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Manual de Estilos

[os objetivos deste Manual de Estilos sao: a) uniformizar a apresentagao dos
documentos do AELdF para lhes dar uma identidade grafica, facilmente
reconhecivel interna e externamente; b) facilitar o trabalho da comunidade
escolar através da adogcao de modelos usaveis por todos; c) agilizar a gestao
documental através da aplicagao de procedimentos uniformes na atribuicao da

designacao de pastas e ficheiros]
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A. Norma padrao para a apresentagao grafica dos documentos oficiais

Para documentos como atas, regulamentos e regimentos (e demais documentos estru-
turantes e orientadores da vida do Agrupamento), relatérios, instrumentos de comunicagéo

com os pais e encarregados de educagéo, aplicar as indicagdes que se seguem.

1. Texto

Arial 10 a 12. Titulos a negrito até 14. Entrelinha 1,5. Entrelinha entre paragrafos 1,5 ou
duplo. Texto justificado. Margens entre 2 a 3 cm (3 cm do lado esquerdo para eventual enca-
dernacao). Numero de pagina na margem inferior. Espagamento esquerdo na transicdo de

paragrafo.

Nas atas, trancar os espacos em branco com tracejado e adotar o tamanho 11.

2. Sumario, uso de maiusculas e minusculas, tabelas, figuras, citagées e referén-

cias bibliograficas

Aplicar as regras aprovadas em Conselho Pedagdgico e definidas no guia “O aprendiz

de investigador. Apresentar os resultados de uma investigagao”.

3. Cabecalhos
3.1. Atas

Logotipo do MEC. Logotipo do AELdF. Indicagéo do 6rgéo ou estrutura em maiusculas a

negrito. Numero da ata. Ano letivo.

Exemplo:

" ¢ i a
i e ( AGRUPAMENTO DE ESCOLAS

LIMA - DE - FARIA

CANTANHEDE

fﬁ« GOVERNO DE
A PORTUGAL

ATA DO CONELHO PEDAGOGICO

Ata n.2 xx Ano letivo: xxxx / xxxx

3.2. Documentos da dire¢ao de curso, dire¢ao de turma e outros documentos si-

milares.

Logotipo do MEC. Logotipo do AELdF. Nome da escola (quando pertinente) em maius-
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culas, a negrito. Indicagcao do 6rgao ou estrutura em maiusculas a negrito e do ano letivo

(quando pertinente). Designacao especifica do documento em maiusculas e a negrito.

Exemplos:

GOVERNO DE
PORTUGAL

GOVERNO DE
PORTUGAL

]
MINISTERIO DA EDUCAGAO / o AGRUPAMENTO DE ESCOLAS

ECIENCA M LIMA - DE - FARIA

CANTANHEDE

ESCOLA EB CARLOS DE OLIVEIRA
DIRECAO DE TURMA

AUTORIZACAO PARA A FREQUENCIA DOS APOIOS

o
:Agaiu,s‘g:;omwucn(lo / o AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
N LIMA - DE - FARIA

CANTANHEDE

ESCOLA SECUNDARIA LIMA-DE-FARIA

DIRECAO DE TURMA — 2015/2016

CONVOCATORIA DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGCAO — PRIMEIRA REUNIAO

4. Capas, ficha técnica e folhas de rosto

Para regulamentos, regimentos, projeto educativo, PAA, relatérios e documentos simi-

lares: capa, folha de rosto, folha com ficha técnica.

4.1. Capa

As cores das capas que foram produzidas para a normalizagdo dos documentos, no

ambito da criagdo da nova pagina do Agrupamento, seguem o esquema de cores do logotipo

do Agrupamento. Os modelos editaveis das capas estao disponiveis na Sala Eletrénica de

Professores.

Série documentos estruturantes: Projeto Educativo, Regulamento Interno, Plano Anual
de Atividades (e respetivo relatério), LAL—Langamento do Ano Letivo e Modelo de Au-
toavaliagdo do Agrupamento (e respetivo relatério).

Fundo: RGB56/ 175/ 178

Forma retangular: RGB 51 /168 /139

Letra: RGB 255/ 255 / 255 | desigha¢do do documento
Letra: RGB 255/ 255/ 255 | desighagdo da série



Série anexos aos documentos estruturantes: exemplos — Plano Eco-Escolas, Plano PES,
Plano Equipa PTE, Plano SBE... ( e respetivos relatdrios, anexos ao relatério do PAA).

Fundo: RGB 130/ 214 /216

Forma retangular: RGB 51 /168 /139

Letra: RGB 255 / 255 / 255 | designagdo do documento
Letra: RGB 55 / 74 /150 | designacgdo da série

Série regimentos e regulamentos: conselhos, departamentos, assessorias, SBE, cursos
profissionais...

Fundo: RGB 61/ 107/ 145

Forma retangular: RGB 25 /208/ 42

Letra: RGB 40/ 70 / 94 | designagdo do documento
Letra: RGB 255 / 255/255 | designagdo da série
Letra: 25 /208 / 42 | Informagdo complementar

Departamentos

Série documentos orientadores: equipa PTE, Politica de Segurancga Digital, Manual Edu-
cacgdo Especial, Plano de Emergéncia, Critérios de Avaliagdo, Informacgdes a Exame...

Fundo: RGB 89/ 188 /24

Forma retangular: RGB 20 /63 /64

Letra: RGB 255/ 255/255 | desighagdo do documento
Letra: RGB 255 / 255/255 | designac¢do da série

Letra: 20 / 63/ 64 | Informagdo complementar

Série outros documentos: listas de protocolos...

Fundo: RGB 234/ 178 /0

Forma retangular: RGB 20/63 /64

Letra: RGB 255 / 255/255 | designag¢do do documento
Letra: 20 / 63/ 64 | Informagdo complementar

PROTOCOLOS

4.2. Ficha técnica

Designacao do autor(es): estrutura, nominal ou Agrupamento.
Titulo:

Série:

Edicao: Estrutura e Agrupamento, data

Indicagao de copyright ou de licenga de utilizagdo Creative Commons



4.3. Folhas de rosto
Titulo e subtitulos
Notas, enquadramento legar, epigrafes (facultativo)

Logotipo do MEC e do Agrupamento no final da pagina

5. Pagina web do Agrupamento

5.1. Noticias

Titulo: até 100 caracteres com espacos
Texto: até 1000 caracteres com espacos
Formato das imagens: jpeg, png e GIF

Dimensao das imagens: 1280 x 720 pixéis

5.2. Projetos e prémios

Texto descritivo até 300 caracteres com espagos
Designagao do projeto, enquadramento institucional, objetivos e responsaveis

Designagao do prémio, enquadramento institucional, nome dos alunos (primeiro e ulti-

mo nome) e professores acompanhante / orientador
Ligagdes externas (hiperligacdes) embutidas em palavras-chave
Formato das imagens: jpeg, png e GIF.

Dimensé&o das imagens: 1280 x 720 pixéis

5.3. Galeria

Dimens&o das imagens: 1280 x 720 pixéis
Formato das imagens: jpeg, png e GIF

Legenda das imagens: texto com o maximo de 50 caracteres com espagos.



B. Designacao dos ficheiros e pastas digitais
1. Procedimentos

Uma vez estabelecida a norma de atribuicdo de nomes aos ficheiros e pastas digitais,

esta devera ser aplicada sempre que sao criados documentos ou pastas novas.

As normas podem ser definidas por cada 6rgao, estrutura ou servigo e inseridas como

anexo aos respetivos regimentos se se considerar oportuno.

Os nomes néao deverao ter acentos e cedilhas e os componentes no nome devem estar

ligados por um “under score”.
A informacéo, por principio, deve seguir a ordem do mais geral para o mais particular.

A pertinéncia da identificacdo do ano letivo dependera da utilidade dessa informacéo no

nome.

2. Ficheiros — orientagoes base para a atribuicao de nomes
Estruturaanoletivo_designagcaodocumento_desigancaomaisespecifica

Estrutura_designagdodocumento_desigancaomaisespecifica

2.1. Conselho Pedagégico
CP2014_2015 ata 04set

CP2014_2015 sumula_04set

3. Departamentos [exemplos orientadores]

3.1. Documentos gerais / estruturantes
DepPRE2015_2016_PAA
DepPRE2015_2016PAA_relatorio
DepMCE2015_2016_PAA_520
DepLinguas_regimento
DepCSH_regimento_assessoria_filosofia
Dep1CEB2014_2015_ata_10set

DepCSH2014 2015 ata 10set_assessoria_Filosofia
DepPRE2014_ 2015 ata 10set reuniao_EE
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3.2. Documentos especificos
3.2.1. Planificagdes
PLP_disciplina_ano

Exemplo: PLP_Matematica 7
PMPnumeroplanificacao_disciplina_ano

Exemplo: PMP1_Matematica_7

3.2.2. Critérios de avaliagao

Crit_aval_nomedisciplina_ano
Exemplos:
Crit_aval CN 5
Crit_aval_1CEB

Crit_aval_sistemas_digitais_10

3.2.3. Testes e outros instrumentos de avaliagao
Testenumeroteste disciplina_ano
Designagaolnstrumentonumero_disciplina_ano

Exemplos:

Teste1 HGP_6

Teste2_Portugués_10

Teste3_Matematica_3

TrabPesquisal_BG_11

3.2.4. Relatérios de atividades do PAA
Gruporecurtamento_atividade
Exemplos:
410_exposicao_diaFilosofia

620_ cortamato
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4. Diregoes de turma
DT_BAS2014_2015_PPT_5A
DT_SEC2014_2015_PTT_10CT1

DT _BAS2014_2015_EE_autoriz_apoio

DT 2014 _2015_EE conv_reuniao1

5. Projetos, clubes...
PES2014_2015_PAA
SBE2014_2015_relatorio_final
Eco2014 2015 relatério 2P

ArtesPalco2014 2015 PAA
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