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Manual de elaboracao e entrega

Orientacdes de tipografia, cores institucionais, normas ABNT e submissdo

Para que serve este manual

Este manual reldne todas as regras de formatacdo e de submissdao dos Enap Policy
Papers. Ele acompanha — mas ndo substitui — o arquivo Template Enap Policy
Papers (.docx), que contém a estrutura pronta para ser preenchida. Use o template
para escrever e este manual para conferir tipografia, cores, normas ABNT, organizacdo

dos arquivos e checklist final.

Dois arquivos, dois papéis

Template (.docx) — estrutura do documento, com secdes, tabelas, campos de

metadados e o Anexo II. E 0 arquivo que vocé preenche e envia.

Manual (.docx / .pdf) — documento de consulta. Nao deve ser enviado junto ao

manuscrito.
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1 Estrutura do policy paper

O documento segue a sequéncia abaixo. Os limites de palavras devem ser respeitados

para preservar a leitura rapida caracteristica do formato.

Secao

Capa e metadados

Notas para a pratica

Resumo e Abstract

1 Problema

2 Evidéncias
empiricas

3 Recomendagdes

4 LimitacOes e
agenda futura

Referéncias

Extensdo O que deve conter

— Titulo com a recomendacdo anunciada; subtitulo com
recorte, publico-alvo e periodo; autoria, ORCID, vinculo, e-
mail, projeto e periodo da pesquisa.

As datas do histdrico editorial, os nomes da equipe
editorial, 0 ISSN, o DOI em nota de rodapé na primeira
pdgina e caixa institucional com nota de responsabilidade,
publisher e forma de citar sdo preenchidos pela Enap.

4 a 6 topicos Frases autoexplicativas: problema, achado e
recomendaco. E a parte mais lida do documento.

200 a 300 Pardgrafo (inico com problema, contexto, resultados,

palavras cada  conclus@es e recomendacdes; 3 a 5 palavras-chave em
cada idioma.

400 a 800 Magnitude, pessoas e érgdos afetados, lacuna de

palavras conhecimento e janela de oportunidade.

800 a 2.000 Dados e método; achados numerados, cada um com a

palavras evidéncia que o sustenta; figuras e tabelas.

600 a 1.800 Alternativa recomendada, critérios de escolha e

palavras implicacBes praticas (responsavel, prazo, requisitos,
indicador).

até 250 Limites dos dados, condicBes de generalizagdo,

palavras replicabilidade e perguntas em aberto.

— ABNT NBR 6023:2025, em ordem alfabética, com DOI
quando houver.
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Notas

Apéndices e anexos

2 Tipografia
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Extensao O que deve conter

Nesta ordem: contribuicdo de autoria; financiamento,

conflito de interesses; disponibilidade de dados e outros
materiais; uso de inteligéncia artificial; equipe editorial;
histdrico; agradecimentos; direitos autorais.

Anexo Il é obrigatdrio.

Apéndices sdo de autoria prépria; anexos, de terceiros. O

A publicacdo adota uma unica familia tipografica institucional: Georama, empregada

tanto nos titulos quanto no corpo do texto (12 pt). E uma fonte sem serifa, livre e

disponivel no Google Fonts, com boa legibilidade em tela e em impressdo. Antes de editar

o template, instale a familia Georama (pesos Regular, Medium e Bold, com os respectivos

italicos) no seu computador. Ndo substitua a fonte sem consultar a equipe editorial.

Elemento

Fonte e corpo

Estilo e cor

Espacamento

antes / depois

Titulo de secdo (H1)
Titulo de subsecdo (H2)

Titulo de terceiro nivel
(H3)

Titulo de item (H4)

Corpo do texto

Legenda de figura ou
tabela

Citacdo longa (mais de
trés linhas)

Eyebrow (chapéu)

Nota de rodapé

Georama, 18 pt
Georama, 16 pt

Georama, 13 pt

Georama, 12 pt

Georama, 12 pt

Georama, 10 pt

Georama, 10 pt

Georama, 09 pt

Georama, 10 pt

Escola Nacional de Administragdo Publica (Enap)

Bold, Verde Enap (#034247)
Bold, Verde Enap (#034247)

Bold, Verde Enap médio
(#004A54)

Bold italic

Regular, cinza tipografico
(#3A3A3A)

Regular

Regular, recuo de 4 cm,
entrelinha simples

Bold, cor de destaque
(HEB5745)

Regular, cinza médio

0/18pt
16 /8 pt

12 /6 pt

10/ 5 pt

0/6pt

6/6pt

12 /12 pt

0/6pt

0/4pt



\ENAP POLICY PAPERS
MANUAL DE ELABORACAO E ENTREGA

er\"a r: POLICY PAPERS

Textos de orientacdo presentes no template aparecem em itdlico e devem ser excluidos do arquivo final.

3 Paleta de cores institucional

Use preferencialmente as cores abaixo, inclusive em graficos e infograficos sempre que
possivel. Evite gradientes e transparéncias. Em graficos, comece sempre pelo verde

Enap claro e acrescente as demais cores na ordem apresentada.

Cor Cadigo Amostra Uso

Verde Enap (oficial) #034247 - Titulos, filetes e elementos de
identidade.

Verde Enap escuro #001E22 - Fundos sdlidos e blocos de destaque.

Verde Enap médio #004A54 - Subtitulos e textos de apoio.

Verde Enap claro #008784 - Realces, icones e séries principais de
graficos.

Goiaba (destaque) #fc404d - Numeracdo de sec¢fes, alertas e
contrastes pontuais.

Laranja (destaque) #fc7d5c - Séries complementares em graficos.

Verde (destaque) #14d975 - Indicadores positivos em graficos.

Azul (destaque) #00cfda - Séries complementares em graficos.

Roxo (destaque) #adebfc - Séries complementares em graficos.

Cinza tipografico #3A3A3A - Corpo do texto.

Cinza médio #BAC9C9 Fios, bordas de tabela e apoios

graficos.
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4 Pagina, espacamento e elementos graficos

Formato e margens: papel A4 (21 cm x 29,7 cm), com margens superior e esquerda de

3 cm e margens inferior e direita de 2 cm, conforme a ABNT NBR 14724.

Espacamento: entrelinha 1,5 no corpo do texto e 6 pt de espaco depois de cada
pardgrafo, sem espaco antes. Ndo utilize recuo de primeira linha nem linhas em branco
para separar paragrafos: a separacdo é dada apenas pelo espacamento. Espacamento
em Referéncias, Notas, Fontes e demais entradas de texto que tenham fonte inferior a

11pt devem ter espacamento de 1,20.

Alinhamento: texto justificado, com hifenizacdo desativada. Corrija manualmente

eventuais rios e espacos excessivos entre palavras.

Figuras e graficos: largura maxima de 16 cm, resolucdo minima de 300 dpi, eixos
rotulados, sem molduras e sem efeitos 3D. A identificacao vem acima do elemento, em

Georama 10 pt, na forma “Figura 1 - Titulo da figura”, e a fonte, abaixo.

Tabelas e quadros: titulo acima, na forma “Tabela 1 - Titulo da tabela”, e fonte abaixo;
bordas e divisdrias internas de 0,25 pt, cabecalho centralizado e células em Georama
10 pt. Nenhuma tabela deve ser quebrada entre paginas; quando isso ocorrer, leve a
tabela inteira para a pagina seguinte e preencha o espaco remanescente com a

continuagdo do texto.

Acessibilidade: use texto alternativo em todas as imagens, contraste minimo de 4,5:1
entre texto e fundo e titulos aplicados por estilo, para que o PDF final seja estruturado

e navegavel por leitores de tela.

Linhas vitivas e orfas: Vilvas e drfas devem ser evitadas em todo o corpo do texto,
bem como a mancha grafica deve ser equilibrada, ou seja: Se um paragrafo em final de
pagina tem duas linhas e continuidade na pagina seguinte, ele deve ir inteiro para a

proxima pagina por meio de quebra de pagina, e ndo "Enter".
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5 Normas ABNT aplicaveis

O documento segue as normas técnicas brasileiras listadas a seguir, com adaptacdo ao

formato de policy paper.

Norma Aplicacao no policy paper

ABNT NBR 14724 Estrutura e apresentacdo geral do documento e dos elementos pds-
textuais: apéndices (produzidos pela autoria) e anexos (de terceiros).

ABNT NBR 6024 Numeracdo progressiva das secOes, em algarismos ardbicos, alinhada a
esquerda e sem ponto final (1, 1.1, 1.1.1). Recomenda-se ndo ultrapassar a
secdo tercidria.

ABNT NBR 6028 Resumo informativo de 200 a 300 palavras em paragrafo tinico, seguido
de 3 a 5 palavras-chave separadas por ponto e virgula, com versdo em
inglés (abstract e keywords).

ABNT NBR 10520 CitacBes no sistema autor-data. Citacdo direta de até trés linhas entre
aspas duplas no corpo do texto; com mais de trés linhas, em paragrafo
recuado 4 cm da margem esquerda, em Georama 10 pt, entrelinha simples
e sem aspas. Indique sempre a pagina nas citactes diretas — por exemplo,
(Sobrenome, 2024, p. 15).

ABNT NBR 6023 Referéncias em ordem alfabética, alinhadas a esquerda, sem recuo,
separadas entre si por uma linha em branco e com DOI quando houver.
Cada referéncia deve corresponder a uma citacdo no texto e vice-versa.

IBGE (1993) Normas de Apresentacdo Tabular, apliciveis a todas as tabelas.

Modelos de referéncia

SOBRENOME, Nome. Titulo da obra: subtitulo. Cidade: Editora, ano. DOI: 10.XXXX/XXXXX.

SOBRENOME, Nome. Titulo do capitulo. In: AUTOR da obra. Titulo da obra: subtitulo. Local: Editora, data.
p. inicial-final. DOI: 1O.XXXX/XXXXX.

SOBRENOME, Nome. Titulo do artigo. Nome do Periddico, v. O, n. O, p. inicial-final, ano. DOI:
TOXXXX/XXXXX.
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6 Ciéncia Aberta e uso de inteligéncia artificial

Os Enap Policy Papers seguem os principios da Ciéncia Aberta. Toda submissdo deve vir
acompanhada da Declaracdo de Conformidade com a Ciéncia Aberta e o Uso de

Inteligéncia Artificial (Anexo Il do template), assinada por cada pessoa autora.

Preprints

Informe se o manuscrito, na integra ou em parte, foi previamente depositado em
servidor de preprints. Em caso afirmativo, indique o nome do servidor e o DOI ou a URL

do depdsito. O depdsito prévio ndo impede a submissao.

Disponibilidade de dados e materiais

Declare se os dados, materiais, roteiros e cddigos que fundamentam o documento estdo
disponiveis integralmente e sem restricdes. Quando disponiveis, informe titulo e
respectiva URL ou DOI do repositdrio. Quando houver restricdo — sigilo, protecdo de
dados pessoais, clausula contratual ou questdo ética —, apresente a justificativa

)

correspondente.

Uso de inteligéncia artificial

E necessdrio moderar de forma ponderada o uso de inteligéncia artificial. A geracdo de
imagens ou a utilizacdo de imagens de banco geradas por IA é vetada. Graficos,
infograficos, tabelas e demais elementos visuais devem apresentar formas e tipografias
legiveis; caso contrario, serdo vetados. Tabelas, quadros e demais insumos diagramaveis

gerados por IA também sdo vetados.

Declare o uso de ferramentas de inteligéncia artificial em qualquer etapa da elaboracdo
do manuscrito, especificando a ferramenta e a finalidade. As finalidades mais comuns

Sao:;
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« correcdo gramatical, ortografica e de estilo;

« traducao ou versdo de textos;

- redacdo ou reescrita de trechos do conteudo;

- analise ou tratamento de dados;

- geracdo de imagens, graficos ou outros elementos visuais;

« apoio ao desenho metodoldgico ou a revisdo de literatura.

Ferramentas de IA ndo sao reconhecidas como autoras. A autoria, a precisdo, a
integridade e o conteudo final do documento sdo de responsabilidade integral das

pessoas autoras.

7 Portal, submissao e fluxo editorial

Os Enap Policy Papers sdo publicados em fluxo continuo, em acesso aberto e sem
cobranca de taxas, no portal de publicacbes da Enap. Cada documento recebe DOI
proprio e é licenciado sob Creative Commons Atribuicdo-NdoComercial 4.0 Internacional

(CC BY-NC 4.0), mantendo a autoria os direitos autorais.

Item Definicao

Periodicidade Fluxo continuo: as submissdes sdo recebidas e avaliadas de forma
permanente, sem prazos de chamada.

Formatos aceitos Manuscrito em .doc, ou .docx,. Declarac@es assinadas em .pdf.

Canal de envio Envio por e-mail a Coordenacdo-Geral de Pesquisa (CGP) da Enap, com o
pacote compactado em .zip.

Avaliacdo Andlise editorial preliminar seguida de revisdo técnico-cientifica por pares.

Acesso e licenca Acesso aberto, sem taxas, sob licenca CC BY-NC 4.0, com DOI e ISSN
atribuidos pela Enap.
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As datas do histdrico editorial (submissdo, aceite e publicacdo), o DOI, o ISSN e os nomes da equipe
editorial sdo preenchidos pela Enap apds o aceite.

8 Organizag¢ao do arquivo para entrega

Envie um pacote Unico, compactado em formato .zip, com a estrutura abaixo. A

nomenclatura dos arquivos deve seguir o padrdo SOBRENOME__TituloCurto_v1.

Pasta Conteudo

01__manuscrito Arquivo editdvel em .docx, com o template preenchido, sem as secdes de
orientacdo, sem marcacOes de revisdo e sem comentdrios.

02_ figuras Cada figura em arquivo separado, em .png ou .svg, com 300 dpi, nomeada
como Figura_ 01, Figura__ 02 e assim por diante.

03__tabelas Tabelas em xlsx, uma aba por tabela, na mesma ordem em que aparecem no
texto.

04__dados Bases, roteiros, cddigos ou links para repositdrio publico, com o respectivo
DOl ou URL.

05__declaracoes Declaracdo de Conformidade com a Ciéncia Aberta e o Uso de Inteligéncia

Artificial (Anexo Il do template), assinada por cada pessoa autora, em .pdf.

06__autorizacoes Quando houver, autorizacdes de uso de imagem, licencas e pareceres éticos.

O envio é feito pelo canal indicado pela Coordenacao-Geral de Pesquisa (CGP). O
DOI, o ISSN, as datas do histdrico editorial e os nomes da equipe editorial sdo

preenchidos pela Enap.
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9 Checklist final antes do envio

o o o o o o oo

Titulo direto, com a recomendacdo anunciada; subtitulo com recorte, publico-alvo e periodo.
Metadados de autoria completos, com ORCID e vinculo institucional.

Notas para a prdtica com quatro a seis tdpicos autoexplicativos.

Resumo e abstract entre 200 e 300 palavras, com 3 a 5 palavras-chave em cada idioma.
Todas as secdes numeradas e dentro dos limites de palavras indicados.

Todas as figuras e tabelas numeradas, citadas no texto, com titulo acima e fonte abaixo.
Referéncias conferidas contra as citacdes, em ABNT NBR 6023:2025, com DOI quando houver.
Notas preenchidas na ordem do template: contribuicdo de autoria, financiamento, conflito de

interesses, disponibilidade de dados, uso de inteligéncia artificial, histdrico, agradecimentos e
direitos autorais.

Declaracdo sobre disponibilidade de dados e uso de IA, assinada pela pessoa autora responsavel
pela submissdo.

Secdes de orientacdo, comentarios e marcacdes de revisdo removidos do arquivo final.

Fonte Georama e paleta institucional aplicadas em todo o documento.

Duvidas sobre formatacdo ou submissdo devem ser encaminhadas a Coordenacdo-Geral de Pesquisa
(CGP) da Enap antes do envio do pacote.
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