seja, a sua imagem 

fnica, constitui um "optimo" sonoro para a língua porttigusa - 

fácil pronúncia e assimiiaçao - ficou estabelecida a perman$ncia 

da sigla como parte integrante do símbolo. 	 - 

O símbolo foi estudado tendo em vista a sua utiizaço como um 

sistema capaz de identificar internamente qualquer sub-unidade 

do SENAC - cuja estrutura administrativa dividida 

b&sicamente em 3 elementos (departamento regional, divisgo 

e setor). 

Sua forma final derivou da sintetizaço e adaptaçao de um 

organograma comum, de modo a conferir-lhe características 

de uma marca empresarial, quais sejam: 

- simplicidade e originalidade. 

- imediato reconhecimento, legibilidade e faídil memorização. 

- resistncia à reduço, deformaçes, desfoques, etc. 

- faícil e econ6mica reproduçao graífica em qualquer processo 
de impressao, a 1 ou varias, c8res;  relvo, etc. 

- faídil e econmica execuçao tri-dimensional nos mais variados 
materiais e processos. 



2. 	APRESENTAÇÃO 

Mod
A
elo 1 

2 
3 
4 
5 
6 

forma chapada 
forma linear 
construção geométrica 
teste de resistncia redução 
positivo/negativo 
malha formada pela repetição 

	

3. 	PROPOSIÇÕES PARA OUSO DA MARCA 

	

3.1 	Proposiç6es gerais 

em hip'tese alguma a marca SENAC deve ser representada 

com deturpaç6es ou deformaç6es de qualquer espcie, seja 

pela não-obedincia à sua construção geom&tr{ca, inclusão 

de elementos estranhos de omissão de alguma de suas partes. 

-- a marcá não deve ser emoldurada ou associada a elementos 

sup&fluos, com fins decorativos. 

	

3.2 	Uso da marca em impressos 

uso da marca em sua representação chapada ou linear para 

designar contexto externo ou intei4no, respectivainente. 

- criação de uma diagramação b.sica, visando disciplinar a 

ocorrncia da marca diretamente associada a informaç6es 

institucionais. ( Nome por extenso da entidade, indicação de 

• departamento regional, especificação do impresso, nome 

de escola, restaurante, teatro, hotel, ginásio, etc. ). 

A Modelo 7. 

- a diagramação bsica não deve set utilizada para associar a 

marca a informaç6es de outra natureza. 

- quando f8r utilizada a diagramação bsica, os elementos 

literais deverão ser compostos na mesma famflia e tamanho 

de tipo da sigla interna da marca ("univers" caixa baixa); 

caso não seja tknicamente possÍvel, deve ser usado o tipo 

I grotescaH normal meia prata, caixa baixa, que bastante 



semelhante. 

ModAelo 8. 

a. a sigla interna da marca nao deve ser utilizada para compSr 

frases com informaç6es a ela associadas. 

- em certos impressos especiais, cujo intersse esttico exige 

maior liberdade de criação, a diagramaço bsica pode ser 

abandonada; nsses casos a marca deve ser dissociada das 

informaç6es institucionais (exemplo: mod10 9) ou aplicada 

como sugere o modalo 10; as informaç6es institucionais 

poderao entao ser compostas em outras famftias de tipos, 

que mais convenham situaço. 

-. todos os elementos componentes da marca devem ser 

representados numa mesma cr. 

3. 3 	Outros casos de ocorrncia 

- 	eve-se evitar o uso redundante do nome por extenso da 

entidade associado marca, que se prop6e a sintetizar essa 

informaço. 

- em caso de uso de cr, devem ser utilizadas 

preferencia]znente as c8res oficiais da entidade (azul e 

amarelo) 
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III. A BANDEIRA SENAC 



1. 	MEMÓRIA DESCRITIVA 

A so1uço para a bandeira SENAC baseou-se numa modulaçao 

extremamente rfgida, a partir dos 2 elementõs bsicos que 

constituem a sua informaçao: o sGnbolo da entidade e suas 

cres oficiais (azul e amarelo), 

Essa modulaçao deveria ser simples, expressa por números 

pequenos e guardar uma "proporço idealizada de bandeira". 

A bandeira nacional (criada em 1889) est& modulada em 20x14, 

ou seja 2,85x2. 

Foi ento adotada a proporçao em números inteiros mais 

aproximada 3x2 •  

A própria modulaçao bsica foi utilizada para orientar a criaçao 

de uma estrutura de distribuiçao dos elementos componentes 

(marca SENAC e cres oficiais) levando-se em consideraçao os 

seguintes aspectos 

a bandeira quando aberta ..(reproduç6es grficas, "displays", 

pequenas bandeiras de papel, elementos de decoração de 

ambientes, etc.) deve ser de fácil execuçao, reproduçao e 

memorizaço. 

a bandeira em mastro, normalmente "fechada" 

caracterizada simplesmente pelas c&-es que exibe nessa 

posiçao, devidõ às precrias condiç6es de visibilidade e 

leitura. 

A simplicidade da modulaçao e sua obedincia rígida na 

distribuiçao da marca e c6res garantem à bandeira SENAC 

as qualidades exigidas no ftem a , 

A distribuiçao das cres, apresentando em tda a extenso da 

bandeira o azul e o amarelo dispost6s em cada dimensgq, 

assegura em qualquer situaço a visao das 2 cSres, ficando 

caracterizada a bandeira(rtem "b 11), 



Ainda considerando-se esta situaçao (bandeira em mastro) a 

marca foi localizada na 4rea menos afetada pelo "fechamento" 

de uma bandeira (parte superior a esquerda, esticada junto ao 

mastro). 

2. 	APRESENTAÇÃO 

Modlo 11 representaço em prato-e-branco 

Modalo 12 representaçao a c8res 

Modlo 13 construçao geomtrica 



MODELOS 	11,12 
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IV. SISTEMA DE RACIONALIZAÇÃO DOS IMPRESSOS 



1. 	LINGUAGEM 

1. 1 	Introdução 

Objetivando maior rigor e precisaode linguagem, foram adotados 

nste trabalho conceitos e notaç6es basicas da matemática. 

Procuramos analisar um trabalho grfico como um conjunto de 

variveis resultantes (ou dê saída) de um outro conjunto de 

variveis iniciais (de entrada) s$bre o qual se aplicou um 

sistema de regras. 

Êsse sistema de regras formulado dentro dos princípios da 

racionahzaçao proposta 1  visando uma soluço 6timà. 

	

variayeis 	 sistema de 	 variaveis 

	

iniciais 	 regras 	 finais 

Exemplo: Seja por hip&ese, coniIerado o caso de uma 

publicaço: 
a 

a. variaveis iniciais: 

tiragem = 80 exemplares 
n9 de pginas = 50 

b. regras: 

ut3da publicaçao com menos de 100 exemplares deve ser 
e. 	 n enquadrada numa familia de capa-padrao (com janela)". 

"t6da publicaço com n&mero de paginas igual ou menor 

que 50 deve ser impressa em mirneigrafo". 

c. variaveis de saída: 

capa = capa-padrao 
processo de impressao do miolo = mimeógrafo 

1.2 	Codificaçao 

Observaçao: Algumas variaveis podem se apresentar como 

variavel de entrada ou saída, conforme o caso. 

1. 2, 1 	\rariveis de entrada 



1.2.1. 1  Tiragem 

Significação: número de exemplares que deverão ser 

confeccionados. 
e Simbolo: TIR 

- Observação: Em certos casos é fornecido como dado de 

entrada o domftiio da variável TIR e esta passa a 

ser estudada como varivel de saída, 

1.2.1.2 Origem 

Significação: setor da entidade responsve1 pela autoria e 

utilização do impresso. 

O domínio desta variável o conjunto das divis6es 

das administraç6es regionais e nacional do SENAC. 
e Simbolo: ORIG 

1.2. 1. 3 Distribuição 

Significação: £xea onde ser. distribuído o impresso, 

Símbolo: D 

- escala de valSres 

ãreas 	-. 	- 

1 administração regional (ou nacional) 

2 diretores e conselheiros dos D.D.R.R. 

3. t&cnicos e profess6res dos D.D.R. R. 

4 alunos 

5, ptiblico eni geral ou eitéii6r 

- relacionamento de D com TIR. 

Seja uma publicação A, de DA e  TIRA e outra B, de 

DB eTIRB. 
Via de regra, se DA> DB então TIRA> TIRE 

Exemplo: A tiragem de uma publicação a ser distribuída 

entre alunos do SENAC (D4) ser. certamente maior que a 

de outra que se destina a conselheiros e diretores regionais 

{D=2). 



tEntretanto, em alguns casos a expresso acima nao 

verdadeira. 

Exemplo: A tiragem de uma publicaçao a ser distribuída em uma 

reuniao internacional ou no exterior (D=S) pode ser menor que a 

de outra para distribuiçao entre t&nicos dos departamentos 

regionais do SENAC tD3). 

1. 2. 1. 4 Periodicidade 	 / 

Significação: espaço de tempo entre uma ediçao e outra xle um 

mesmo impresso. 

Símbolo: PERIO 

PERIO Espaço de.tempo 

o ao 

1 lms 

2 2 meses 

3 3meses 

4 meses 

6 meses 

12 :12 meses (1 ano) 

1. 2. 1. 5 Disponibilidade econ6mica 

Significaçao: montãnte dos recursos financeiros disponíveis para 

custeio do trabalho. 

Símbolo: DE 

1. 2. 1. 6 Natureza 

Significaçao: natureza do conteúdo do impresso. 
e Simbolo: NAT 

- escala de valres 

AT NâtiúSai 
1 administrativa 
2 tcnica 
3 didática 
4 promocional 



1. 2. 1. 7 'Características 

signiricaçao: características tcnicàs do material. 

Símbolo: CAR 

As características t&nicas dos elementos componentes do 

material a imprimir implicam num mtodo de impressao 

adequado, isto &, dotado de recursos capazes de atender às 

exigncias gr&icas do materiaL 

- escala de va16res 
1' 

CAR Caracterfsticas 

O texto corrido a 1 c6r 
1 ilustraç6es "traço" a 1 cr 
2 ilustraç6es "meio-tom" a 1 c6r 
3. 2ou mais. cres 
4 policromia (gravura) 

Observaçao: Cada um dos ítens admite, al&m do elemento nle 

especificado, todos os anteriores. 

1. 2. 1. 8 Prazo de funcionamento _k.. 
Significaçao: espaço de tempo durante o qual o ampresso tera 

validade ou será utilizado. 
e 

Sunbolo: VIDA 

- escala de val8res 

• VIDA Prâzo dé ftinõionamento 

1 

2 

atlano 

niais de 1 áno 

1. 2. 1. 9 Nmero de paginas do original 

Significaçao: número de paginas originais do miolo de uma 

publicaçao, datilografadas segundo as normas especificadas 

adiante, no ftem 2.1. 6 (diagramaço do miolo). 
e Simbolo: PAG 



1. 2.1.10Intersse formal 

Significaçao: necessidade de apuro est&tico-gr&fico de um 

impresso. 

Símbolo: IF 

A variível IF definida a partir das variaveis NAT, D, CAR, 

VIDA, ngo sendo íunço de DE ou diretamente de TIR. 

IF = f(NAT, D, CAR, VIDA) 

Relaço de dependncia 

NAT - A natureza NAT) do impresso implica na sua 

distribuiçao, em seu maior ou menor manuseio (consulta 

ou estudo) e na necessidade de aplo visual ((leitura 
e 	 - 

compulsona ou nao). 

D a 	A distribuiçao (D) relaciona o intersse formal (IF) com 

a importância pofftico-social das &reas atingidas pelo 

impresso e, via de regra, com a sua tiragem. 

VIDA- O prazo de funcionamento (VIDA) implica na necessidade 

de maior durabilidade do impresso. 

CAR- A varivel CAR identifica a complexidade grfica do 

material a imprimir, contrapondo uma soiuçao esttico-

grfica equivalente. 

Em certos casos, CAR, como varivel independente de 

IF, nivela o aspecto geral de um impresso, como um todo. 

Exemplo: A incluso de Lotos em policromia (CAR=4) em 

uma publicaçao de miolo a ser impresso em mime6grafo 

(IF=1)provocaria um aumento "in totumH do IF da 

publicaçao; seria entao estudado um m&todo de impressao 

de me]hor rendimento est&ico para o restante do miolo, 

visando minorar o desequilíbrio interno do aspecto da 

publicaçao. 

Frmula: 

Utilizando-se as tabelas de valres num&ricos que assumem as 

variveis D, CAR, NAT, VIDA, compomos emptricamente a 

fSrmula abaixo, que nos fornecerá o valor de IF numa escala 



num&ica de 1 a 5 

IF= D + VIDA + NAT + CAR 
3 

Exemplo: Seja uma publicaçao de texto corrido (CAR1) de 

mat&ia t&nica (NAT=2), de validade prevista para 2 anos 

(VIDA=2) e de distribuiçao para os t&nicos dos departamentos 

regionais do SENAÇ (D3). 

Substituindo os valores num&icos na f6rmula acima, temos: 

1F 	3+1+2+3 - 

	

3 	3 

IF= 3 

1. 2. 2 	1Tarivejs de safda 

1. 2. 2. 1 Formato 

Significaço: dimen4es do impresso fechado. 

Sfmbolo: FORM 

Notaço: FORM = p: q onde p .—comprimento 
q —.a1tura 

1. 2. 2. 2 Processo de impressão da capa 

Significaçao: processo de impressao a ser utilizado para a 

capa de uma publicaço. 
á.  Simbolo: PIC 

1.2. 2. 3 Papel da capa 

Signiiicaçao: tipo e pso do papel a ser usado pará a capa de 

uma publicaçao. 
á. Simbolo: PAP 

Notaço: PAP = tipo:  pso 

1. 2. 2. 4 Processo de impressao do miolo 

Significaçao: processo de impressao a ser utilizado para o 

miolo de uma publicaço. 
01 Sbolo: PIM 



1.2.2.5 'Papel do miolo 

Significaçao: tipo e pso do papel a ser utilizado para o miolo 

de uma publicaçao, 

Sbolo: PAPM 

Notaçao: PAPM = tipo, pso 

1. 2. 2. 6 Numero de paginas transformadas 

Significação: nhmniero de paginas da publicaçao impressa. 

Sfmbolo: PAGT 

A 1. 2.2, 7 Numero de folhas 

Significação: n&nero de falhas da publicaçao impressa. 

S(mbolo: FOLHA 

Relacionamento de FOLHA com PAGT 

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

Em caso de impressao só frente: FOLHA = PAGT 

	

2, 	PUELICAÇÕES 

	

2.1 	Planejamento 

O conjunto das publicaç6es c [Publicaç6es/NAT [i, 3] J 
comp6e urna famfiia de caracterfsucas definidas: maior 

frequncia t(as de NAT1 so em sua maioria peridicas), leitura 

compuls6ria, baixa tiragem e distribuiçao, CAR [o, ifl e 

consequentemente de menor intersse formaL Nessa famfiia de 

publicaç6es se faz mais acentuada a necessidade de enquadramento 

numa metodologia dentro do sistema de racionalizaçao proposto. 

As publicaç6es de NAT4 so de caráter independente, funço de 

sua prtpria finalidade, que exige urna maior liberdade de criaçao, 

objetivando maior ap10 visual; devem entretanto observar certas 

recomendaç6es que apresentaremos adiante «tem 4). 

2. 1. 1 Formato 

- emprgo da s&rie "A" de formatos-padrao internacional 



proposta pela ABNT (Associaçaõ Brasileira de Normas 

T&nicas), segundo o modalo 14. 

—nos casos especiais em que as características da publicaçao 

tornem impossível o uso de qualquer dos formatos 

padronizados da s&ie 	deve-se observar os seguintes 

fatres: 

- aproveitamento dos formatos industriais de papel 

(vide «em 2. 2. 2, "papel"). 

- aproveitamento da área de impressao das mquinas 

impressoras que podero ser utilizadas 

(vide i'tem 2. 2. 1. 1, "gi4ficos"). 

2. 1. 2 Timbres padronizados 

Óbjetivando disciplinar o uso da diagramaçao bsica (vide modlo 

7) para a ocorrncia da marca SENAC associada a informaç6es 

institucionais, foi estúdado um sistema de "timbres padronizados". 

ftsse procedimento, al&m de contribuir para a uniformidade de 

linguagem visual, facilita o trabalho de sistematizaço dos 

impressos, economizando tempo e mgo de obra, pois permitir 

o uso de uma mesma matriz para diversos papis e publica6es 

diferentes. 

Os timbres foram planejados em funçao dos formatos usados nos 

impressos SENAC. txetnjtos: 

Para formato A4 - modlos 15, 16 0  173 18219220321322923 

Para formato AS - modlos 24, 25 1  A6 r mod&los 26, 27. 

Proposiço: Os "timbres padronizados" sero usados has capas 

de t6das as publicaç6es de NAT [1,3] e em todos os papis 

burocr&ticos e de correspondncia. 

2.1. 3 Legenda da capa 

- a legenda devera conter os seguintes elementos: 

a marca SENAC (em sua foma chapada ou linear, conforme 

D >1  ou D = 1, respectivamente). 

nome da entidade por extenso. 



indicaçao do departamento responsavel pela publicaço 

t(administraçao regional ou nacional, departamento regional 

ou nacional, conselho regional ou nacional, conselho fiscal). 

Essa indicaço é dispensvel nos casos em que a publicaçao 

ftr de autoria do SENAC considerado como um todo (D5). 

título da publicaçao (exceto as publicaç6es enquadradas no 

sistema flcapa_padrffo?t, com titulaçao por janela (vide (tem 

2.1,8). 

- em casos de PERIO 	O, a legenda devera ainda conter os 

seguintes elementos: 

- - e, data da ediçao e/ou numero de seriaço 

- os elementos dos (tens a, b, c deverao ser compostos de 
A  acordo com o bmbre padronizado para o formato (vide item 

2,1,2), 

- os demais elementos da legenda deverSo guardar uma 

compoiçao harm6nica em relaçao ao timbre padronizado, 

sendo preferencia]mente compostos na mesma famúia e 

- - tamanho de tipo dos elementos do timbre. 

- a legenda devera ocupar a rea "W da diagramaço bsica da 

capa (vide (tem 2.1.4), 

2.1. 4 diagramaçao da capa 

a. diagramaçao basica 

Seja uma publicaço de FORM = p: q 

Em que sabemos : 	 q = p Ji i(v&ido para 

todos os formatos-padrao internacional, - 



e 	 e A diagramaçao base
ica e obtida atraves da rotaçao de qualquer 

das dimens6es em trno de um vrtice. 

Com as 2 áreas assim obtidas formamos um conjunto de 2 

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

A 
E' 

b. utiizaçao das £.reas 

A (quadrado) 	> ilustraçao 

B -> legenda 

2. 1.5 	Ilustraçao da capa 

As publicaç6es de IF= 13, 5] e de PERIO = O podero receber 

uma iiustraçao particular para sua capa; essa ilustraço poder 

ser uma fotografia ou uma representaçao pictogr&ica de qualquer 

natureza3  devendo valorizar a publicaçao dentre as demais 3  

facilitando seu reconhecimento, alm de conotar o sentido da 

mat&ia de que trata seu contedo 

As publicaç6es de IF2 e de PERIO 	O deverao se enquadrar 

num sistema que estudaremos adiante {item 2. 1. 7 flpublicações 

peridicas). 

As publicaç6es de 2 <IF<3 e PERIO = O devero receber capa 

pr6pria sem ilustraço. 



'As de IF<2  e TIl x FOLHA<20. 000 devero ser enquadradas 

numa familia de 0 capas-padrao (item 2.1.8). 

2. 1. 6 Diagramaço do miolo 

Proposiç3es: 

criaçao de diagramaço interna em medidas m&ricas para 

os formatos A4 e A5. 

Modlos 28 e 29; 

criaçao de diagramaço interna em medidas tipogrficas 

para os formatos A4 e M. 

Modelos 30 e 31. 

e. abandono !do alinhamento do texto na margem direita, 

objetivando simplificar o trabalho de datilografia ou 

composiçao e eliminar o corte de palavras e as falhas (frades) 

decorrentes dsse alinhamento. 

d. abandono do recuo da margem esquerda nos inícios •de 

par&grafo, passando-se a saltar um espaço entre um perfodo 

e outro, para um efeito visual mais agrad&vel e maior 

facilidade no trabalho de datilografia ou composiçao. 

e, as publicaç6es de miolo datilografado devem utilizar uma das 

diagramaçoes propostas no item 11 a (modelo 28 ou 29), 

obedecendo &s proposiç6es dos (tens ficV e 

Exemplo: modlos 32 e 33. 

2. as pub].icaç6es de miolo em composiçao devem utilizar uma 

das diagramaçZies propostas no (tem !b :(mod1os 30 e 31), 

tamb&n obedecendo a5 proposiç6es "c' e"d 11 , 

Exemplo: modlos 34 e 35. 

os originais de uma publicaçao devem ser datilografados 

segundo a diagramaçao proposta no mod10 28. 

Exemplo: modlo 36 

tabela pratica da diagramaçao do miolo ( texto corrido) 



0 

ormato processc corpo ou lmhas - 

toques n9 total fator de trans- 
- espaço  por lmha de toques formaçao (k) 

datilog. 1,5 34+31, 56 1904 1. 18 
A4  c.io 114nE :40 4:680 : 	0.48 

comp. 
C.12 94+6E 37 3589 1 	0.63 

datilg. 4 5 25+3E 39 975 2. 3 
A5  

C. 10 39+3E 57 2223 01 conip. 

C.12 32+3E :53 1696 1.33 

Original :1,5 37 61 257 

Observaço: E -_-* €SDQ9O sattacto cnbe 2. 

o fator de transformaço (k) igual & razo entre o n1mero 

total de toques do original e o número total de toques para a 

diagramaçao que utiliza o formato, processo, corpo ou 

espaço desejados. 

para se obter o valor de PAGT de uma publicaçao, 

consideramos: 

PAGT = PAGxK 

considera-se ainda a possibilidade do texto ser datiografado 

em formato A4 e reduzido fotogrâficamente (idice de 

- reduçao: 28, 6%)  para o formato AS (modlo. Y?,.);  valem 

para asse caso todos os dados t&nicos para o formato A4 

datilografado. 

ocorrncia de gr&icos e tabelas 

.Proposiç6es: 
- os grficos e tabelas dvem ser preferencia]mente 

-- dispostos na posiço normal de leitura da publicaçao. 

- as publicaç6es que contenham uma maioria de tabelas e 

grficos horizontais poderao ser encadernadas 

horizontalmente, FORM (p:q)  onde p>q 

Nesse caso o texto deve obedecer a daagramaça1 o proposta 

no modlo 38. 



para os casos de grficos e tabelas de tamanho excessivo 

podero ser utilizados os seguintes recursos: 

redução emÇjerox" para gravaçao em "stendil" e1etrnico 

"arte-final" a normgrafo para gravaço em stendil" 

eletrnico 

encarte de f6lha dobrada 	- 

reduço fotogrfica em "off-set 

2. 1. 7 Publicaç6es peri6dicas - PERIO 	0 

IF).2 

la. Criaço de urna "soiuçao permanente flexível" para a capa 

da publicaçao1  ficando a identificaçõ de um ncimero para 

outro atravs dos seguintes recursos: 

- mudança da cr da impressao ou do carto da capa. 

- rearranjo dos elementos de ilustraço 	rea A). 

- troca de posiçao das areas A e B. 

- incluso da data e n9 de ediço na legenda. 

ib. Criaçffo de um nome permanente para a publicaço. 
IV 	 4V 	 IV lc. A padronizaçao abrange nao so a ilustraçao (area A) mas 

tambm a legenda (rea B), que deve obedecer a uma 

diagramaçao bsica, onde s se alteram a data e o nimero1  

IF<2 

A publicação deve ser enquadrada no sistéma de 

"capa-padro", ou receber uma capa sem ilutraço 

2.1.8 Capa-padrao 

As publicaç6es de IF < 2 e Tm x FOLHA C 20. 000 devem 

ser enquadradas numa família de flcapa_padrgofl1  As 

publicaç6es de IF < 2 e TIIR x FOLHA ) 20. 000 deverao 

receber uma capa sem ilustraço, A "capa-padro" consiste 

num sistema de capa e contra-capa independentes que 

encadernam o miolo por meio de ferragens. A tituiaçao atravs 

de uma janela na capa permite sua utiizaçao para diversas 

publicaç6es diferentes, fazendo-se a identificaçao {al&m do 



tftulo) atravs de um sistema de c6res (ctr da impresso e cr 

do cartao) e arranjo das áreas A e B. o que permite o seu 

agrupamento em famftias e sub-famftias, de actrdo com sua 

natureza, origetn, número de ediço, etc. 

Sistema de combinaç6es: 

- O conjunto C é o conjunto das publicaç6es de mesmo timbre 

e: ilustraço na capa. 	- 

- O subconjunto C 1  de C é o conjunto das publicaç6es de mesmo 

timbre e ilustraço e o mesmo-ar ordenado (A, E) de 

diagraxnaçao. 

- O subconjunto C 2  de C o conjunto das publicaç6es de mesmo 

timbre e ilustràçao e o mesmo par ordenado {E,A) de 

diagramaçao. 

Se levarmos em conta a cr do cartão e a cr da impressao, 

teremos entao: 	 * 

c = [publicaç6es , timbre = t, iltistraço = i } 

= {publicaç6es E C [ diagramaçao = (A,E)) 

1 = {publicaç6es € c 1 j c6r do cartao = p3. 
1. 1 = Çpubhcaçoes € c1 1 

 cor da unpressao = amp } 

Assim, as variaveis que definem os subconjuntos sao: 

diagramaçao 	. d 
c6r do cartao 	) p 
cr da impressao ) imp 

Considerando que a diagramaçao pode assumir 2 valores (A,B) 

e {B,A), admitindo 6 possibilidades de variaço para a c$r  do 

carto e 4 para a ctr da impressao: 

ÇAzu]. 	 (azul 
branco 	 vermelho 

/ palha 	imp / verde 
p 	J 	 -' ) cmza 	 j preto 

verde 
sa 

Temos ao tSo 48 subconjuntos (48 capas distintas). 



'Exemplo: 

O sistema poderia ser aplicado no seguinte cso prtico: 

> publicaç6es do 19 semestre 

> publicaçes do 29 semestre 

1 --> publicaç6es do 19 semestre da DFP 

2 	> publicaç6es do 19 semestre da DOEP 

C 1  - publicaç6es do 19 semestre da DDP 

2.2 	Confecço 

2. 2. 1 	Processos de imprõsso 

Na anlise dos processos de impressao cabe considerar as 

variveis CAR, TIR, FORM, IF, DE. 

No caso dos impressos e publicaç6es SENAC, o conjunto 

determinado pela unio dos domínios das varive1s àcima 

suficientemente definido para que se possa colocar 0 a priori0  um 

conjunto de processos de impresso "passíveis de uso 11 , a saber: 

mimegrafb 

tipografia 

e. "off-set" 

2.2.1.1 Grficos 

Foi elaborado um sistema de graficos para an&ise comparativa 

dos custos dos processos de impressão em íunçao da tiragem e 

formato. 

Os dados numricos utilizados basearam-se nos custos 

industriais de uma grfica de porte médio (hipothica), trabalhando 

com as seguintes mquinas impressoras: 

- "off-set SOLNA < 46 x 64cm) 

- tipografica HEILDELBERG 50 x 35 cm) 

- multilith" formato ofício 

Os custos foram estimados para publicaç6es enquadradas no 

sistema de regras definido anteriormente. 



Foram estudadas publicaç6es com as seguintes caraótersticas: 

- capa impressa em 1 ou 2 cres 

- miolo de texto corrido a 1 cBr, ou 50% de texto e 

50% de ilustraçao, a 1 cr. 

Na impressao da capa em tipografia é sempre considerado como 

já existente o Oclichê padronizado 0  para timbre, coznputandq-se - 

apenas o custo do clichê para o tftulo (ou sua composiçao manual) 

e para a iiustraçao. 

No foram considerados nos grficos os custos das operaç6es 

realizadas no âmbito da pr6pria emprsa: 

- mo de obra de datilografia, •!stendilsI.t para impressao em 

mime5grafo e artes-finajs' datilografadas para impresso em 

"off-set" •  

- gravaço delIstenci13  eletr&iico. 

- operaço domimegrafo. 

alceamento do miolo impresso em mime*grafo. 

- mao de obra de programaçao visual (criaçao, montagem de 

" lay-out! e "arte-final5 . 

Esto computados nos grficos os seguintes custos: 

1 . 

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 

Capa: 

papel: carao twesterprintfl 60 kg (formãto industrial: BB) 

corte do papel 

conhecçao da matriz 

composiçao manual (tipografia) 

clich (tipografia) 

fotolito e gravaçao de chapa ("off-set") 

acrto de mquina 

impr es sao 

vinco 

co]agem (miololombada) 

grampo 

refilo 

jo 09  
e 

o 
w ESDI 
• - 	 e o 	 * o - 

¼ 



0 gráfico para impressão de miolo foi elabõrado tomando 

por base umá publicação de PAG=50. 
Entretanto, como o custo de impressão do miolo é função 

linear da variável PAG, para se calcular o custo de 

impressão de uma outra publicação, de mesmas 

características mas de PAG=X, basta multiplicar o custo 

indicado no gráfico, para aquele formato e tiragem, 

pelo coeficiente ( 	X 	) 
50 

Exemplo: 

Se, do gráfico. 

para FOBM = 

TIR = 2.000 

FIM = Flastplate 

CI = 2.200 

Então, 

para FOPM = 

TIR = 2.000 

FIM = Plastplate 

ËAG = 150 
CI = 2.200 x 150 = 6.600 

50 

No caso de uma publicação de miolo datilografado ou 

composto de forma diversa dos modêlos estudados, o 
cálculo de seu custo ( 012) poderá ser efetuado da 
seguinte maneira: 

19 calcula-se o n6vo fator de transformação K2 para 

essa publicação 

29 considera-se o custo (C11)de uma publicação de 

mesmo FOFM, TIR, FIM, mas de miolo datilografado ou 

composto segundo os modêlos propostos (K= Kl, vide 
tabela prática, ítem 2.1.6, alínea "h") 

39 multiplica-se o custo acima pelo quociente K2 
1<1 

obtendo-se o custo procurado Cl2 = 



2. 	Miolo: 

2.1 	papel: "westerprint "  30 kg (formato industrial: 
EB) 

2.2 	corte do papel 

2.3 	confecção da matriz » 

2.3.1 	composição em linotipo (para i,iipressão em 
tipografia) 

2.3.2 	' 1 plastplate" e datilografia (para t?multilithll) 

2.3.3 	fotolito e gravação de chapa (para "off-set") 

2.4 . 	acarto de máquina 

- 2.5 	impressão 

2.6 	alceamento 

Os gráficos fornecem uma estimativa para os 

custos industriais dos processos de impressão 

propostos, permitindo uma visão comparativa 

de sua adequação aos problemas apresentados. 

Para tornar sua representação mais simples, e 

consequentemente, de mais fácil leitura e 

compreensão, foi admitida uma margem de erro 

controlada, estudada adiante. 



Na impressao do miolo, com texto (50%) e ilustraçao (50%) 

consideramos, para: 

- Formato A4, texto em linotipo corpo 10; 

Fater de transformaço K = 0, 48 para texto e K = 1 para 

ilustraçes, donde: 

PAGT PAG x 314 

- Formato A5, texto em linótipo corpo 10; 

Fatr de transformaçao 1< = 1, 01 para texto corrido e K = 1 

para ilustraç6es, donde: 

FAGT g PAG 

- Texto em datilografia 

Fatr de transíormaçao K = 1, 18 para texto e K = 1. para 

ilustraç6es, donde: 

PAGT 	FAQ 

ftrro 	 - 

A incidncia de erro no grfico para impressao de capa, decorre 

de nao se considerar na pratica, as fraç6es decimais de 

milheiro no c1culo do custo de impressao e das operaç6es de 

acabamento. 	- 

O gríico, na realidade, seria descontfriuo e no caso de 

FORM = A4 e FflV1 =TIPOGRAFIA (clich), apresentaria o 

aspecto do modloA.No grfico para impressao de miolo, a1m 

do erro especificado acima, considera-se o rro decorrente da 

representaço de certos valores por nimeros reais, ao invs, 

de n&meros inteiros, que 	na prtica. 

Exemplo: ni.mero de acgrto da mquina, 

2. 3 ao inv&s de 3 

48aoinv&de5 

No caso de FIM = 0FF e FORM = A4, temos: 

erro medio = 25 x 15 x TIR1000 	cruzeiros) 

2. 2.1.2 Regras para utilizaçao dos processos de impresso 



A partir do conjunto uniao dos domínios das variveis iniciais, 

e das características, rendimento e custo comparativo dos 

processos de impressao "passíveis de uso", define-se um 

sistema de regras para utiizaço dos processos de impresso. 

1. 	processo: mime6grafo 	 - 

símbolo: MIMEO 

1.1 uso : miolo 

1. 1. 1 matri: 	stendil" comum 

i:i. 1.1 IF = [1,3] 

1.1. 1.2 CAR 

Tm= [0,50°] 

i;i. 1.4 FORM = A4 

1. 2 	matriz; 0 stendfl" eletrtnico 

1.1.2.1 IF= [1,3] 

1.1.2.2 CAR= 1 

112. 3 TIR = [o, 500] 

1.1.2.4 FORM=A4 

processo: tipografia 
e simbolo: TIPO 

2.1 	uso : capa 

2. 1. 1 matriz: composiço manual 

2.1.1.1 IF= C1;3) 

2.1.1.2 TIR[O,øO] 

2.1.1.3 CAR= O 

A 2. 1. 2 	matriz: cliche 

2.1.2.1 IÉ= [3,5] 

2.1.42 TIR= [cooj 

21.2.3 CAR= 1 
Observaçao: A àpa podera ter mais de 1 cr.  

2.2 	uso miolo 

2. 2. 1 	matriz: linotipo 

2.2.1.1 IF= [3,5-] 



2.2.1.2 TIR= [o,00J 

22,1,3 CAR= O 

2. 2. 2 matriz: mista (clicl4 e composiçffo) 

2,2.2.1 1F 	[3,5] 

2,2,2.2 T111[O,oOJ 

2.2,2.3 CAR=.1 

3. 	processo :"off-set" 

sLbolo: 0FF 

3.1 	uso : capa 

3. 1. 1 	matriz: zinco 

3.1,1,1 1F [3,5] 

31,1,2 Tm=[O,CQJ 

3.1.1. 3 CAR = 	29 4 

3.2 	uso : miolo 

3. 2. 1 	matriz: zinco 

3.2, i;t IF = [4,5] 

3.2.1.2 TIR 101co 
3.2.1.3 CAR = [z,] 

3, 2. 2 	matriz: "plastplate 0  
3, 2. 2. 1 matriz datilografada 

3.2.2.1,1 IF =[4,511] 

3.2.2.1.2 TIR = '[ o, 2.000] 

3.2,2,1,3 CAR = [ o,iJ 

4. 	processo: Silk-screen 11  
simbolo : SILK 

4.1 	uso: capa 

4. 1.1 matriz: fotogi4fica ou recorte 

4.1.1.1 1F[4,5] 

4,1.1.2 TIR = [ O,1000 

4,1.1,3 CAR= 1 



2.2.1.3 iVItodo 'de opçao por um processo de impresso 

19 Os valores das variveis IF, CAR, TIR, PERIO, para uma 

determinada publicaço 40 aplicados no sistema de regras 

de utiiizaçao, resultando um conjunto-resposta de processos 

de impresso recomend&veis, definidos a menos de uma 

varivel (DE). 

29 Consultamos o sistema de grficos, que nos fornece uma 

estimativa para os custos industriais dos processos de 

impressao do conjunto- re s posta obtido no 19 ítem. 

39 Multiplicam-se os custos industriais por um coeficiente >' 

que representa o somat&rio das taxas que sero sobrepostas 

ao custo industrial : administraçao, equipamento, despesas 

de embalagem e transporte do material, correço monetria, 

lucro, 1CM, IPI), obtendo-se o custo real. 

Custo Industrial X >\ = Custo Real 

Comparamos os resultados obtidos com DE 

X=DE — CR 

O conjunto dos processos correspondentes aos valores de X 

positivos e o conjunto-resposta de processos de impresso 

passrveis de uso para o problema estudado •  

Observaç3o: O valor numrico do coeficiente X devera ser 

definido a partir do preço do mercado regional, 

sofrendo portanto, constante reatualizaçao. 

4? Para a indicaço de um determinado processo de impresso 

temos 2 etapas: 

Dentre os processos indicados no conjunto-resposta, 

escolhe-se o que melhor satisfizer as necessidades 

explicitadas pela varivel CAR, ou . criaçao proposta. 

Caso todos os processos ((ou mais de um) satisfaçam as 
exigncias da variável CAR ou da criaçao, aplica-se aos 

custos uma tabela de otimizaçao, definida a partir do IF 

da publicaçao e o rendimento formal do processo de 



mpresso;,esco1he-se ento o processo correspondente ao 

menor custo utimizado. 

Observaçao: Caso nao disponhamos dos valres num&icos 
(OU do grífico atualizado) necessarios para o 

c&lculo estimativo dos custos, o crit&-io a sér 

observado será apenas o mencionado no 19 ftem. 

TABELA PRÁTICA, COM VALÔRES PARA OTIMIZAÇÃO 

Impresso do miolo 

IF •1 1a22 2a3 3 3a4 rTr  4a5 5 

MIIVIEO 6 1 6 6 6 

PLAST -  3 3 li//til _l//l/ 
/11/1/111 
LLL'IIIIl 

1111 1//i 
TIPOGRAFIA / 	/ 77 li//li 1 /IIlII_  1 L 1,5 2 

OFF-SET /IIlU( 
liv 
/1/li 

/ ilili) 
/1/1//li 1 1 1 1 1 

Impressao da capa 

IF 1 1 a 2 T 2 a 3 i 1 3 a 4 -r 4 a 5 5 

CAPA-PADRÃO 1. 1.  "III 
PJ)/jt 

777 'f III! 1ff1 COMPOSIÇÃO 1 1 1 1  LII 1/1/li LII 
1//li! 
'1/1/1 /1/11 

CLICHÊ 1 1 1 1,5 2 

'/11/11 1 1 1 1 1 

Observação: As publicaç6es de PERIO 	O e 2 < IF < 3 se 

enquadraro num sistema de "capas-permanentes 

flexÇveis (vide £tem 2. 1. 7) que utnizarao sempre os 

mesmos clichs, constituindo o tnico caso de 

publicaç6es de 1FC 3  com capa impressa em clich. 



txemplo: 

Seja o seguinte conjunto de pares ordenados (m&odo de - 

impressao e custo) resultante da comparaço com a DE de uma 

determinada publicaçao de tE' = 3 

impressao do miolo 

PLASTPLATE 	5.000 

MIMEÔGRAFO 	4.000 

E sejam os seguintes coeficientes de otimizaçao vide tabela) 

dos mtodos em questo para IF = 3 

PLAST 	2 

MIMEO 	5 

PLSAST 	5,000x2 = 10,000 

MIMEO 	4.000 •x 5 m 20. 000 

Resposta: o mtodo indicado para impressao do miolo da 

publicaço em questao é o '!plastplate",  que 

corresponde ao menor valor otimizado. 

2.2.2 	Papel 

Os formatos em bruto mais comuns de papel para impiess.o so 

os seguintes: 	 - 

BB— 66: 96cm 

AA— 76: 112cm 

As medidas de pso utiliza das so as seguintes: 

- pso em gramas de um metro quadrado do papel 

- pso em quilos de uma resma de ftlhas de formato KB 
e 	 a 

O fator de transformaçao aproximado entre as duas medidas e: 

3 gr/ kg 

Exemplo: 90gr 	30kg 
a 	e 	 - O papel e tambem fornecido em outros formatos menos usuais: 

87: 114 cm — americano 

76 : 96cm — francas 

67 : 90 cm — oficial 



Indicaç6es: 

a papel tipo miolo 

- couch 

impressao frente e verso - 90 e 120gr 

- westerprint / super*hite / chambril 

impressao frente e verso - 90gr 

- ápergaminhado/ sulfite/ superbond/ off-set/acetinado 

impressao frente - 20 e 24kg 

frente e verso - 30 e 35kg 

 —buffon{impresso em mimeSgrafo) 

frente - 24kg 

frente e verso - 30kg 

Observaço: O papel llsuperbond 1t fornecido em varias c8res. 

papel tipo capa 

couãh 180 e 210gr 

westerprint / superwhite 60kg 

- bristol 60kg 

Observaço: O carto bristol fornecido em varias ctres. 

papel-carta 

papis com marca d'água - westerpost/ championbond 24kg 

papel para cartaz 

monol&cido 30 e 40 kg 

papel para impressos especiais 

- martelado 

- opaline 

- schoeller-hammer 

- kromecote 

2.2. 3 Acabamento 

2. 2.3.1 Encadernaço 

Os sistemas de encadernaço usuais so os seguintes: 



encadernaçao com lombada 

- miolo grampeado e capa colada 

- miolo colado na capa 

- miolo costurado em cadernos e colado na capa (intertela) 

encadernação a cavalo (capa e miolq grampeados, sem 

lombada). 

2.2.3.2 Plastificação 

A plastfficaçb da capa de uma publicaçao visa, além de valorizar 

sua apresentaço, reforçar sua durabilidade. 

Proposiço: 

Se IF < 2 entgo PLAST = "FALSO" 

3. 	PAPÉIS BUROCRÁTICOS E DE CORRESPONDÊNCIA 

3. 1 	Papis de correspondncia 

3. 1. 1 	Papel - carta 

formato: A4 

processo de impressao: tipografia a 1 ctr, frente 

matriz: "cliché padronizado" de propriedade do SENAC 

cr da impressão: prato 

papel: carta comum - papel com marca dgua,  pso 24kg 

carta areo - asas do Brasil! pso 10kg 

mod1on9S9 

3.1.2 	Envelope 

1. formato: 10,5 x 24 cm 

2, processo de impresso: tipografia a 1 c$r, frente 	 a 

matriz: "clichê padronizado", de propriedade do SENAC 

cr da impressao: prato 

papel: apergaminhado de la •  qualidade, 30 kg 

mod1on94O 

3.2 	Papeis burocraticos 



'3. 2. 1 	Papis de comunicaçao interna 

3. 2. 1. 1 comunicaço e continuaço 

1. formato: A4 

2. processo de inipresso: tipografia a 1 c$r, frente 

3, matriz: Dclich~e padronizado 0  de propriedade do SENAC 
A 	 • 	 n 

c9r da 3mpressao: pr
a
eto 

papel: com marca d'gua 24 kg 

modlosn944»{Z 

3. 2. 1.2 Encaminhamento de processo 

formato: A4 

processo de impressao: tipografia a 1 ctr, frente e verso 

matriz: ff clich padronizado 0  de propriedade do SENAC 

c8r da impressao: prato 

papel: com marca d'gua 30 kg 

modlo n9 143 

3. 2.2 Outros papis burocrticos internos 

Exemplo do departamento nacional) 

coleta de preços 

ordem de compra 

nota de entrada 

aviso de lançamento 

boletim dirio da caixa 

ficha de contrtle do f. g. t. S. 

carteira de identiuicaço do funcionrio 

autorizaçao de pagamento 

requisiço de material 

pedido ao fundo rotativo 
pedido de abono 

12, prestaçao de contas 

13.autorizaçao para serviço externo 

pedido de ligaço interurbana 
comunicaçao de sarda 



- formato : A40  A5, A6 

impressao: tipografia a 1 cr 

s6 na frente e 

frente e verso 

- matriz: "clichs padronizados para cada formato e 

composiço tipogrfica manual 
a 	• - cpr da unpressao: pr

a
eto 

- papel: la. via: papel com marca d'gua 24 kg 

2a via: papel tipo 2a. via ivide (tem "papel") 

—modlos: 45,441S 

4. 	IMPRESSOS PROMOCIONAIS 

O projeto de impressos promocionais exige maior liberdade de 

criaçao, por sua necessidade de maior impacto e apaio visual. 

As recomendaç6es abaixo visam apenas disciplinar asse processo 

criativo, apresentando sugest6es de carter genrico, ligadas a 

uma metodologia racional de trabalho. 

- Antes de começara produçao, procure definir os seguintes 

pontos: 

19 qual a proposiço bsica do impresso? 

29 que faixa (ou faixas) de publico pretende atingir? 

- Projete, redige e ilustre o impresso colocando-se no ponto de 

vista da pessoa que devera receb-1o. 

- Nunca se esqueça que o objetivo de seu impresso vender um 

serviço ou idia; por isso ê. le deve apresentar um aspecto 

convidativo, de boa qualidade e bom g6sto. 

- Use uma diagramaçao limpa, ordenada e ESgica. Nao manipule 

o texto como massas de cinza, simplesmente para dar simetria 

ou balanço na composiçao. Use-o como algo para ser lido e 

compreendido. 

- Distribua todos os elementos de maneira lgica e natural, 

fdil de percorrer pelo tifo e pela mente. 

- Redija o texto buscando uma linguagem simples, objetiva, 



direta; procure dividi-lo em frases e t6picos curtos e fceis 

de ler. 

- No use colunas de texto com linhas milito longas; crca de 40 

toques por linhal uma quantidade razovel. 

- No use artifícios sup&rfluos para atrair atençao; e'les 

perturbam a assimilaçao da mensagem que você quer 

transmitir, 

- No use muitos elementos numa mesma pagina; elementos 

demais dividem a atenço do leitor. Use as £reas brancas; 

elas convidam t leitura e contribuem para dar uma aparincia 

limpa e funcional ao conjunto. 

—wa0 use diagramas ou grficos apenas para encher espaço; 

use-os smente se eles economizam espaço e contribuem 

para a clareza da mensagem. 

- Use fotografias para adicionar autenticidade e impacto sua 

mensagem. Use funcionalmente cpr, ilustraç6es artísticas ou 

desenhos para ilustrar um princípio complicado1  dramatizar 

uma id&a ou simplificar e organizar a apresentaç3o de dados, 

4 
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MODELOS 15,I6,17j8 

Is 	serviço nacional de aprendizagem comercial 
administração nacional 

serviço nacional de aprendizagem comercial 
conselho nacional 

E- 	 ---------- 
senac serviço nacional de aprendizagem comercial 

departamento nacional •  

senac serviço nacional de aprendizagem comercial i 
departament&. regional da bahia 

o.
' õ' t. 

t 
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MODELOS 19,20,21,22 

enad departamento nadonal 
O divisão de estatistica 

senac departamento nacional 
OU aviso de lançamento 

enad [deR!tent' regional da bahia 
EU divisãode e?!0 

141. 

enai departamento regionaicÍibahia 
DE cfp - pelourinho 

ri 



MODELOS 24,25,267 
r 

senac serviço nacional de aprendizagem comercial 
O 	departamento nacional 

senac departamento nacional 
UD 

 
nota de entrada 

senac serviço nacional de aprendizagem comercial 
EU departamento nacional 

- 	8CM 

- 	 - 

enad departamento nacional 
ED avisodeleriçamento 
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MODELO 32 

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 

Tentaremos enquadrar o desenvolyimento  de pessoal como um 

sistema social, ou seja, um sistema que mantenha uma constante 

interre].açao com o ambientÉ que o envolve. Modernamente, 

tern.se definido os sistémas como uni conjunto de elementos 

integrados e interrelacionados, que buscam atingir, objetivos e 

que possuem 'mecanismos de auto-regulaçao. 

Já que os sistemas de inrormaçao nos interessam mais de perto, 

procuraremos seguir o seu modglo básico: existiriam as 

entradas no sistema ("inpts"), o processamento da inrorrnaçao 

e, por fim, as saídas do sistema ("outputs"). Existirá, 

também, como ficou implícito na definiçao de sistema, a sua 

retro-aiimentaço ("feed-back't ) 

Entre as principais entradas no sistema"dêde'senvolvimento-de 

pessoal,citaremos, em primeiro lugar, as exigncias da 

tecnologia. Mais do que qualquer outrp 'fator isoladb, a 

tecnologia é, hoje, aqu&le elemento primordial que fornece o 

maior impacto na área de desenvolvimento de pessoal1 haja 

vista a permanente necessidade de'ajustarmos os recuros 

humanos & sua evoiuçao sociolágica crescente. 	' 

Urna segunda entrada, seriam as práticas corretas dos demais 

subsistemas de Administraçao de Pessoal, com os subsistemas  de 

seieçao, movimentaçao, remuneraçao e outros. O sistema de 

Ãdrninistraçao de Pessoal é um sistema' integral de ordem mais 

ampla do que o 'subsistema de desenvolvimento de pessoal e, por 

isso, a orientaço mais global daquele influi no comportamento 

intrínsico dgste. Aí estaria, inclusive; a explicaçao de 

porque, aigumas'vzes, naopodermoà'fazer o melhorem ' 

desenolvtmento de pessoal: omelhor,des'sa atividade nao 

refletiria o melhor rendimento do conjunto das atividades 

ligadas & administraçao dos recursos humanos. 

Um outro irnportantê aspecto a ser destacado seria o. clima 
ri.  

organizacional.' Um ãlima harmonioso e receptivo ao 

desenvolvimento de pessoal ou um clima psic,o.sociai tenso e 

31 
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MODELO 33 

DESENVOLVII€NTO DE PESSOAL 

Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de 

pessoal como um sistema social, ou seja, um 

sistema que mantenha uma constante 

interreiaçao com o ambiente que o envolve. 

Modernamente, tem-se defihido os sistemas 

como um conjunto de elementos integrados e 

interrelacionados, que buscam atingir 

objetivos e que possuem mecanismos de 

auto-regulaçao. 

Já que os sistemas de inrormaçao nos 

interessam mais de perto, procuraremos 

seguir o seu modglo básico: existiriam as 

entradas no sistema ("inpqts"), o 

processamento da informaçao e, por fim, as 

saídas do sistema ("outputs"). Existirá, 

também, como ficou implícito na aeriniçao 

de sistema, a sua retro-alimentaçao 
(Itfeed_backlt) 

Entre as principais entradas no sistema de 

desenvolvimento de pessoal, citaremos, em 
primeiro lugar, as exig&'ncias da tecnologia. 

liiis do que qualquer oi€}fatox' isolado, a 

tecnologia é, hoje, aqu&le elemento 
primordial que fornece o maior impacto na 
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DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 

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

• o envolve. Modernamente, tem-se definido 
os sistemas como um conjunto de 
elementos integrados e interrelacionados, 
que buscam atingir objetiQos e que possuem ;  
mecanismos de auto-regulação. 

- Já que os sistemas de informação nos 
interessam mais de perto, procuraremos 
seguir o seu modêlo básico: existiriam 
as entradas no sistema ("inputs"), o 
processamento da informação e, por fim, 
as saidas do sistema ("outputs").. 
Existirá, também, como ficou implícito 

MODELO 34 

.1 

-•1 
1 

na definição de sistema, a sua 
retro-alimentação 	("feed-back"). - 	 - 	 - o subsistema de desenvolvimento de pessoal 

- 	 Entre as principais entradas no sistema e, por isso, a orientação mais global 
de desenvolvimento de pessoal, citaremos daquele influi no comportamento intrínsicõ 

- 	 em primeiro lugar, as exigências da dêste. Ai estaria, inclusive, a explicação 
- 	 tecnologia. Mais do que qualquer outro - de porque, algumas vêzes, não podermos 

fator isolado, a têcnologia é, hoje, aquêle fazer o melhor em desenvolvimento  
- - 	 elemento primordial que fornece o maior -- de - pessoal: o melhor dessa atividade não 

impacto na área de desenvolvimento de refletiria 	o 	melhor 	rendimento 	do 	conjunto- 
- - 
	 pessoal, haja vista a permanente necessidade das atividades ligadas à administração 	1 	- 

de ajustarmos os recursos humanos 	- dos jecursos humanos, 	 - 

à sua evolução sociológica crescente. 	- 

- 	 - 	 - 	 :- 	 - 	
- 

1 Um outro- importante aspecto a ser 	- 
- - 

	 Uma segundaLentrada,  ser--iam as práticas 	- destacado seria ,o clima or-gEinizacioflal. Um, 
• - 
	 corretas dos demais subsistemas - clima harrnonioso'ereceptivo ao 	 - 

de Administração.de Pessoal, com os 	- 	 - desenvoiviménto de pessoal ou'um clima 
subsistemas 'de seleção, movimentação, 	- psico-social tenso e carregado de- 
remuneração e ou1ros. O sistema de :est 5tip08  e óbices quanto ao- 	 • 	 , - - 

Administração de Pessoal é um sistema desenvolvimento de pessoal encaminharão, 
integral de,ordehi màis ampla'do que -, de ri-iodo difêrente, a solução de muitos - 

- 	• 	'- 	- 	- 	- 	13. 

- 	 - 	 - 	 , 	 - 	 - 	 - 	 - 

- 	 - 	 - 	 -,-- 	 - 	 - 	 , 	 -- 



MODELO 35 

r 	 - 
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 
Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de pessoal como 
um sistema social, ou seja, um sistema que mantenha uma 
constante interrelação 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 que possuem mecanismos de auto-regulação. 

[Já qüe os sistemas de informação nos interessam mais de - - 
perto, procuraremos seguir o seu modêlo básico: existiriam 
as ,entradas no sistema ("inputs"), o pocessamento da 
infórmação e, por fim, as saidas do sistema ("outputs"). 

• 	
1 Existirá, também, como ficou implícito na definição de sistema, E-  a !ua retro-alimentação ("feed-back"). 

Entre aspriricipais entradas no sistema de desenvolvimentb 
de pessoal, citaremos, em primeiro lugar, as exigências 
da tecnologia. Mais do que qualquer outro fator isolado, 

1 a tecn&ogia, é, hoje, aquõle elemento primordial que fornece 
• 	i, o maior impacto na área de desenvolvimento de pessoal, 

haja vista a permanente necessidade de ajustarmos os recursos 
humanos à sua evolução ociológica crescente. 

Uma segunda entrada, seriam as práticas corretas dos - 
demais subsistemas de Administração de Pessoal, dom os 
subsistemas de seleção, movimentação, remuneração e outros. 
O sistema de Administração de Pessoal é um sistema 
integral de ordem mais ampla do que o subsistema de 

1 9• 



MODELO 36 

DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 

• Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de pessoal como um sis-

tema svcial, ou seja, um sistema que mantenha uma constante lii 

terreiaçao com o ambiente que o envo1ve Modernamente, tem-se 

• definido os sistemas como um conjunto de elementos integrados 

e itteelacionados, que buscam atingir objetivos e que pos-

suem mecanismos de auto-reguiaçao. 

que os sistemas de informaçao nos interessam mais de per- 

• to, procuraremos seguir.o seu modElo básico: existiriam as en-

tradas no sistema ("inputs"), o processamento da informaçao e, 

por fim, as saídas do sistema Ç'outputs"). Existirá, também, 

como ficou implícito na definiçao de sistema, •a sua retro-ali-. 
mentaçao (Itfeed_backlI). 

Entre as principais entradas no sistema de desenvolvimênto de 

pessoal, citaremos, em primeiro lugar, as exigncias da tecno-

logia. Mais do que qutlquer outrõ ftor isolado, a tecnologia 

4, hoje, aquele elemento primordial que fornece o maior impac-
to na área de desenvolvimento de pessoal, haja vista a perma-

nente necessidade de ajustarmos os recursos humanos âsua evo- 

• iuçao sociolágica crescente. 
Uma segunda entrada, seriam as práticas corretas dos demais sub 

sistemas de Administraçao de Pessoal, com os subsistemas de se 

.ieçao, movihientaçao, remuneraçao e outros. O sistema de Admi-

nistraçao de Pessoal é um sistema integral de ordem mais, ampla 

do que o subsistema de desenvolvimento dè pessoal e, por isso, 

a orientaçao mais global daquele influi no comportamento in- 

• trnsico deste. Aí estaria, inclusive, a explicaçao de por-

:que, algumas v'zes, nao podermos fazer o melhor em desenvolvi-

mentó de pessoal: o melhor dessa atividade nao refletiria o 

• melhor rendimento do conjunto das atividades ligadas à adininis 

'traçao das recursos humanos. 

Um outro importante aspecto.a ser destaçado seria o clima'orga 

nizacional. Umclima harmonioso e receptivo'ao desenvolvimen-

to de pessoal ou uru clima psico-scial tenso e. carregado de es 

tere6tipps e ábices quanto Jao desënvolvirnçnto de pessoal enca- 

• minharao, de modo diferente, a soluçao de muitos problemas ati 

• nentes •a essa atividade. 
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MODELO 37 

-à - -. 

DESEHVOLVL'IENID DE PESSOAL 	- 	- 

- -- 1 Tentaremos enquadrar o desenvolvimento de pessoal como um 	- -; f sistema social, ou seja; um sistema que mantenha uma constante 
f interrelaço com o ambiente que o envolve. Modernamente 1  

tem-se definido os sistemas como um conjunto de elementos 
•-• integrados e- interrelaqionados, que buscam atingir objetivos e 

que possuem mecanismos de auto-regulaço. 

1 Já que os sistemas de informaçao nos interessam mais de perto, 
procuraremos seguir o seu modglo bésico: existiriam as 

-' entradas no sistemã ("inputs"), o processamento da informaçffo 
e, por fim, as saídas do sistema (toutputs0). Existirá, 	- 

- também, como ficou implÍcito na definiçao de sistema, a sua 	- 
1 retro-alimentaço ("feed-back"). 	 - 

-. 

-- 	 Entre as principais entradas no sistema de desenvolvimento de - - - 	1 pessoal,citaremos, em primeiro lugar, as exigncias da 	- 
tecnologia. Mais do que qualquer outro fator isolado, a 
tecnologia é, hoje, aqule elemento primordial que fornece o 

- - 	maior impacto na érea de desenvolvimento de pessoal, haja 	- 
- 	vista a permanente necessidade de ajustarmos os recursos - 
-. 	humanos A sua evoiuçao sociológica crescente. 	- - -- 

-- 
- Uma segunda entrada, seriam as praticas corretas dos demais 	.1 

- 	subsistemas de Administraço de Pessoal, com os subsistemas de 	-! 

• - - 	seieço, movimentaçao, remuneraçao e outros. O sistema de 	- 
.Administraço de Pessoal é um sistema integral de ordem mais - 	- - 

- - - 

	

	ampla do que o subsistema de desenvolvimento de pessoal e, por -- - - 
isso, a orientaçao mais global daquele influi no comportamento 

• 	intrínsico d&ste. Aí estaria, inclusive, aexplicaçao -de -. 	-- -i 
--- 1 porque, algumas vgzes, nao podermos fazer omelhor em 	• - 

1 desenvolvimento de pessoal: o melhor dessa atividade nas 	- 	• - - 
- 	refletiria o melhor rendimento do conjunto das atividades - 

ligadas à administraço dos recursos humanos. 	
- 

Um outro importante aspecto a ser destacado seria o clima 
jorganizacional. Um clima harmonioso e receptivo-ao 	- -- 

- desenvolvimento de pessoal ou um clima psico-social tenso e 

1 	- 	-- 	 - 
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senac serviço nacional de aprendizagem comercial 
II conselho nacional 

avenida general justo 307 	 '0 W 222-9971 
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senac serviço naáional de aprendizagem comercial 
departamentõ nacional 	 coleta de precos 

FIRMA E ENDERÉÇO 
CDP 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO UNIDADE P. UNITÁRIO F P. TOTAL 

PREÇO TOTAL 

CÕNDIÇÕES: DATA 

Assinatura do Proponente 

ESTA PROPOSTA DEVERÁ! Esta Proposta deverá ser devolvida à DATA 
• ser datilografada, datada e assinada, sem Seção de Material da Divino Admi- 

rasuras ou emendas. nistrativa do SENAC até o dia: 

• mencionar o prazo de validade, condições 
de pagamento, prazo de entrega e outras 
despesas que possam onerar o preço do Chefe da Seção de Material 
material. 

avenida general justo 307 	 t 222-9971 
rio de janeiro gb brasil zc-39 	 senacionaV 
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senac serviço nacional de aprendizagem comercial 
• departamento nacional 	 coleta de precos 

FIRMA E ENDERÇO 
CDP 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO UNIDADE P. UNITÁRIO P. TOTAL 

PREÇO TOTAL 

CONDIÇÕES: DATA 

Assinatura do Proponente 

ESTA PROPOSTA DEVERÁ: Esta Proposta deverá ser devolvida à DATA 

• ser datilografada, datada e assinada, sem 
Seção de 	Mater aI 	da 	Divisão Admi- - 

rasuras ou emendaS. nistrativa do SENAC ate o dia: 

• mencionar o prazo de validade, condições 
de pagamento, prazo de 	entrega e outras 
despesas que possam 	onerar o 	preço do Chefe da Seção de Material 
material. 

avenida general justo 307 	 ' 222-9971 
rio de janeiro gb brasil zc-39 	 i "senacional" 



senac serviço nacional de aprendizagem comercial 
• departamento nacional 	 COleta de precos 4 

4 

FIRMA E ENDERËÇO 
CDP 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO UNIDADE P. UNITÁRIO P. TOTAL 

PREÇO TOTAL 

CONDIÇÕES: DATA 

Assinatura do Proponente 

ESTA PROPOSTA DEVERÁ: Esta Proposta deverá ser devolvida à DATA 
• 	ser datilografada, datada e assinada, sem 

Seção de 	Material 	da 	Divisão Admi- 

rasuras ou emendas. nistrativa do SENAC ate o dia: 

• mencionar o prazo de validade, condições 
de pagamento, prazo de 	entrega e outras 
despesas que possam onerar o preço do Chefe da Seção de Material 
material.  

avenida general justo 307 
	 ' 222-9971 

rio de janeiro gb brasil zc-39 
	 4 "senacional 



senac servico nacional de aprendizagem comercial 
!S depa;tamento nacional 	 ordem de compra 

Firma e Enderêço ODC 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO P. UNITÁRIO P. TOTAL 

PREÇO TOTAL: 

Prazo de Entrega: DE ACÕRDO 
Local de Entrega: 
Condições de Pagamento: 

Assinatura do Fornecedor 

De acôrdo com a sua proposta: VISTO 

Solicitamos de V. Sa. o fornecimento 
do material acima discriminado. Chefe da Safo de Material 

l,'In•t 

Diretor da Diviso Administrativa 

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

3J'tO, 1IZ/U1 
398 921 .00 

SERVIÇO N4CIOML DE APRENDIZAGEM 
COMERCIAL - SE(JAC 

S 222-9971 
t senacionaI' 

Av. General Justo, 307 
Rio DE JANEIRO - GB. 



senac servico nacional de aprendizagem comercial 
EM departamento nacional 	 ordem de compra 

-101 

Firma e Enderêço 
ODC 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO P. UNITÁRIO P. TOTAL 

PREÇO TOTAL: 

Prazo de Entrega: DE ACÔRDO 
Local de Entrega: 
Condições de Pagamento: 

Assinatura do Forneoedor 

De acârdo com a sua proposta: VISTO 

Solicitamos de 	V. Sa, o fornecimento 
do material acima discriminado. 	 Chere da Seção de Material Diretor da Divisão Administrativa 

avenida general justo 307 
	 ' 222-9971 

rio de janeiro gb brasil zc -39 	 tP 'senacional' 



JK- 
senac serviço nacional de aprendizagem comercial 

departamento nacional ordem de compra 

Firma e Enderêço 
ODC 

DATA 

QUANTIDADE DISCRIMINAÇÃO F. UNITÁRIO] P. TOTAL 

PREÇO TOTAL 

Prazo de Entrega: DE ACÔRDO 
Local de Entrega: 

Condições de Pagamento: 

Assinatura do Fornecedor 

De acôrdo com a sua proposta: VISTO 

Solicitamos de 	V. Sa. o fornecimento 
do material acima discriminado. Chefe da Seo de Material Diretor da Diviseo Administrativa 

avenida general justo 307 
	

Ak 222- 9971 
rio de janeiro gb brasil zc-39 

	
4 "senacional' 
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GRÁFICO PARA CONFECÇItO DE CAPA FO4PTO A4 

T - TIPOGRAFIA 

matriz 	J Cf&R 

Ti  composiçao manual 

_ 
O 

cliché traço i 
T3 

 

elichê 2 c6res traço 3 
El 

O - OFF-SET 

matriz fotolito CAR 	imrzs sora 

01 zinco traço a. 	so 

02 zco traço .retícula 2 	SOLUA. 

03 zinco ? c8res traço  SOLA 

t 

CP - CAPK-PADRXO 
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GRÁFICO PARA CONFECÇÃO DE CAPA FORMATO A5 

T - TIPOGRAFIA 

Matriz 
CM 

T1  composição manual O 

T2 clich"traço" 1 

T 3 -' 	 ti cliclie 2 cores 	traço 3 

O - OFF-SET 

Matriz Fotolito CAR Impressora 

01 zinco "traço" 1 Soma 

02 zinco "traço" e re 2 Solna 
tícula 	- 

03 zinco 2 cBres e 
"traço" 3 Solna 
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GRAFICO PARA CONEECÇKO DE MIOLO FO4ATOAI 

M - MIMEÓGRAFO 

Matriz alceamento na 
Gráfica CAR  

ateneu" 
Ml comum NO O 

"atendi1' M2 eletronico NAO 1 

ti ateneu" M3 eletrSnico SIM 1 

T - TIPOGRAFIA 

Matriz CAR 

Ti linotipo, corpo 10 O 

T2 linotipo, corpo 12 O 

T3 linotipo,corpo 10 e clich8 1 

O - OFF-SET 

Matriz Arte 	final CAR Impressora 

01 plastplate datilografia O muitilitb 

02 zinco datilografia O soma 

O) zinco datilografia 
e 1 ijustrção 1. soma 

04 Izinco 
linotipo 	e 
iiustraçao 1 soma 
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GRAFICO PARA CONFECÇRO DE MIOLO FORMATO A5 

T. TIPOGRAFIA 

MATRIZ CAR 

Ti linotipo, C.lO O 

T2 linotipo, 0.12 O 

T3 
linotipo, C.lO 1 e cliché traço 

O. OFF-SET 

MATRIZ ARTE FINAL FORI4ATO DA  CAR IMPRESSORA ARTE FINAL 

01 plastplate datilografia A5 O multilith 

02 zinco datilografia A4 O soma 

03 zinco datilografia 
e ilustraçao A11 1.. soma 
traço 

04 zinco iinotipo,clO A5 1 soma e ilustraçao 
traço 
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IV. TRABALHOS PRÁTICOS 



'1. 	PROGRAMAÇAO GLOBAL DA DIVULGAÇÃO DO 259 
AMVERSÁRIO DO SENAC 

O problema da divulgaçao do 259 aniversario da entidade foi 

estudado atrav&s de uma programaçao 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 p&blico. 

A criaço de um sGnbolo grfico veio fixar o ponto focal dessa 

programaçao, e seu projeto téve em vista a sua utiiaço nas 

mais variadas formas de ocorrncia, para o que o snbolo, além 

de ser uma 8 boa configuraçoI,  deveria ter tdas as 

caracterfsticas de uma marca empresariaL 

N 1. 1 	Cnaçao de um srnbolo 11 25 anos do SENAC 

A soiuçao para o sfinbolo teve seu partido inicial baseado na 

fixaçao da letra "5", inicial da sigla ItSENACH • Sua 

representaço por segmentos de reta coincide com a do algarismo 

051' e seu rebatimento com a do algarismo "2(mo410 L19 • 
Assim obtemos, a partir de um inico elemento Lo "S" original) 

uma reaço encadeada de informaç6es. 

A segunda etapa foi a pesquisa diagramtica da soiuçao inicial. 

O 0 25" obtido foi superposto a um reticulado de losangos (contido 

em uma malha de matriz hexagonal) sugerindo prafundidade 

((perspectiva), adquirindo maior riqueza de movimentos e uma 

nova conotaçao: a seta ascencional :(modlo 50 ). 

A forma obtida torna-se definitivamente tri-dimensional quando 

atribuimos uma espessura a seus planos, permitindo inclusive 

seu desenvolvimento com seu simtrico, fechando-se em torno 

de 3609 quatro rebatimentos da forma geratriz) construindo um 

resultado final de grande equilfbrio, simetria, solidez e 

elaboraçao (modlo 54 ). 
ouERo.,5 	N%esc,hbacÕes tnoctgtos 52,63 



- 	1. 2 	Criaçao de um slo comemorativo 

A soiuço gráfica para o slo comp6e-se basicaniente de: 

- representaçao a ctres do sbo10 grfico dos 25 anos do 

SENAC. 

- legenda: "SENAC" 

"Serviço Nacional de Aprendizagem Comercial" 

fl197111 

"25 anos't 

- mod10 

1.3 	Outros trabalhos 
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MODELOS 52,53 


