Padrao Institucional de Formatacao de Documentos COMET

Nome do documento

¢ Nome do Guiav1.0-051226
¢ Nome do Modelo v1.0 - 051226
e Nome da Cartilhav1.0 - 051226

Observagoes:

e Esses ultimos 4 niumeros correspondem a data no formado DDMMAA
Layout do Documento

e Tamanho da folha: A4

e Orientagao: Retrato

e Margem superior: 2 cm
e Margem inferior: 3 cm

e Margem esquerda: 3 cm
e Margem direita: 2 cm

e Layout
o Margem esquerda: 2,5 cm
o Margem direita: 2,5 cm
e Titulo do documento
o Fonte: Calibri
Efeito da fonte: negrito
Tamanho da fonte: 40
Cor da fonte: #FFFFFF (RGB: 255 255 255)
Alinhamento: alinhado a direita
Entrelinhas: simples
o Espagamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois O pt
Nome do Programa

O O O O O

o Fonte: Calibri

Tamanho da fonte: 16

Cor da fonte: #FFFFFF (RGB: 255 255 255)

Alinhamento: alinhado a direita

Entrelinhas: simples

Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt

Destaque da sigla do programa: negrito, CAIXA ALTA, cor da fonte

O O O O O O

e Versao e data do documento
o Fonte: Calibri
o Efeito da fonte: negrito
o Tamanho da fonte: 11



Cor da fonte: #FFFFFF (RGB: 255 255 255)
Alinhamento: alinhado a direita

Entrelinhas: simples

Espagcamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt

O O O O

Observagoes

e Para documentos tipo Cartilha, a cor da fonte é Automdtico - #000000 (RGB 0 0 0).

e Para documentos tipo Cartilha, o destaque da sigla do programa possui apenas o
efeito negrito, mantendo a cor da fonte das demais palavras da capa: Automatico -
#000000 (RGB 0 0 0).

e Naversao e data do documento inserir a data completa com dia, més e ano.

Folha dos autores

Fonte: Calibri

Tamanho da fonte: 12

Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)
Alinhamento: alinhado a esquerda

Entrelinhas: simples

e Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt

Observagoes

e Os titulos devem ser escritos com efeito negrito e CAIXA ALTA.

e Otitulo do documento deve ser escrito nas seguintes cores:
o Paraguias: #52AE32 (RGB: 82 174 50)
o Para modelos de documentos: #2864AE (RGB: 40 100 174)
o Para cartilhas: #CC6600 (RGB: 204 102 0)

e Deve-se pular uma linha antes de cada titulo

Cabec¢alho

e Distancia da borda: 1 cm
e Numero da pagina (somente apds o sumario ou, na auséncia deste, apds o histdrico
de versoes)
o Fonte: Calibri
Tamanho da fonte: 11
Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)
Alinhamento: a direita
Entrelinhas: simples
Espagamento: antes O pt, depois 6 pt

O O O O O

Rodapé

e Distancia da borda: 0,6 cm
¢ Nome do documento
o Fonte: Calibri



Tamanho da fonte: 11

Cor da fonte: #FFFFFF (RGB: 255 255 255)
Alinhamento: centralizado

Entrelinhas: simples

Espacamento: antes O pt, depois 6 pt

O O O O O

Observagoes

e Para documentos tipo Cartillhas, a cor da fonte deve ser Automatico - #000000 (RGB:
000).

Notas de Rodapé

e Fonte: Calibri
e Tamanho da fonte: 10
e Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 00 0)
e Alinhamento do texto: a esquerda
e Entrelinhas: simples
e Espagcamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois O pt
e Separador
o Entrelinhas: simples
o Espagamento entre paragrafos: antes O pt, depois 12 pt

Sumario

e Fonte: Calibri

e Tamanho da fonte: 11

e Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)

e Alinhamento: a esquerda

e Entrelinhas: 1,5

e Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt

e Tabulagées em: 15 cm com alinhamento a direita e preenchimento 2...... .

Observagoes

e Ao atualizar, selecionar novamente todo o sumario e usar “Estilo sumario 3”.
e Somente usar sumario em documentos com mais de 10 paginas de conteudo
(comecar a contar da primeira pagina do primeiro capitulo) e mais de 2 divisdes.

Titulos

e Fonte: Calibri

e Efeito da fonte: negrito

e Tamanho da fonte: 18

e Cor da fonte:
o Paraguias: #52AE32 (RGB: 82 174 50)
o Para modelos de documentos: #2864AE (RGB: 40 100 174)
o Para cartilhas: #CC6600 (RGB: 204 102 0)



e Alinhamento: alinhado a esquerda

e Entrelinhas: simples

e Espacamento entre paragrafos: antes 6 pt, depois 6 pt
e Numeragdo: composta (1, 2, 3, 4, etc.)

Observagdes

e Apenas a primeira letra do titulo é Maiuscula.
e Para o titulo do Sumario o espagamento entre paragrafos depois deve ser 12 pt.

Subtitulos

e Fonte: Calibri
e Efeito da fonte: negrito
e Tamanho da fonte: 14
e Cor da fonte: Automatico
o Paraguias: #52AE32 (RGB: 82 174 50)
o Para modelos de documentos: #2864AE (RGB: 40 100 174)
o Para cartilhas: #CC6600 (RGB: 204 102 0)
e Alinhamento do texto: alinhado a esquerda
e Entrelinhas: simples
e Espagcamento entre paragrafos: antes 6 pt, depois 6pt
e Numeragao: composta (1.1, 1.2, 2.1, 2.2, etc.)

Observacgoes

e Apenas a primeira letra do subtitulo é Maiuscula.
e No caso de um terceiro ou quarto nivel o efeito da fonte é negrito e itdlico.

Texto

e Fonte: Calibri

e Tamanho da fonte: 12

e Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)

e Alinhamento do texto: justificado

e Entrelinhas: simples

e Espacamento entre paragrafos: antes 12 pt, depois 12 pt
e Recuo primeira linha: 0 pt

Lista com Marcadores

e Recuo esquerda: 0,6 cm

e Deslocamento: 0,6 cm

e Espacamento entre paragrafos: antes 6 pt, depois 6 pt
e Entrelinhas: simples

Siglas



e Na primeira ocorréncia de siglas em inglés usar o seguinte formato: Sistema de
Gerenciamento de Informacdes e Eventos de Seguranca (Security Information and
Event Management — SIEM).

e Na primeira ocorréncia usar o seguinte formato: Multiplo Fator de Autenticacdo
(MFA).

e Nas demais ocorréncias usar somente a sigla, por exemplo: MFA.

Leis, Decretos, Portarias, Instrucdes Normativas e demais atos normativos

e Se o0 ato normativo POSSUIR uma sigla oficial ou um nome comercial consagrado.
o Na primeira ocorréncia usar o seguinte formato: Lei n2 13.709, de 14 de
agosto de 2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).
o Nas demais ocorréncias usar somente a sigla, por exemplo: LGPD.
e Se 0 ato normativo NAO possuir uma sigla oficial ou um nome comercial
consagrado.
o Na primeira ocorréncia usar o seguinte formato: Decreto n? 12.572, de 4 de
agosto de 2025.
o Nas demais ocorréncias usar o formato reduzido, por exemplo: Decreto n2
12.572/2025.

Observagoes:

e Os destaques devem utilizar o efeito negrito e a cor #0070C0 (RGB: 0 112 192) ou
#52AE32 (RGB: 82 174 50) ou Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0).

CitagOes diretas

e Fonte: Calibri

e Tamanho: 10

e Cor: Automatico - #000000 (RGB: 00 0)

e Alinhamento: justificado

e Entrelinhas: simples

e Espagcamento entre paragrafos: antes 12 pt, depois 12 pt;
e Recuo: 4 cm da margem esquerda.

Observagoes

e Incluir ao final da citacdo a referéncia no formato [nimero da referéncia, p. nimero
da pagina]. Exemplo: [3, p. 45].

e Para cita¢des diretas da legislacado, substituir a pagina pela referéncia do dispositivo.
Exemplo: [3, art. 25, § 29, inc. IV, al. ¢, it. 5].

Figuras

e Figura

o Alinhamento: centralizado

o Disposicao do texto: superior e inferior
e Bordas da figura



o Linha: sdlida
o Largura: 0,5 pt
o Cor: #A6A6A6 (RGB: 166 166 166)
e Legenda da figura
o Posigdo: abaixo da figura
Fonte: Calibri

o Tamanho: 10

o Cor: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)

o Alinhamento: centralizado

o Entrelinhas: simples

o Espagamento entre paragrafos: antes 18 pt, depois 10pt
Observagoes

“u.n

e A palavra “Figura” deve ser seguida pelo nimero da figura e “:” com efeito negrito.
Apds deve-se escrever o titulo da figura.
e Exemplo:

Figura 1: exemplo de imagem institucional

Tabelas

¢ Todas as margens (margens de célula padrdo): 0,2 cm
e Fonte: Calibri
e Tamanho da fonte: 11
e Cor da fonte: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)
e Alinhamento: depende do tipo de informacao a ser exibida
e Entrelinhas: simples
e Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt
e Legenda da tabela
o Posigdao: em cima da tabela
Fonte: Calibri
Tamanho: 10
Cor: Automatico - #000000 (RGB: 0 0 0)
Alinhamento: centralizado
Entrelinhas: simples
Espacamento entre paragrafos: antes 12 pt, depois 6 pt

0O O O O O O

Observagoes



e A palavra “Tabela” deve ser seguida pelo nimero da tabela e “:” com efeito negrito.
Apds deve-se escrever o titulo da tabela.

e A primeira linha da tabela (cabecalho) deve ter a letra com tamanho da fonte 12.

e Astabelas de Historico de Versdes e Medidas do framework do PPSI 2.0 apoiadas
por esse documento n3o possuem legenda.

e Exemplo:

Tabela 1: histérico de mudancas do aviso de privacidade

Versao | Data Autor Comentario da versao

1.0 10/01/2022 | Nome do servidor Langamento da primeira versao
ou Unidade

1.1 15/02/2022 | Nome do servidor | Correcdo gramatical e inclusdo de defini¢do de
ou Unidade termo de uso

2.0 20/03/2022 | Nome do servidor | Remogdo de se¢do de uso inadequado do servico
ou Unidade

Referéncias
No corpo do texto. Seguir o sistema numérico conforme exemplo a seguir.

A padronizacdo de trabalhos académicos no Brasil exige o cumprimento de diretrizes
especificas para a apresentacdo de elementos pods-textuais. De acordo com a
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) [1], as referéncias bibliograficas
devem ser alinhadas estritamente a margem esquerda do documento. Essa regra
busca garantir a uniformidade visual da producdo cientifica nacional [2]. Em estudos
sobre a evolucdo da normalizacdo, juristas apontam que o cumprimento dessas
formalidades reduz erros de interpretacdo [3, p. 45]. Além disso, o rigor metodolégico
é apontado por pesquisadores como um pilar essencial para a ciéncia [2].

Na lista de referéncias, secdo Referéncias Bibliograficas, incluir os itens conforme o exemplo
a seguir.

1. ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6023: informagdo e documentacido —
referéncias — elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2018.

2. SILVA, M. A; SANTOS, R. Metodologia cientifica simplificada. Sdo Paulo: Editora Tecnos, 2021.
3. OLIVEIRA, Carlos. O direito e a ciéncia. 2. ed. Curitiba: Juridica, 2019.

Observagoes

e Usar lista numerada com recuo especial de 0,5 cm.

e Utilizar tamanho da fonte 11 com entrelinhas simples e espacamento antes e depois
0 pt.

e Pular uma linha entre as referéncias.

e Na primeira referéncia, inserir espacamento antes de 12 pt.



Contracapa

e Layout
o Margem esquerda: 2,5 cm
o Margem direita: 2,5cm
e “Duvida? Entre em contato conosco”
o Fonte: Calibri
Tamanho “Duvida?”: 40
Tamanho “Entre em contato conosco”: 20
Cor: #FFFFFF (RGB: 255 255 255)
Efeito: negrito
Alinhamento: centralizado
Entrelinhas: simples
o Espagamento entre paragrafos: antes O pt, depois O pt
e “Sitio do PPSI:”
o Fonte: Calibri
Tamanho: 16
Cor:
Alinhamento: centralizado
Entrelinhas: simples
Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt
e “PPSI 2.0 — Governo Digital”
Fonte: Calibri
Tamanho: 16
Cor: #0000FF (RGB: 0 0 255)
Efeito: sublinhado
Alinhamento: centralizado
Entrelinhas: simples
Espacamento entre paragrafos: antes 0 pt, depois 0 pt
Hiperlink: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/privacidade-e-
seguranca/ppsi-2.0

O O O O O O O O O O O

O 0O O O O O O O

Observagoes

e Nas expressoes “Duvida? Entre em contato conosco” e “Sitio do PPSI:” para
documentos tipo Cartilha, a cor da fonte é Automatico - #000000 (RGB 0 0 0).

Redacao de atos normativos

A redacao do conteudo proposto nos modelos de politicas e de normas deve observar o
disposto no Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024, que estabelece normas para
elaboracdo, redacao, alteracdo e consolidacdo de atos normativos. Dentre os aspectos a
serem observados para além do ja disposto neste documento, destacamos os principais a
segulir.

e Margens
o Superior: 2 cm
o Inferior: 2 cm



o Esquerda: 2.cm
o Direita: 1 cm
e Texto
o Fonte: Calibri
o Tamanho: 12
o Entrelinhas: simples
o Espacamento: antes O pt, depois 6 pt
o Alinhamento: justificado
o Recuo de primeira linha: 1 cm
e Epigrafe
o Alinhamento: centralizado
o Visual: [ATO NORMATIVO N2 XX, DE XX DE XXXXXXXXX DE 20XX]
e Ementa
o Recuo:9cm
e DivisGes do ato normativo e epigrafes

o Pode ser dividido em:

TITULO: grande divisdo de um assunto
CAPITULO: subdivis3o do Titulo
= Secdo: subdivisdo do Capitulo

= Subsecao: subdivisao da Secao
o Efeito do texto: CAIXA ALTA para TITULO e CAPITULO
o Alinhamento: centralizado

Observagoes

e Deve existir sempre uma linha em branco antes da divisao do ato e apds sua
correspondente epigrafe, como no exemplo da figura abaixo.

O [representante do 6rgdo ou entidade], no uso da atribui¢do que lhe confere o [dispositivo
legal], e tendo em vista o disposto na Lei n2 13.709, de 14 de agosto de 2b18, no Decreto n2 11.856,
de 26 de dezembro de 2023, e no Decreto n® 12.572, de 4 de agosto de 2025, resolve:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituida a Politica de Backup no dmbito do [6rgdo ou entidade].
Dispositivos

o Artigo (Art.)
* E aunidade basica de um ato normativo. Cada artigo deve tratar de
apenas um assunto central.
= Regra de numeragao: ordinal do 12 ao 99 (Art. 19, Art. 22...) e cardinal
do 10 em diante (Art. 10., Art. 11...).
= Visual: abrevia-se como "Art." seguido de espaco e do nUmero com
ponto ou simbolo de ordinal.
= Observagao: o texto comeca com letra maiuscula.
o Paragrafo (§ ou Paragrafo unico)



= Serve para explicar, criar exce¢des ou detalhar a regra geral
estabelecida pelo artigo.
= Se houver apenas um: escreve-se por extenso: "Paragrafo Unico."
= Se houver dois ou mais: usa-se o simbolo de paragrafo duplo seguido
de numeracao ordinal até o 92 e cardinal do 10 em diante (§ 19, § 29...
§ 10.)
o Inciso (I, 11, llL...)
= Serve para listar elementos, discriminar partes do texto ou criar
condicdes para o artigo ou paragrafo.
= Regra de numeragao: usa-se obrigatoriamente algarismos romanos
seguidos de hifen (I -, II -, Il -).
= Visual: O texto apds o hifen comeca com letra minudscula (a menos que
seja nome proéprio) e termina com ponto e virgula (;), a menos que
seja o ultimo item, que deve terminar com ponto (.). Se for o
penultimo item deve haver uma letra “e” apds o ponto e virgula (;).
o Alinea(a, b, c...)
= Desmembra e detalha o contelddo de um inciso (ou, raramente, de um
artigo/paragrafo).
= Regra de numeragao: usa-se letras minusculas do alfabeto seguidas de
parénteses: a), b), c).
= Visual: mesmo do inciso.
o Item(3l,2,3,..)
» Ultimo nivel de desdobramento na hierarquia de um ato normativo.
Ele serve exclusivamente para detalhar ou listar elementos dentro de
uma alinea.
= Regra de numeragao: é representado por algarismos arabicos
seguidos de ponto final (1., 2., 3.).
= Visual: mesmo do inciso e alinea.

Outras Boas Praticas

Boas Praticas Elaborac¢ao de Contetidos

e Procurar sempre inserir uma referéncia em cada paragrafo.

e Evitar referéncias cruzadas entre os documentos.

e Evitar referéncias com menos de 5 anos de publicacdo.

e Sempre utilizar a versdao mais recente do documento, guia, lei, padrdo, norma, etc.

e Verificar conflito entre documentos de referéncia e a legislacao e fazer os devidos
ajustes.

e Manter a padronizacdo do uso de termos ao longo de todo o documento e dar
preferéncia aos termos usados no PPSI como “seguranca da informacdo” em
detrimento de “seguran¢a” ou “seguranca cibernética”.

e Evitar excesso de tabelas, texto em tdpicos, figuras (exceto para documento do tipo
cartilha) e citacoes diretas.

e Usar linguagem clara e o mais simples possivel, evitando, sempre que possivel, o uso
de jargdes excessivamente técnicos e textos prolixos.



Procurar sempre usar conectores entre os paragrafos, tipo: nesse contexto, dessa
forma, assim sendo.

Evitar frases e paragrafos excessivamente longos.

Nao usar lista de siglas, lista de tabelas, lista de figuras.

Evitar capitulos e se¢Ges muito pequenas. Primar pela divisdo igualitaria do
documento.

Sempre que apresentar um conjunto de possibilidades, escrever de forma a deixar
claro que essas possibilidades ndo sdo as Unicas e que existem outras que podem ser
utilizadas pelo leitor. Por exemplo: “algumas estratégias incluem: ...” — ou seja, essas
sdo algumas estratégias, mas existem outras, a lista ndo é fechada.

Evitar se¢Oes e subdivisdes muito curtas dos capitulos. No minimo 1 pagina para
dividir uma secdo. Se¢bes menores que uma pagina deve ser revistas essa divisao.
Falar sobre siglas, normativos e sumario no arquivo do padrao.

Quando referenciar uma tabela ou figura no texto colocar em negrito e com letra
maiuscula da seguinte forma: a Tabela 1 apresenta uma lista de ....; a Figura 2
apresenta o processo de identificagao .... .

Depois de “dois pontos” usas letra minuscula. Exemplo: Modelagem de ameacgas:
avaliar fluxos, atores, ativos, ameacas, ... .

Evitar mais de 3 niveis de subdivisdes no documento (1; 1.1; 1.1.1).

Para topicos:

o Se houver continuidade da frase, comegar cada tépico com letra minuscula e
usar “ponto e virgula” no final de cada tépico e “ponto” no final do ultimo
tépico. Exemplo:

O projeto exige:
e mapeamento dos processos;
e analise de dados.

o Se os itens forem frases longas e complexas (com verbos e pontuacées
internas) ou se for tratar cada tdpico como uma entidade independente,
comecar cada topico com letra Maiuscula e usar “ponto” no final de cada
tépico. Exemplo:

O projeto exige:

e Mapeamento dos processos estruturais da empresa, a ser realizado
conforme ....

e Andlise detalhada de todos os dados coletados contendo ... .



