BIREME / OPAS / OMS

Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude

Gestédo de Projetos

Guia de elaboracao de propostas de projetos

Versao 1.0

Sao Paulo - Abril 2008



Copyright © Abril 2008 - BIREME / OPAS / OMS
Guia de elaboracado de propostas de projetos

E garantida a permissdo para copiar, distribuir e/ou modificar este documento sob os termos da
Licenca de Documentacéo Livre GNU (GNU Free Documentation License), Verséo 1.2 ou
qualquer verséo posterior publicada pela Free Software Foundation; sem Sec¢des Invariantes,
Textos de Capa Frontal, e sem Textos de Quarta Capa. Uma cépia da licenca € incluida na secéo

intitulada "GNU Free Documentation License".

Ficha Catalogréafica

BIREME / OPAS / OMS (Brasil)

Guia de elaboracéo de propostas de projetos. BIREME /
OPAS / OMS. Séao Paulo : BIREME / OPAS / OMS, Abril
2008.

39 p.
1. Manual do usuério. 2. Acesso a informacao. 3. Sistemas

de informacdo. 4. Gerenciamento de informacéao. 5.
Salde Publica. 6. Servicos de saude. I. BIREME II. Titulo

Adverténcia - A mencdo a companhias e/ou instituicdes especificas ou a certos produtos nao
implica que estes sejam apoiados ou recomendados por BIREME / OPAS / OMS, e n&o significa

que haja preferéncia em relacdo a outros de natureza similar, citados ou néo.

BIREME / OPAS / OMS
Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacgéo em Ciéncias da Saude
Rua Botucatu 862 V Clementino

Este documento foi produzido com a Metodologia para Normalizacdo de Documentos (NorDoc)
desenvolvida pela BIREME.



Sumario

Abreviaturas ULHHZadas ... ..o e \Y
ComMO USAr €STEe MANUAL . ... et VI
N o 1 = (o [0 1
1.1 SODIE A BIREME ...ttt ettt eeeeeaa e e, 1
1.2 SO @ BV S, ..t 2
1.3 10 o] (=T W CT= 1] = Lo o [ TN o 0] =3 1 3

2 DescricAo da Proposta de Projeto .. ... 4
2.1 RS 11 ] .4 F= 1 [ T 4
2.2 SUMANIO EXECUTIVO ...ttt ettt ettt e ettt e e e e e e e aaees 4
2.3 A QL (=TT (= o = 5
2.3.1 JUSTIT T CATIVA . - . et et 5

2.4 Objetivos e resultados almejados .......cooooeiiii i 6
2.4.1 (0] 0] [=3 XY/ TN €= - | S 6
2.4.2 (0] o =2 Y0 = o =T o | o 6
2.4.3 Resultados Esperados, indicadores € PremiSSas. . e e e ieeeeeeaaaaaaeeaeeaeeeaann 7

2.5 Metodologia de implantacdo e macro-atividades ...........ooiiiiiiii e 7
2.5.1 (O Tl Te [ 1o =B == ] oo 7

2.6 L@ 7= 01T o | 1o L 9
2.7 Acompanhamento, informes € avaliaC8o ........c..cevviiiiiiiiii e 9
2.8 T (o 1 10

3 Instalando 0 Modelo NO MS-WOKd ... e 11
3.1 Para MS-OffiCe 20038 € XP . uuuniiiii it aeeeiaeeaeeaeaaaaaaann 11
3.2 Para outras versdes do MS-OFfiCe. ... ..o 11

4  Usando o modelo para iniciar uma nova proposta de projeto ...........covvvvvvvvveninnnnn. 12
4.1 Criando UM NOVO AOCUMENTO - ...ttt ettt e ettt e e eaaaeeeeees 12
4.2 Customizando 0 NOVO dOCUMENTO. ... ..ottt et eeee 13
4.3  Atualizando a visualizagdo dos campos N0 dOCUMENTO. ......cveiuueeriiieeiiiieeeaaanenn 16
4.4 Criando 0 texto da proposta dO ProJeto ...ceeei i 16
4.4.1 SODIE 08 ESTIlOS . . 16

4.4.2 Y01 o] =T o 1YL= 10 [0 T =T 1 o F3 19



Guia de elaboracédo de propostas de projetos Sumario

4.4.3 Aplicando estilos para titulos, subtitulos, secdes e subsecfes..........ccvvenn.... 19
4.4.4 Aplicando estilo para tabelas.........cooiiiiiiii i 20
4.4.5 Aplicando estilo para codigo-fonte de programas........ccceeeeeiiiiiiiiiieenannnnn. 20
4.4.5.1 Seaselecdo é por pardgrafos .......ooviiiiiiiiii i e 20
4.4.5.2 Se aSeleCao € POr CaraCleres .....ouuuuee e e e e e eanees 20
4.4.5.3 Entendendo os caracteres de controle ............ooiiiiiiiiiiiiiii e 20

4.5 Sobre 05 ANexX0os (OPCIONAI) ... et e 21
4.6 (CT=T T o [0 o U o= g o 21
5 EStrutura do MOAeI0 .. ... e 23
5.1 EStrutura do MOAEI0 .....ei e 23
5.1.1 PAGING 0B FOSTO . ...ttt et ettt ettt et e e e an 23
5.1.2 RS0 T U o 24
5.1.3 B IS 0T 0 = T ] 0] o0 1] > 24
5.2 Elementos da @StrULUNa ...ttt et e 24
5.2.1 (0= TapT oTo L3 [o 1o [o ol U144 1= o | o TP 24
5.2.2 EStilos de pardgrafo .......ooeeiiiiiii e 26
5.2.2.1 BOOY N STYIe i e 26
L A 0101V =T £ 0] o] o -1 g |V 26
5.2.2.3  CoVerCopYrignt - oo 27
5.2.2.4 CoverDocUMENtTItle ..ot 27
5.2.2.5 CoverFullCompanyNaME ........ooiiiiiiiiiiii ettt e e eeaaaeeeeas 27
5.2.2.6  FaKeHead L. ... oo e 27

B 2. 2.7 FIQUIERET L e 27
5.2.2.8  GraphiCReT .. e 27
5.2.2.9  TIHUIO L.t et 27
5.2.2.00 THHUIO 2 ettt 28
St I 1] o T 28
5.2.2.12  THUIO 4 oottt e 28
5.2.2.13 0T 28
5.2.2.14 MY T Dl .« 28
5.2.2.15 NOIMIAl < e 28
5.2.2.16 N T oY= =T | =T o 28
5.2.2.17 SeCtiONIdENtifier .. e 28
5.2.2.18  SUDI M L e 28
5.2.2.19  TableRer L e 29
5.2.2.20  TableOb eCt. ... e, 29
5.2.3 ESHilOS e CaraCtere. .. e ettt 29
L2 T R (= To | o] o | 29
5.2.4 Hierarquia ComMParatiVa ... ..ottt ettt e et e e e eeaaeeeeeas 29

6 Referéncias bibliografiCas .......ooiiiiiiii e 31
7 €1 o157 1 g [0 T 32

v



Abreviaturas utilizadas

= ABNT. Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

= BVS. Biblioteca Virtual em Saude.

= HTML. HyperText Markup Language [Linguagem de marcacao de hipertexto].

= HTTP. HyperText Transfer Protocol [Protocolo de transferéncia de hipertexto].

= |SO. International Organization for Standardization [Organizacdo Internacional

para Padronizacao].
®  OPAS. Organizagdo Pan-Americana de Saude.
= UNIFESP. Universidade Federal de S&o Paulo.

= URL. Universal Resource Locator [Localizador universal de recurso].



Como usar este manual

Este documento pretende ser um guia na elaboragdo de propostas de projetos, contendo tanto a
descricdo estrutural de uma proposta, como também o0s recursos de apresentacao e layout

previamente preparados para uso dos autores de propostas.

Como trata-se de uma versdo preliminar, sujeita-se a revisdes constantes, motivo pelo qual
sugerimos consultar sempre o PSl e o portal Ambientes Aprendizes

(http://ambienteaprendiz.bvs.br) para carregar novos releases.

\4|


http://ambienteaprendiz.bvs.br/

1 Prefacio

1.1 Sobre a BIREME

A BIREME cumpre ano apds ano sua missdo como centro especializado em informacao cientifica e
técnica em salide para a regido da América Latina e Caribe. Estabelecida no Brasil em 1967, com o
nome de Biblioteca Regional de Medicina (que originou a sigla BIREME), atendeu desde 0
principio a demanda crescente de literatura cientifica atualizada por parte dos sistemas nacionais
de saude e das comunidades de pesquisadores, profissionais e estudantes. Posteriormente, em
1982, passou a chamar-se Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacao em Ciéncias da
Saude para melhor expressar as suas fungdes orientadas ao fortalecimento e ampliacao do fluxo de

informacdo cientifica e técnica em saude em toda a regido, mas conservou sua sigla.

O trabalho em rede, com base na descentralizacdo, no desenvolvimento de capacidades locais, no
compartilnamento de recursos de informacao, no desenvolvimento de produtos e servi¢os
cooperativos, na elaboracdo de metodologias comuns, foi sempre o fundamento do trabalho de
cooperacdo técnica da BIREME. E assim que o centro se consolida como um modelo internacional
que privilegia a capacitacdo dos profissionais de informacao em nivel gerencial e técnico para a

adocéo de paradigmas de informacéo e comunicacédo que melhor atendam as necessidades locais.

Os principais fundamentos que ddo origem e suporte a existéncia da BIREME s&o os seguintes:

%+ acesso a informacao cientifico-técnica em saude é essencial para o desenvolvimento
da saude;
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¢ anecessidade de desenvolver a capacidade dos paises da América Latina e do
Caribe de operar as fontes de informacao cientifico-técnica em salde de forma
cooperativa e eficiente;

% anecessidade de promover o uso e de responder as demandas de informacéo
cientifico-técnica em salde dos governos, dos sistemas de saude, das institui¢cdes de
ensino e investigagao.

A BIREME, como centro especializado da Organiza¢do Pan-Americana da Saude

(OPAS)/Organizacdo Mundial da Saude (OMS), coordena e realiza atividades de cooperacao

técnica em gestdo de informacéo e conhecimento cientifico com o objetivo de fortalecer e ampliar

o fluxo de informacao cientifica em satde no Brasil e nos demais paises da América Latina e

Caribe como condicéo essencial para o desenvolvimento da salde, incluindo planejamento, gestao,

promogao, investigacdo, educacao e atencgéo.

O convénio que fundamenta a BIREME ¢ renovado a cada cinco anos pelos membros do Comité
Assessor Nacional da instituicdo (OPAS, Ministério da Saude do Brasil, Ministério da Educacéo e
Cultura do Brasil, Secretaria de Saude do Estado de Sdo Paulo e Universidade Federal de Sao
Paulo — Unifesp). Esta Ultima oferece a infra-estrutura fisica necesséaria ao estabelecimento da
instituicéo.

Em 2004 a instituicdo assumiu a responsabilidade de tornar-se uma instituicdo baseada em
conhecimento.

1.2 Sobre a BVS

Com o surgimento e consolidacdo da internet como meio predominante de informacao e
comunicacdo, o modelo de cooperacao técnica da BIREME evoluiu, a partir de 1998, para a
construcao e desenvolvimento da Biblioteca Virtual em Saude (BVS) como espa¢co comum de
convergéncia do trabalho cooperativo de produtores, intermediarios e usuarios de informacao. A
BVS promove o desenvolvimento de uma rede de fontes de informacao cientifica e técnica com
acesso universal na internet. Pela primeira vez abre-se a possibilidade real de acesso equitativo a

informagdo em saude.

A BIREME tem a Biblioteca Virtual em Saude como modelo para a gestdo de informacao e
conhecimento, o qual envolve a cooperacgado e convergéncia de instituicdes, sistemas, redes e
iniciativas de produtores, intermediarios e usuarios na operacao de redes de fontes de informacao

locais, nacionais, regionais e internacionais privilegiando o acesso aberto e universal.
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Hoje todos os paises da América Latina e Caribe (Regido) participam direta ou indiretamente dos
produtos e servicos cooperativos promovidos pela BVS, envolvendo mais de mil instituicdes em

mais de 30 paises.

A BVS é simulada em um espaco virtual da internet formada pela colecédo ou rede de fontes de
informacd@o em saude da Regido. Usuéarios de diferentes niveis e localizagdo podem interagir e
navegar no espaco de uma ou varias fontes de informacéo, independentemente de sua localizagéo
fisica. As fontes de informacao séo geradas, atualizadas, armazenadas e operadas na internet por
produtores, integradores e intermediarios, de modo descentralizado, obedecendo a metodologias

comuns para sua integracdo na BVS.

A BVS organiza a informacdo em uma estrutura que integra e interconecta bases de dados
referenciais, diretérios de especialistas, eventos e institui¢des, catadlogo de recursos de informacao
disponiveis na internet, cole¢Bes de textos completos com destaque para a cole¢édo SciELO
(Scientific Electronic Library Online) de revistas cientificas, servicos de disseminacao seletiva de
informacéo, fontes de informacao de apoio a educacao e a tomada de decisdo, noticias, listas de

discusséo e apoio a comunidades virtuais.

O espaco da BVS constitui, portanto, uma rede dindmica de fontes de informacéo descentralizada
a partir da qual se pode recuperar e extrair informacao e conhecimento para subsidiar os

processos de decisdo em saude.

A Biblioteca Virtual em Saude é visualizada como a base distribuida do conhecimento cientifico e
técnico em saude registrado, organizado e armazenado em formato eletrénico nos paises da

Regido, acessivel de forma universal na internet de modo compativel com as bases internacionais.

1.3 Sobre a Gestédo de Projetos

A melhor defini¢do pode ser lida no artigo "O que é Gestao de Projetos?" de Alcides Pietro que nos
diz ser "a aplicagdo de técnicas, conhecimento e habilidades para garantir que um projeto tenha
sucesso. Gerenciar um projeto envolve desde inicia-lo até finaliza-lo, passando pelas etapas de

planejamento, execucéo, atividades de controle e finalizagdo."



2 Descricao da Proposta de Projeto

2.1 Sumario

E gerado automaticamente a partir dos estilos "Heading" do contetido do documento até o quarto

nivel hierarquico. Este item é opcional e sugere-se usar sempre que o documento ultrapassar 10

paginas.

2.2 Sumario Executivo

Esta secédo deve conter:

uma breve introdugéo ao projeto;

esclarecer qual o produto ou servico gerado pelo projeto e sua importancia;
a quem se destina;

quais as instituigdes envolvidas no projeto/iniciativa;

guem seré o executante do projeto;

0 tempo estimado de execuc¢ao e os custos orcados.
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2.3 Antecedentes

Descreve os antecedentes do projeto (objeto, demanda de gestdo de informacéo e conhecimento,
continuidade de projeto j& executado ou em execucdo, aplicacdo do Modelo da BVS e redes
complementares, decisdes de reunides ordinarias ou extraordindrias, estudos de caso,

levantamento de necessidades, fluxo de atualizacdo de uma metodologia ou aplicativo etc).

2.3.1 Justificativa

Aqui deve-se introduzir o projeto de forma a descrever sucintamente o produto ou servi¢o que sera
objeto final do projeto, suas principais funcdes e o publico o qual se destina. No caso de projetos
especificos da area de informacao em ciéncias da saude deve informar também a importancia do
projeto para o fortalecimento da BVS, se este encontra-se alinhado com as politicas da OPAS e da
instituicdo patrocinadora da BVS, qual a abrangéncia geogréafica do projeto (se é destinado a uma

comunidade especifica, um pais, regido ou global).

Quando se tratar de uma BVS tematica e a justificativa necessitar de informacao técnica em saude,

devem ser consultados os sites oficiais da:

¢ Organizacdo Mundial da Saude — OMS: <http://www.who.int>

e Intranet da OMS: <http://intranet.who.int>

e Organizacdo Pan-Americana da Saude — OPAS: <http://www.paho.org>

e Intranet da OPAS: <http://intranet.paho.org>

e Ministério da Saude do Brasil: <http://www.saude.gov.br/>

e Qualquer outro site oficial de governos ou institui¢cdes reconhecidas internacionalmente.

Sempre que uma informacéo for citada, seja de um site, periddico etc, a fonte original da

informacao devera ser identificada.


http://www.who.int/
http://intranet.who.int/
http://www.paho.org/
http://intranet.paho.org/
http://www.saude.gov.br/
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2.4 Objetivos e resultados almejados

2.4.1 Objetivo Geral

2.4.2 Objetivos Especificos

Tanto o objetivo geral quanto os objetivos especificos podem ser identificados utilizando-se o
diagrama de causa e efeito para a definicdo do problema central. Uma vez conhecido o problema,
inverte-se a questao e passa-se a utilizar a mesma ferramenta, porém focada para a resolucédo do

problema central, objetivo do projeto.

Causa(s) ———————* P;Z?}'S;}a —*> Efeito(s)
~ Objetivo Resultado(s)
Agoes ’ Especifico ' Esperado(s)

Para a solucdo de um problema sé&o necessarias acdes que ao serem estabelecidas permitem sanar
as causas. Estas a¢des levam ao(s) objetivo(s) do projeto que se atingidos, alcangardo o(s)

resultado(s) esperado(s).

Os objetivos especificos devem sempre ser escritos utilizando verbos no infinitivo, porque refletem

as agdes que se pretende adotar para a solugdo do problema.

Ex:
Informaca Desoraanizach Profissionais da
ormagso esorganizacao saude e publico
dispersa e no trato da em goral
= . - .,
d-fn:(?da sg]tf)(:(rargat%i?a desinformados
el sobre AIDS
f Informacéo
Organizar, =
Implementar o estruiurare Ortgatnlza(?a.
modelo da atualizar a —_— eZtrLTallji;Z dze
BVS informacéo por acessivel a0
meio do modelo =
da BVS publico em
geral
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Um projeto ndo deve ter mais do que trés objetivos especificos. A condicdo ideal é de no maximo 2

itens.

2.4.3 Resultados Esperados, indicadores e premissas

Os resultados esperados devem ser escritos ha voz passiva. Deve-se evitar o uso de verbos no
infinitivo de forma a ndo confundir com as ac¢des. Cada resultado esperado deve conter um
indicador, que sera utilizado como referéncia em cada etapa do projeto, determinando sucesso ou
falha. Pode-se entender os resultados esperados como sendo fases componentes de um projeto,

portanto cada uma delas, sendo avaliada por meio de um indicador.

Objetivo Especifico 1 Indicador
Resultado Esperado A Indicador
Resultado Esperado B Indicador
Resultado Esperado C Indicador

Obijetivo Especifico 2 Indicador
Resultado Esperado D Indicador
Resultado Esperado E Indicador
Resultado Esperado F Indicador

Trata-se como premissa tudo que se estabelece como verdadeiro quando ndo se conhece em

detalhes o projeto.

Ex: Assume-se que o projeto terd duracédo de 2 anos, desde que toda a informacado necessaria para

o inicio do projeto esteja disponibilizada para a equipe executora do projeto

2.5 Metodologia de implantacdo e macro-atividades

Neste item, especifica-se a forma de trabalho das equipes da BIREME e das instituicdes envolvidas
no projeto, como as acdes de desenvolvimento poderdo ser acompanhadas pelos envolvidos. As

macro-atividades dividem o projeto em suas principais acdes e produtos associados.

2.5.1 Cronograma Basico

Aqui devem ser representadas graficamente as principais macro-atividades necessarias ao alcance
de cada resultado esperado, indicando quanto tempo e em que seqliéncia, as atividades serdo

executadas.
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Exemplos:

e Cronograma

4 )

Projeto

BVS Teste

Macro-
atividade

1. Portal BVS Teste

1.1 Organizagdo da Secretaria
Executiva

1.2 Instalagao e Configuragdo
das Ferramentas do Portal

1.3 Elaboragéo do Layout

Atividade

Piloto

1.4.1 Desenvolvimento do
Protétipo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1.4 Desenvolvimento do Portal
|
|
|
|
|
|

Sub-
atividade

1.4.2 Configuragéo das
ferramentas |

|

1.5 Administragéo e Suporte :
Técnico :

|

0% de Execucéo Q N 2 2
o Durag&o (més) ‘h@f’ \‘\@5 \\;(ee \‘\'89 \&'65 \‘\@5 \3\7&9 \\;\%’9 @{85

e Gréfico de Breakdown

Este gréafico apresenta a estrutura do projeto e visa facilitar o entendimento dos produtos
propostos e das macro-atividades apresentadas na proposta. O gréafico de Breakdown pode ser

apresentado como no exemplo abaixo ou em forma de Mapa Mental.
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Portal Decit

Descricdo da Proposta de Projeto

Sistema da E d Mapeamento & Marketing Gerenclameanto
Portal Publico Gestao de lstpa‘;u_ © Infraestrutura TIC regisiro dos & do
Conteldos n e{r;]qao conteudos Decit Divulgacao Projeto
(2) 15) 16) 7]
— 1 — — 1 —1 —] R
Definicio da Fluxo de trabalho Blog Hardware Mapeamento, Grupo Focal Planejamento
| | arquitetura de I (2.1) (3.1} (4.1) | | identificacio e u (6.1) B (7.1)
informagao regisiro
.1) (5.1)
Op'era[vé% das Forum Software Workshop Execuch
Ll ontes da B 3.2 B 4.2 P m 6.2 HeCUGAn
Definicao do lay informacdio local (22) “-2) Organizagéo & &2) 7.2)
) publicagio no
H  out e design (2.2) H Partal
112) c
! 5.2)
| Chat | | Corfiguragbes | | Panl:[;if:: em
Publicaggio das (3.3) (4.3) - (6.3 Acorr‘%anhar:'lento
fontes de Interoperagao = e Controle
Configuragbes & L informagao lacal corn Sistema (7.3}
- customizaghes no Poral Piblico = Decit sobre
(1.3) 2.3) Encuete Transferéncia fomento Material
[g 4 L Tecroldgica (5.3 L promocional
’ (4.4) (6.4} L| Enceramento
(7.4)
Meta-pesquisa e Publicacdo das |dentificagio da
recuperagas fontes de produgio
|| integrada | | informacao | | Fluxo de trabalho bibliogréfica
nas fontes de extermas no (3.5) relacionada aos
informacio Partal Publico — projetos de
(1.4) (2.4) pesquisa
(Prova de
Conl'lg.lr_ac;é?s e Ca{r;c:l]lo]
Disponibilizagao Corfiguragdes e - customizaghes )
das fontes de H customizagges (3.6)
| | informacac (2.5)
internas e
extemas
(1.5
Treinamento
(2.6)

2.6 Orcamento

O orgcamento deve ser elaborado baseando-se nas atividades do projeto. Deve ser apresentado por

resultado esperado, utilizando-se o modelo de detalhamento de recursos atualizado pela Geréncia

Administrativa.

2.7 Acompanhamento, informes e avaliacao

Nesse item deve-se descrever os eventos de controle ou marcos de controle. Estes podem ser tanto

uma entrega parcial do projeto, como por exemplo o alcance de um resultado esperado, como uma

atividade que seja relevante para a continuidade da execucéo do projeto. O prazo de entrega dos

mesmos deve ser referenciado a data de inicio do projeto. Nao precisa necessariamente ser a data

9
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do cronograma em que esta atividade ou resultado esperado esteja concluido. Pode haver uma

folga em relacéo a data prevista no cronograma.

2.8 Anexos

Toda informacéo adicional (documentos, levantamentos, tabelas, listas etc) podem ser alocadas

em anexos com numeragéo romana. Ex.:

Anexo Il
Anexo | - Lista de paises

10



3 Instalando o modelo no MS-Word

3.1 Para MS-Office 2003 e XP

1. Inicialize uma sesséo do Internet Explorer;

2. Digite a URL abaixo na linha de endereco do browser;
http://bvsmodelo.bvsalud.org/download/projetos/PropostaProjeto-pt.dot

3. Selecione o diretério C:\Documents and Settings;

4. Escolha o seu nome de usuario;

5. Selecione Application Data\Microsoft\Templates {Dados de
Aplicativos\Microsoft\Templates};

6. Clique no botdo Save|.

3.2 Para outras versoes do MS-Office

Consulte o Suporte Técnico da Bireme para solicitar a atualizacio de seu pacote Microsoft Office.
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4 Usando o modelo para iniciar
uma nova proposta de projeto

Neste capitulo veremos em detalhe os passos para gerar um documento tendo como base o modelo
de proposta de projeto da BVS.

4.1 Criando um novo documento

Inicie 0 MS-Word;
Selecione |Arquivo|, Novo| no menu principal;

Selecione em Modelosl a opgao [No meu computador.. |;

Selecione o modelo PropostaProjetoPT.dot] e clique no bot&o @;
Salve o documento.

a bk~ w0 Dh e

O documento criado deve ser parecido com o mostrado a seguir. Note o texto hachurado em cinza.

Sdo campos do documento cuja funcdo veremos na proxima secao.
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! Arguive Editar Exibir Inserr Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda Adobe PDF  Acrobat Comments X
NEHRASGRTE L B S8 EARE S ] - e B

.4_4 CoverDocumentTitle = Arial =

FOVETTAGEY

i
o
g § %‘:} Centro-Latino-Amencano & do Caribe de Informagio-em Ciéncias da- Salide | ||
o Organizagdo-Pan-Amencana-da-Sadde: | Organizagdo-Mundial-da-Sadde

BIREME = OPAS - OM5

Prop.-de-Projeto: BIR-999/YY -]

EETIRNE RNy

- T R

TN - R PO R TR V- R PR NPT RS PR R

DocumentTitle]

DocumentSubTitled]
:
+
=]
¥

i >
P3 L 14 Em 14,1cm Ln 5 Col 14 | GRA| ALT EST SE Portugués (

Documento novo baseado no modelo.

4.2 Customizando o novo documento

Como veremos mais & frente, o modelo de documento possui campos cuja informacéo sera

utilizada no contexto do préprio documento.

Para alterar estes campos e assumindo que o MS-Word esteja aberto, proceda da seguinte forma:

1. Selecione |Arquivo|, Propriedades| no menu principal;

2. Na janela de propriedades, altere o conteido do campo Empresa para o nome da instituigdo
desejada;

3. Altere o contetido do campo Autor para o nome da instituicdo ou seja BIREME / OPAS /
OMS.
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Geral | Resumo |Estaﬁstiu:.as Contelddo | Personalizar

Titulo: | |
Assunto: | |
Autor: |BIREME / OPAS / OMS |
Gerente: | |
Empresa: |BIREME / OPAS / OMS |
Categoria: | |
Palavras-chave: | |
Comentarios:

Base do

hiperlink:

Modelo: PropostaProjeto-numbered-pt-v2.dot

[ salvar visualizacdo da imagem

I Ok ] [ Cancelar

Janela de propriedades do documento. Tabela Resumo.

Os campos Empresa e Autor vém pré-

configurados com o valor "BIREME /7 OPAS /

OMS". O campo T 1tullo pode ser preenchido

com o nhome do arquivo no sistema operacional e
0s demais campos desta tabela sdo de
preenchimento opcional, muito embora seu
preenchimento permita posterior localizacdo por
palavras-chave ou assunto.

Selecione a tabela [Personalizarf;

5. Natabela [Personalizar], selecione o campo [DocumentTitle| na parte inferior da janela
conforme demonstrado na figura 3;

6. Preencha o campo com o titulo do projeto;
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Geral || Resumo || Estatisticas | Conteddo | Personalizar

Mome: DocumentTite
Agrupar ~
Caixa de correio
Cliente

Data de concusdo
Data de gravacdo

Departamento b
Tipo: Texto w
Valor: DocumentTite [] vincular ao conteddo
Propriedades: | pMaome Valar Tipo A

m DocumentTitle Texto

FullComp... Centrolati... Texto
Compan... CompanyA... Texto
EditingPl... EditingPlace Texto

Country Country Texto
Copyrigh... CopyrightY... Texto
Language pt Texto
FPAHO Oroanizacd... Texto
WHO Organizaca... Texto il
[ (0]4 l [ Cancelar ]

Janela de propriedades do documento. Tabela Personal izar

7. Clique no botéo Modificar] para gravar a alteracgéo;

8. Repita os passos 5 a 7 para cada um dos campos ([FullCompanyName], [DocumentSubTitle],
CompanyAddress|, [EditingPlace], (Country|, CopyrightYear] e |Projetol);

9. Clique no botdo [OK] quando houver terminado.

Todos os campos devem ser preenchidos. Caso
I algum deles ndo tenha conteudo, digite um

espaco em branco. Os campos ndo devem em
hipétese alguma ser apagados ou ter seus nomes

L alterados visto que foram definidos pelo modelo
para uso de seus valores em todo o documento.
O campo Ful ICompanyName vem
preconfigurado com "Centro Latino-Americano e
do Caribe de Informacdo em Ciéncias da Saude".
O contetido do campo Projeto sera informado
pela area responsavel por Projetos.

Os campos |Language], PAHO| e WHO| s&o pré-definidos com o idioma do modelo e os nomes

completos das institui¢des hierarquicas.
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4.3 Atualizando a visualizacdo dos campos no
documento

1. Selecione [Editar], |Selecionar tudo];
2. Aperte a tecla [F9];

Durante o processo de atualizacdo, ndo somente
0S campos serdo atualizados, mas também o

I sumario e a lista de figuras, motivo pelo qual o
MS-Word deve perguntar-lhe o modo de

L atualizacdo destas tabelas. Responda sempre com
a opcéao de tabela inteira.

O Word estd atualizando o indice analitico.
Selecione uma das opcoes abaixo:

{*)iatualizar apenas os numeros de pagina
) Atuglizar o indice inteiro

[ Ok ][ Cancelar ]

Janela de confirmacao de atualizacédo de sumario.

3. Selecione |Arquivo), |Visualizar impressao| para atualizar o titulo do documento no cabegalho,
pois a atualizagdo com a tecla \ somente atualiza os dados no corpo do documento e ndo nos
cabecalhos e rodapés;

4. Clique no botédo Fecharl para sair do modo de visualizacéo.

4.4 Criando o texto da proposta do projeto

A partir deste ponto comeca o contetdo da proposta de projeto propriamente dito. Veja no
capitulo 2: Descricdo da Proposta de Projeto as se¢des obrigatorias e opcionais para o correto

preenchimento.

4.4.1 Sobre os estilos

O modelo possui varios estilos pré-definidos que vao auxilia-lo na formatacéo do texto. Ha dois

modos para se aplicar estilos, a saber:

1. Usando a caixa de estilos do painel de tarefas
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Estilos e formatacao *

Formatacdo do texto
selecionado

1 Titulo 1

Mova Estila. ..

Escolher formatacdo a ser

aplicada
~
Tabela com zrade H
TableObject |

Texto sem Formata 1l

Titulo "
1 Titulo1
1.1 Titulo 2 v

Detalhe da caixa de estilos do painel de tarefas.

2. Usando a caixa de estilos da barra de ferramentas de formatagdo

! Arquivo Editar  Exibir
AR RE=A" REWE NF=
Tituio 1 -

Detalhe da caixa de estilo no MS-Word (Heading 1).

Os estilos que usaremos podem ser divididos entre:

1. Estilos para titulos de capitulo, subtitulo, secéo e subsec¢do
itulo 1

itulo

—

—
N

itulo

i
w

—
N

itulo
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Usando o modelo para iniciar uma nova proposta de projeto

1 - Sumario*executivof
Textdl]

2 - Antecedentes]

Texto-(descreve-o-objeto,-a-demanda-de-gestdo-da-informagdo-e-conhecimento, -e-aplicagéo-do-
modelo-da-BVS)]

2.1- Justificatival

Texto]

Detalhe do exemplo de um capitulo com hierarquia

2. Estilos para texto

(estilo padrio)

tem

: 2
c
=
@
3

NumberedItem|
ody 1
Body 1 Bullet]
Body 1 Letter|
Body 1 Number]
Body 2
Body 2 Bullet]
Body 2 Letter|
Body 2 Number]|
Body 3
Body 3 Bullet]
Body 3 Letter]|

Body 3 Number]|

og)
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Body 4
Body 4 Bullet|
Body 4 Letter|
Body 4 Number]|
3. Estilos para tabelas

TabIeObjectI

Como mostrado na figura 13, cada capitulo comeca com Titulo 1 para o titulo do capitulo. As

subdivisdes sdo Titulo 2 para subtitulo, Titulo 3 para secéo e Titulo 4 para subsecéo.
O texto base serd sempre em estilo Normal que é o estilo padréo.

Falando em termos de hierarquia abaixo do estilo Normal temos: Item e Numberedltem no

mesmo nivel (sexto) e Subitem um nivel abaixo (sétimo).

Ha ainda os estilos "Body_n_ Style" comecando no nivel de Item (Body_1 Style) e continuando

até o nono nivel (Body_4_Style). Para ter estes conceitos mais claros, veja a tabela

4.4.2 Sobrescrevendo estilos

Textos digitados por outras pessoas podem vir com formatacao "in-line" o que pode atrapalhar

consideravelmente a aplicacdo de estilos.

Ha duas técnicas para resolver o problema:

a. Utilizando a opgéo [Limpar Formatacéol| na caixa de estilos do MS-Word;

ou
b. Efetuando a troca de estilos global:
1. Selecione a seta no estilo do paragrafo corrente da caixa de estilos;

2. Selecione a opcdo [Selecionar todas n insténcia(s)ﬂ;
3. Com o texto selecionado, aplique o estilo desejado.

4.4.3 Aplicando estilos para titulos, subtitulos, secdes e
subsecodes

1. Posicione o cursor em qualquer ponto do paréagrafo;
2. Aplique o estilo desejado ([Titulo 1|, Titulo 2|, Titulo 3| ou

Titulo 4)).
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Se houver formatacéo "in-line" pré-definida no
I paragrafo, utilize a opcéo |Limpar Formatacéol| da
]

caixa de estilos para eliminar os formatos e deixar
0 texto na fonte padréo antes de aplicar qualquer
estilo.

4.4.4 Aplicando estilo para tabelas

1. Posicione o cursor em alguma das células da tabela;

2. Selecione a tabela inteira utilizando o comando [Tabelal, Selecionar], Tabelal;

3. Aplique o estilo TableObject].

Este estilo serve apenas para identificar que o
I conteldo é uma tabela. Nesta primeira versao do

modelo ndo faremos tratamento de linhas da
tabela pois ficaria impraticavel prever todas as

- possibilidades de contetido

4.4.5 Aplicando estilo para coédigo-fonte de programas

4.4.5.1 Se a selecéo é por paragrafos

1. Posicione o cursor no paragrafo ou selecione os paragrafos que deseja formatar;

2. Apligue o estilo Plain Text|.

4.4.5.2 Se a selecéo é por caracteres

1. Selecione o texto a formatar;

2. Apligue o estilo [FixedFont].

4.4.5.3 Entendendo os caracteres de controle

Compare as duas imagens a seguir:

texto normal sem caracteres de controle

Exemplo de texto sem caracteres de controle.
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-+ textonormal-com-caracteres-de-controled

Exemplo de texto com caracteres de controle.

O caractere que se assemelha a um P invertido (1) define o fim de um paragrafo. Na realidade ¢é
mais que um separador fisico entre o fim de um paragrafo e o inicio de outro. Nele sdo guardadas

as informacdes sobre o estilo que foi aplicado, formatacfes especiais, formatacao "in-line" etc.

O caractere seta (—) define uma unidade de tabulagdo. O ponto entre as palavras define o espago

em branco.

4.5 Sobre os Anexos (opcional)

A inclusdo de anexos no documento fica a critério do autor, uma vez que podem ou nao ser
necessarios. A estrutura segue normalmente a de um item do documento, podendo ter todos 0s
elementos deste.

Em geral, um anexo é composto de material suplementar que ndo se encontra diretamente ligado
ao escopo do documento, mas que o complementa ou permite ao leitor obter mais parametros

sobre o assunto do documento.

4.6 Gerando o Sumario

O sumario do modelo foi predefinido para facilitar seu uso, bastando que o usuario atualize seu

contetdo sempre que necessario. Os passos para atualizar o sumario séo:

Clique com o botéo direito do mouse sobre o texto do sumario (em cinza);
Selecione |Atualizar campol;

Escolha a opgéo |Atualizar o indice inteiro];
Clique no bot#o [OK].

Eventualmente o usuéario pode ter problemas com a atualizacdo do sumario predefinido. Por esta

P 0w Dn

razao, descrevemos abaixo 0s passos para recriar 0 SUmario:
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I

Exclua todos os paragrafos do sumario, excetuando-se o titulo;
Posicione o cursor onde desejar inserir 0 novo sumario;

Selecione |Inserir], Referéncial,

indices;

Selecione a guia [Indice analiticol;

Selecione Opgﬁesl;
Na secéo [Estilos disponiveis| mantenha o nimero no campo [Nivel do indice| somente para os
estilos abaixo:

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Clique no botéo [OK] para confirmar as opgdes;

Cligue no botéo @ para confirmar a insercéo do sumario.

Sempre revise toda a lista de estilos disponiveis
antes de incluir o sumario.
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5 Estrutura do modelo

Este capitulo descreve os elementos do modelo de proposta de projeto da BVS.

Para definir a estrutura e os elementos foram utilizadas como referéncia as normas I1SO e as

normas ABNT constantes do capitulo Referéncias Bibliograficas ao final deste documento.

5.1 Estrutura do modelo

As divisdes do modelo sao:

5.1.1 Pagina de rosto

Primeira pagina do documento contendo o nome da institui¢cdo, nimero do projeto, titulo do
documento, subtitulo do documento, local e més/ano de publicacéo. Esta pagina é obrigatoria e
seu conteudo ¢ atualizado automaticamente quando do preenchimento dos campos da

propriedade do documento.
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5.1.2 Sumario

Secdo que descreve os titulos de capitulos, subtitulos e se¢des do documento e respectiva pagina de
inicio de cada elemento. Esta se¢do é opcional e podera ser gerada automaticamente com base na

marcac¢ado de determinados estilos de paragrafo caso o0 documento ultrapasse 10 paginas.

5.1.3 Texto da proposta

Conjunto de capitulos que compde a proposta em si. As referéncias bibliogréaficas e o glossario séo
secdes separadas do modelo. A divisdo do contetdo em capitulos, partes e se¢bes encontra-se
definida no capitulo 2: Descri¢éo da proposta de projeto e compde-se basicamente de:

e Sumario executivo

e Antecedentes

e Objetivos e resultados almejados

¢ Metodologia de implantacdo e macro-atividades

e Orgcamento

¢ Acompanhamento, informes e avaliacao
e Anexo(s)

5.2 Elementos da estrutura

Esta secéo apresenta os elementos que compde a estrutura do modelo do documento, sendo

basicamente formada de campos e estilos.

5.2.1 Campos do documento

Os campos foram definidos no documento com o intuito de padronizar informagéo que sera ser
utilizada mais de uma vez na publicagdo em textos cujo contetdo o usuario ndo precisara efetuar

qualquer edicéo.

Utilizando a opcéo |Arquivol, Propriedades| temos acesso & tabela de campos do documento.

Na sec&o |[Resumol| temos os campos de uso global pré-definidos no modelo, cujo preenchimento é

obrigatério.
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1. Autor
Contém o(s) nome(s) do(s) autor(es) do documento.
2. Empresa

Contém o nome da instituigdo. Este campo vem com o valor predefinido "BIREME /7 OPAS /
oMs".

3. Titulo

Contém o nome do arquivo que contém o documento corrente. Nao deve ser confundido com o
titulo do documento.

Na secéo Personalizar| temos os campos que foram criados especialmente para este modelo e
também de preenchimento obrigatorio, os quais listamos abaixo:

1. Projeto

Contém o nimero do projeto fornecido pela area responsavel pela gestao de projetos.
2. CompanyAddress

Contém o endereco da instituicéo.
3. CopyrightYear

Contém o ano de publicagdo do documento. Utilizado na pagina de rosto.
4_ Country

Contém o pais de publicacdo do documento em portugués e por extenso.
5. DocumentTitle

Contém o titulo do documento. Utilizado em todo o documento.
6. DocumentSubTitle

Contém o subtitulo do documento. Utilizado na pagina de rosto.
7. EditingPlace

Contém o nome do local de publicacéo. Utilizado na pagina de rosto.
8. FullCompanyName

Contém o nome por extenso da instituicdo. Utilizado na pagina de rosto. Este campo vem com
o valor predefinido "Centro Latino-Americano e do Caribe de Informacao em Ciéncias da
Saude".

9. Methodology
Contém o nome da metodologia associada. Utilizado na pagina de rosto.

10. Language

Contém o identificador 1SO de dois caracteres referente ao idioma do manual. Este campo vem
predefinido e seus valores validos sdo: en (inglés), es (espanhol) e pt (portugués).

11. PAHO
Nome da instituicdo hierarquicamente superior a BIREME.
12. WHO

Nome da instituicdo hierarquicamente superior a PAHO.
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5.2.2 Estilos de paragrafo

Os estilos de paragrafo definidos neste modelo permitem que a informagao seja melhor organizada
e classificada e garantem uniformidade visual e estrutural quando utilizados. E através do uso de
estilos que uma publicacdo pode ser posteriormente convertida em formato XML, para uma base
de dados ou migrada mais facilmente para um outro processador de texto ou programa de
diagramacdo.

A lista a seguir descreve todos os estilos de paragrafo disponiveis.

Note que estes estilos afetam todos os caracteres no ambito do paragrafo onde for aplicado.

5.2.2.1 Body_n_style

Conjunto de estilos destinado a ajudar na formatacédo de listas de itens complexas até 4 niveis
abaixo do estilo Normal. A tabela a seguir explica a relacdo hierarquica de todos os estilos deste

conjunto comparado ao estilo Normal.

Nivel
5|6 |7 (8]9
Normal X
Body 1
Body 1 Bullet
Body 1 Letter
Body 1 Number
Body 2
Body 2 Bullet
Body 2 Letter
Body 2 Number
Body 3
Body 3 Bullet
Body 3 Letter
Body 3 Number
Body 4
Body 4 Bullet
Body 4 Letter
Body 4 Number

Estilo

X[ X | X [X

X[ XX | X

XX | X [ X

XX | X [X

5.2.2.2 CoverCompany

Estilo de uso obrigatério para o nome fantasia ou sigla da instituicdo. Utilizado somente na pagina
de rosto.
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5.2.2.3 CoverCopyright

Estilo de uso obrigatorio para o local e ano constantes da pagina de rosto. Utilizado somente nesta

pagina.
5.2.2.4 CoverDocumentTitle

Estilo de uso obrigatério para o titulo e subtitulo do documento, bem como sua versao. Utilizado

somente na pagina de rosto.

5.2.2.5 CoverFullCompanyName

Estilo de uso obrigatério para o nome completo da instituicdo. Utilizado somente na pagina de
rosto.

5.2.2.6 FakeHeadl

Estilo de uso opcional criado com base no estilo TTtulo 1 e usado como substituto deste para

que as referéncias aos cabecalhos de determinados itens ndo aparecam no Sumario. E utilizado

somente na se¢do SUMArio.

5.2.2.7 FigureRef

Estilo de uso obrigatério para legendas de figuras, fotografias e ilustracfes. O estilo possui auto-

numeracdo apos o prefixo "Figura".

5.2.2.8 GraphicRef

Estilo de uso obrigatério para legendas de gréaficos analiticos. O estilo possui auto-numeracéo apos

o prefixo "Grafico".

5.2.2.9 Titulo 1

Estilo de uso obrigatério para o titulo dos capitulos. Utilizado em toda a publicagao.
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5.2.2.10 Titulo 2

Estilo de uso obrigatorio para as se¢des dos capitulos. Utilizado em toda a publicagéo.

5.2.2.11 Titulo 3

Estilo de uso obrigatorio para as subsec¢fes dos capitulos. Utilizado em toda a publicacao.

5.2.2.12 Titulo 4

Estilo de uso obrigatorio para os tépicos das subsec¢fes. Utilizado em toda a publicacao.

5.2.2.13 Item

Estilo de uso opcional para os itens de topicos. Utilizado em toda a publicacéo.

5.2.2.14 MyTable

Estilo genérico de uso opcional para tabelas. Utilizado em toda a publicacéo.

5.2.2.15 Normal

Estilo padréo do texto.

5.2.2.16 Numberedltem

Estilo de uso opcional para os itens numerados de tépicos. Utilizado em toda a publicacéo.

5.2.2.17 Sectionldentifier

Estilo de uso restrito e obrigatério para o identificador da se¢do ou pagina que se inicia. Utilizado

em toda a publicacdo. E um estilo de uso reservado.

5.2.2.18 Subitem

Estilo de uso opcional para o subitem de tépicos. Utilizado em toda a publicacéao.
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5.2.2.19 TableRef

Estilo de uso obrigatoério para legendas de tabelas. O estilo possui auto-numeracgéo apos o prefixo
"Tabela".

5.2.2.20 TableObject

Estilo genérico de uso opcional para itens de tabelas importadas de outros documentos. Utilizado
em toda a publicacéo.

5.2.3 Estilos de caractere

Estes estilos complementam na func¢éo de organizacéo da informacéo, detalhando os elementos
textuais em um nivel comparado a campos.

Aplicar um estilo de caractere afeta tdo somente o caractere onde o cursor esteja posicionado ou 0s
caracteres de uma selecdo prévia. E com estes estilos que formatamos palavras e frases em negrito

ou italico ou mesmo com uma coloracao diferente, tipologia ou tamanho de fonte etc.

5.2.3.1 FixedFont

Estilo de uso opcional para texto em fonte de espacamento fixo. Utilizado em toda a publicacéo.

5.2.4 Hierarquia comparativa

A seguir descrevemos todos os estilos por nivel para comparacéo hierarquica.

Estilo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Titulo 1 X
Titulo 2 X
Titulo 3 X
Titulo 4 X
FakeHeadl
FigureRef
GraphicRef
Normal
FixedFont
Iltem
Subitem X

XXX | X

XXX
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Estilo 1 2 3 4 |5
Numberedltem

Body 1

Body 1 Bullet
Body 1 Letter
Body 1 Number

Body 2

Body 2 Bullet
Body 2 Letter
Body 2 Number
Body_ 3

Body 3 Bullet
Body 3 Letter
Body 3 Number
Body 4

Body 4 Bullet
Body 4 Letter
Body 4 Number
CoverCompany
CoverCopyright
CoverDocumentTitle
CoverFullCompanyName
CoverMethodology
MyTable

TableRef

TableObject X
Sectionldentifier X

7 8 |9 10

X|X|X|X|[X|®

XXX | X

XXX X

XX XX

XXX XXX | X
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Glossario

Arquivo. Em computador, qualquer agrupamento de informacdes gravado na
memoaria sob um nome genérico. Os arquivos de dados séo criados dentro de
aplicativos, como por exemplo um documento de processador de textos, uma
planilha eletrénica, um arquivo do banco de dados, um grafico etc., e podem ser

armazenados (gravados) e recuperados em meio magnético.

Estilo. Elemento que define a forma de um caractere, um conjunto de caracteres

ou paragrafo para fins de visualizagdo ou impressdo. Ver também modelo.

Folha de estilos. Arquivo que contém toda a definicdo de estilos de uma
publicacdo. Ver também modelo.

Metodologia. Conjunto de normas e convencgdes utilizadas com a finalidade de

padronizar um processo ou a producédo de uma fonte de informacao.

Modelo. Arquivo que contém a definicao béasica do tipo de documento que se
pretende utilizar. Pode conter além de estilos, toda a definicdo da caixa de

texto, divisdes, quebras etc, inclusive texto predefinido.

Stylesheet. Ver folha de estilos.
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Guia de elaboracédo de propostas de projetos Glosséario

® Template. Ver modelo.

=  URL. Acronimo de Universal Resource Locator. Padrédo definido para
enderecamento de conteldos de dados via protocolo TCP/IP. Os navegadores de

internet utilizam a URL para acessar paginas na web.
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