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Resumo Prefacio

Este documento define a estrutura e a redacdo de Esta Norma foi preparada pelo Instituto de Pesquisas
manuais do DNIT e estabelece o procedimento para a Rodoviarias — |PR/D|REX, para servir como documento
elaboracdo e a apresentacdo de textos-base, projetos, basico na elaboragé@o e apresentagdo de manuais do
textos definitivos e revisdao de manuais. DNIT. Cancela e substitui a norma DNIT 002/2002, que

regulava o assunto e estd baseada nas normas DNIT
Abstract 001/2009 — PRO, NBR 10719 da ABNT e incorpora
This document contains rules to be followed in the coneitos relevantes das Direfivas ABNT, Parte 2:
Regras para a estrutura e redacdo de documentos

técnicos ABNT — 2007.

textual making of manual of the National Transportation
Infrastructure Department (DNIT) and establishes the

proceeding for the elaboration and the presentation of

1 Objetivo
technical working drafts proposals, definitive text and
revised manuals. Esta norma fixa as condigbes exigiveis e estabelece
procedimentos para a elaboragdo de manuais do DNIT.
Sumario
Prefacio .......oovvieiiiiiice 1 2 Referéncias normativas
T ObJEtIVO e 1 Os documentos relacionados a seguir sdo
2 Referéncias Normativas ..........ccocueeeeeveeeeeseerenns 1 indispensaveis a aplicacdo desta norma. Para
3 DefiNiGOES ...cocviiiiiiiiiicee e 2 referéncias  datadas, aplicam-se somente as
edicOes citadas. Para referéncias nao datadas,
4  Estruturade um manual ........cccceoeiiiiiiiieiinns 2 . L . .
aplicam-se as edicbes mais recentes do referido
5 Reprodugio € impressaon.........ccccceeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 7 documento (incluindo emendas).
Anexo A (normativo) Numeragao progressiva A IACA BRASILEIRA DE
das segoes de um documento (NBR 6024)................ 8 3) SSOCIAG O, S
NORMAS TECNICAS. NBR 6023:
Indice geral..........cooieiiiiii 9 informagéo e documentagéo — referéncias

- elaboragdo. Rio de Janeiro, 2002.
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b) . NBR 6027: informagcdo e
documentagdo: sumario: apresentagao.
Rio de Janeiro, 2003.

c) . NBR 10520: informagédo e
documentacgédo: citagbes em documentos:

apresentacao. Rio de Janeiro, 2002.

d) . NBR 10719: apresentacao
de relatérios técnico-cientificos:

procedimento. Rio de Janeiro, 1989.

e) _ . Regras para a estrutura e
redagdo de documentos técnicos ABNT.
In: . Diretivas ABNT. Rio de Janeiro,
2007. Pt.2.

f) BRASIL. Departamento Nacional de
Estradas de Rodagem. Manual de

editoragdo. 2. ed. Rio de Janeiro, 1998.

g) BRASIL. Departamento Nacional de Infra-
Estrutura de Transportes. DNIT 001/2009
— PRO: elaboragdo e apresentagcdo de
normas do DNIT: procedimento. Rio de
Janeiro: IPR, 2009.

3 Definigoes

3.1 Manual

Documento de carater orientador, ndo normativo que
contém nogdes essenciais acerca de uma ciéncia ou

de uma tecnologia.

3.2 Manual do DNIT

Documento de carater orientador, n&o normativo,
elaborado no ambito do DNIT e aprovado por sua
Diretoria Colegiada, que contém nogdes essenciais

acerca de uma ciéncia ou de uma tecnologia.

3.3  Projeto de manual

Documento original elaborado a partir da identificacdo
de uma necessidade especifica, percebida dentro ou
fora do DNIT. Submetido ao IPR, o projeto de manual é
devidamente formatado e encaminhado para a analise
de setores competentes, até que esteja pronto para ser
formalmente aprovado como manual do DNIT pela

Diretoria Colegiada.

3.4 Revisao de manual

Documento calcado em cima de manual pré-existente,
que necessite de corregdo, substituicdo, atualizagéo,
acréscimo ou redugdo. O projeto de revisdo de
manuais é feito periodicamente, dentro dos chamados
Programas de Revisdo, mas pode também ocorrer fora
do ambito de tais programas, desde que a necessidade
de revisao seja claramente identificada e definida como
urgente (ou seja, ndo podendo aguardar o préximo
Programa de Revisdo). Cada revisdo de manual
constitui uma nova edicdo. O projeto de revisdo é
semelhante ao projeto de criagdo em que ambos sao
submetidos a analise e consideragbes de diversos
setores competentes, antes de ser aprovados pela

Diretoria Colegiada.

4 Estrutura de um manual

Os elementos que compdem um Manual séo

classificados em trés grupos:

a) Elementos preliminares ou pré-texto — sédo
aqueles que identificam o manual,
introduzem seu conteudo e explicam sua
origem, seu desenvolvimento e a relagéo
com outras técnicas, outros manuais e

outras normas;

b) Elementos textuais — sdo aqueles que fixam
0s requisitos a serem satisfeitos, as
técnicas a serem adotadas para permitir o
bom desempenho dos trabalhos com

eficiéncia e qualidade;

c) Elementos suplementares ou poés-texto —
sdo aqueles que fornecem informagdes
adicionais para melhor compreensdo do

texto ou do uso do manual.

4.1 Disposicgao e seqiiéncia

Os elementos que integram as trés partes
fundamentais de um manual devem ser apresentados

de acordo com a tabela 1.

Os titulos dos elementos textuais relativos ao
desenvolvimento dos procedimentos e sua sequiéncia
serdo determinados pela caracteristica da tecnologia

apresentada no manual em questéo.



NORMA DNIT 002/2002-PRO 3

TABELA 1 — CLASSIFICAGAO DOS ELEMENTOS

TIPOS DE ELEMENTOS ELEMENTOS

Capa —incluindo a 12 e 22 capa
Falsa folha de rosto

PRELIMINARES Ficha catalogréfica
Folh
ou olha de roito
, Apresentagao
PRE-TEXTO

Lista de simbolos e abreviaturas
Lista de ilustragbes

Sumario
Introducao

TEXTUAIS Corpo (Desenvolvimento)
Conclusdes ou recomendagdes
Anexos

SUPLEMENTARES Referéncias bibliograficas
ou Glossario
POS-TEXTO Indice

Capa —incluindo a 32 e 42 capas

4.2 Elementos preliminares 422 Falsa folha de rosto

4.2.1 Capa Elemento que antecede a folha de rosto; sua existéncia

. ndo exclui a folha de rosto, principal elemento de
Elemento que serve para protegdo externa do manual,

. . . - identificagdo do manual.
reunindo um conjunto de informagdes sobre a

identificagéo do 6rgéo e do manual. No anverso da falsa folha de rosto deve conter apenas

. e o titulo do manual. No verso, deverao estar assinaladas
Os elementos de identificagdo que aparecem na capa

. e as relacdes nominais dos colaboradores que
devem ser claros, concisos e especificos para um bom

. . realizaram a elaboracdo ou a revisdo do manual, da
entendimento, faciltando a consulta e dando

. - . ~ comissdo encarregada da fiscalizagdo e avaliagcdo da
informacgao imediata sobre a apresentagdo do manual.

forma e conteudo do manual e, ainda, quando se tratar
Sao informagdes essenciais: . ~ . ~
¢ de revisdo, a relagdo dos participantes da elaboragéo

a) Nome do 6rgéo (autor); da edigdo anterior.

b)  Titulo e subtitulo do manual; Também sera colocada no verso da falsa folha de
rosto, a ficha catalografica do manual, a ser elaborada
c) Data (més e ano). - . .
por um profissional de biblioteconomia.
Na segunda capa devem constar os nomes dos
respectivos titulares das seguintes unidades, nesta 4.2.3 Folha de rosto

ordem: .
E essencial a qualquer manual e deve ser o elemento
—  Ministério dos Transportes

principal de sua identificag&o.
—  Diretoria Geral do DNIT
- Diretoria Executiva

— Instituto de Pesquisas Rodoviarias
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As informacgdes de identificagdo contidas no anverso da

folha de rosto sao:

a) Nome do ¢6rgdo responsavel (autor

coletivo);
b) Titulo e subtitulo do manual;
c) Edigao;
d) Cidade originaria da publicacéo;
e) Ano de publicagdo.
No verso da folha de rosto serdo colocados:

a) Nome, endereco, telefone, e-mail da

Setorial do érgéo responsavel.
b) Elementos histéricos do manual, tais como:

—  Titulo e ano da publicagéo da edicéao

original.

- Datas e executores das revisbes

subseqlientes.

— Dados de aprovagao, pela Diretoria
do DNIT, da ultima revisdo: Processo;

e data.

c) Informagbes sobre direitos autorais e
autorizagdo para reprodugdo (ver norma
DNIT 001/2009 — PRO).

4.2.4 Apresentacéo

E constituida por esclarecimentos, justificacdo ou,
simplesmente, a apresentagdo do documento, e
assinada pelo titular da Diretoria de Planejamento e
Pesquisa. A apresentagdo ndo ¢é considerada

subdivisdo do texto e por isso ndo deve ser numerada.
4.2.5 Lista de simbolos e abreviaturas

Elemento preliminar que reune simbolos ou
convengdes utilizadas no decorrer do texto, com as
respectivas significacdes, a fim de dar ao leitor

condi¢bes de melhor entendimento do trabalho.
4.2.6 Lista de ilustragbes

Este elemento preliminar destina-se, a exemplo do
sumario (ver 4.2.7), a relacionar as ilustragdes
existentes no texto, na ordem em que aparecem, com a

indicagdo da pagina respectiva. E recomendado que

sejam feitas listas separadas para cada tipo de

ilustragao (tabelas e figuras).

4.2.7 Sumario

Recomendado a todo trabalho, devendo sua
apresentacao obedecer ao disposto na NBR 6027,
precedendo a parte textual do manual, sendo o ultimo

elemento pré-textual.

No caso de um manual ser publicado em varios
volumes, o sumario completo deve figurar no primeiro

volume.

4.3 Elementos textuais

Parte principal do manual, abrangendo Introdugéo,

Metodologia, Procedimentos, Conclusao e
Recomendacdes. Deve ser dividida em secgbes e
subsecbes intituladas e numeradas (ver anexo A) e
conter as ilustragdes essenciais a clara compreensao

das idéias expostas.

4.3.1 Introdugdo

Primeira segdo do texto que define brevemente os
objetivos do trabalho e as razbes de sua elaboracgao,
bem como as relagbes existentes com outros manuais

€ normas.

4.3.2 Corpo

O corpo compreende o desenvolvimento do assunto e
é a parte mais importante do manual, onde é exigivel

raciocinio logico e clareza na disposigdo das segdes.

Deve ser dividido em tantas secbes e subsecdes
quantas forem necessarias para o detalhamento do
manual e dos procedimentos a serem realizados
(descricéo de métodos, técnicas, teorias,

procedimentos, etc).

As descrigbes apresentadas devem ser suficientes
para permitir a compreensdo das etapas dos
procedimentos; contudo, minucias de provas
matematicas ou procedimentos experimentais, se

necessarios, devem se constituir material em anexo.

Todas as ilustracdes, quadros ou tabelas essenciais a
compreensao do texto devem ser incluidos nesta parte

do manual (ver 4.3.4).
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4.3.3 Conclusdes e recomendagdes

Nesta secéo, devem figurar, clara e ordenadamente, as
dedugbes tiradas dos resultados do trabalho ou

levantadas ao longo do discurso do assunto.

Dados quantitativos ndo devem aparecer na concluséo,
nem tampouco resultados comprometidos e passiveis

de discusséo.

Recomendagbes sdo declaragbes concisas de agdes,
julgadas necessarias a partir das conclusdes obtidas, a

serem usadas no futuro.

As conclusbes e recomendagbes constituem uma
segdo primaria a parte, a qual deve finalizar os
elementos textuais do manual. Dependendo da
extensao, as conclusdes e recomendagdes podem ser
subdivididas em varias subsegbes, tendo em vista

manter a clareza e a objetividade.

4.3.4 llustragdes

Constituem parte integrante do corpo e desempenham
papel significativo na expressao de idéias cientificas e
técnicas, e compreendem as tabelas, figuras, graficos,

férmulas matematicas, fisicas e quimicas.

Toda ilustragdo devera estar localizada o mais préximo
possivel da parte do texto onde é citada ou explicada,
salvo quando, por razdes de dimensdes, isto ndo seja
possivel. Neste caso coloca-la em Anexo e fazer a sua
referéncia no texto. Entretanto, devem ser evitadas as

ilustragdes fora do formato A4.

Nos manuais, as ilustragbes devem ser preparadas
com a simplicidade e clareza possiveis, e respeitar
rigorosamente a normalizagado existente para cada tipo

de ilustracgao.

As ilustragbes devem ser intituladas e possuir
numeragédo arabica sequencial propria, independente
da numeragdo das se¢des a que pertence. Para cada
tipo de ilustragdo, havera uma seqliiéncia numérica

(tabelas, quadros, gréficos, figuras etc.)

Nao devem ser incluidas ilustragdes que nao sejam
citadas no texto; porém, para permitir melhor
compreenséo do leitor, essas ilustragdes podem figurar

como anexo informativo.

As tabelas e as figuras constituem categorias
especificas de ilustragbes. Devem ser intituladas e

numeradas consecutivamente e figurar no corpo do

manual, ndo devendo conter nada além dos pontos

considerados no texto.

A apresentagéo das tabelas e figuras deve ser feita
conforme o Anexo B da norma DNIT 001/2009 — PRO.

4.3.5 Citagdes bibliograficas

As citagbes bibliogréficas textuais servem para dar
maior clareza e autoridade ao texto, relacionando as
idéias defendidas em outros trabalhos, por outros

autores.

E indispensavel que seja indicada a fonte de onde foi
extraida a citagdo, por meio da utilizagdo de um
sistema de chamada alfabético (ver NBR 10520).

4.3.6 Notas de rodapé

As notas de rodapé devem limitar-se ao minimo
necessario (ver Norma DNIT 001/2009 — PRO).

44 Elementos suplementares

Nesta parte do manual s&o incluidos todos os
elementos complementares ao texto, abrangendo
partes da extensdo do texto (anexos) e material de
referéncia (referéncias bibliograficas, indices etc). A
ordem dos elementos suplementares obedece ao
disposto no item 4.1 e a numeragdo das paginas é

sequencial apos o texto até o final do manual.
441 Anexos

Os anexos de um manual sdo informativos, sendo
partes extensivas ao texto, destacados deste para

evitar descontinuidade na seqiiéncia l6gica das segdes.

Devem ser colocados, como anexos, trechos de outras
obras ou contribuicdes que sirvam para documentar,
esclarecer, provar ou confirmar as idéias apresentadas
no texto e que sdo importantes para sua perfeita

compreensao.

Normalmente o conteido dos anexos refere-se a:

a) ilustragbes que ndo s&o diretamente

citadas no texto (ver 4.3.4);

b) descricgdo de equipamentos, técnicas e
processos, se for necessario ressaltar os
aspectos de maquinas, ou discriminar
procedimentos de uma técnica especifica

ou programa utilizado;
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c) material de acompanhamento que nao
pode ser incluido livremente no corpo do
manual, quer por sua dimenséao, quer pela
forma de apresentacdo (fotografias,
originais, microfichas, plantas, desenhos e

mapas);

d) modelos de formularios ou impressos

citados no texto.

Os anexos devem ser identificados por meio de letras
maiusculas consecutivas e seus respectivos titulos (ver
item 4.5.5 da Norma DNIT 001/2009 - PRO).

As ilustragdes proprias do anexo devem ser numeradas
independentemente das ilustragdes textuais, da mesma
maneira (ver 4.5.5), sendo esses numeros precedidos

de letra maiuscula correspondente ao Anexo.

4.4.2 Referéncias bibliograficas

As referéncias bibliograficas devem ser relacionadas
de acordo com o sistema de chamada utilizado para a
citagdo no texto e obedece ao disposto na NBR 6023
da ABNT.

A reunido das referéncias bibliograficas no final de
cada segado primaria (capitulo) € opcional, quando se
tratar de manuais muito extensos e que contenham

grande nuamero de referéncias.

Nao é recomendavel a utilizacdo de nota de rodapé
para referéncias bibliograficas, em virtude das
dificuldades para diagramagdo e impressdao e,

principalmente, para ndo quebrar o raciocinio do leitor.

Nao devem ser referenciadas fontes bibliograficas que
nao foram citadas no texto. Caso haja conveniéncia de
referencia-las, isto deve ser feito em sequéncia a
referéncias bibliograficas, sob o titulo de Bibliografia

recomendada.

4.4.3 Glossario

Elemento pods-textual opcional, o glossario é um
vocabulario em que se da o significado de palavras ou
expressoes referentes a determinada técnica, palavras
ou expressdes pouco usadas, de sentido obscuro, ou
de uso regional, ainda nado referenciadas em norma

especifica de terminologia.

4.4.4 indice

O indice constitui uma lista de entradas ordenadas
segundo determinado critério, que localiza e remete

para informagdes ou assuntos contidos no manual.

Conforme o critério utilizado, o indice pode ser de

varios tipos:

a) indice geral: relaciona em ordem alfabética
seguida do respectivo indicativo de segéo e
do numero de pagina, diversos assuntos,

nomes, lugares, etc contidos no manual,

b) indice cronolégico: agrupa nomes e fatos
importantes em relacdo cronolégica de

anos, periodos ou épocas;

c) indice sistematico: agrupa assuntos, nomes,
espécies etc em relagdo preparada de

acordo com um sistema de classificagao;

d) indice onomastico: reune alfabeticamente
personagens, autores e autoridades citadas

ao longo do manual.

Os manuais técnicos podem ter um ou mais indices, de
acordo com a conveniéncia de facilitar ao leitor a

localizagao de pontos de provavel interesse.

O indice é elemento pos-textual opcional e, via de
regra, utilizado em manuais muito extensos, a fim de

facilitar a sua leitura.

445 Terceira e quarta capas

A terceira capa podera ser utilizada, para informagdes
relativas ao impressor do manual, com nome,
endereco, telefone/fax e e-mail. Pode ser acrescido do
formato, numero do exemplar, formas de acessos e

aquisicdo do manual.

Esses dados deverdo estar centralizados na parte

inferior da terceira capa.

Caso haja patrocinio, os dados do patrocinador, como
nome, endereco, telefone/fax e e-mail, deverdo estar
centralizados e localizados na parte inferior da quarta

capa.
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5 Reproducao e impressao

Os manuais deverao ser apresentados e impressos no
formato A4 (210mm x 297mm).

O papel deve ser escolhido de acordo com o processo
de reprodugédo a ser utilizado. A qualidade do papel
deve permitir a legibilidade e a boa qualidade de
impressao frente e verso. Nao deve ser usado papel
colorido para paginas impressas, a fim de se evitar
problemas quando da utilizagdo de fotocopias,
telecépias, microcépias, microfimes ou copias

eletrénicas (scanner).

O processo de impressdo escolhido deve permitir o

fornecimento de coépias limpas, claras e duraveis,

qualquer que seja o recurso reprografico utilizado. Na
utilizagcdo de processos de reproducdo, devem ser

observadas as normas e legislagao existentes.

Recomenda-se a utilizagéo de tinta preta sobre papel
branco. As tintas devem ser escolhidas de forma a
produzir simultaneamente, um aspecto denso e
preciso. Onde sdo usadas tintas coloridas, deve ser
dada atencdo especial a selegdo entre tintas e cor do

papel para néo afetar a reproducéo.

Os manuais deverao ter encadernagéao tipo livro, com
fixagdo resistente e duravel, e que permita que o
manual fique aberto horizontalmente, para sua leitura,

sem afetar a lombada.

/Anexo A
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Anexo A (normativo)

Numeragao progressiva das se¢des de um documento (NBR 6024)

Sggéo Subsecéo nimero
numero
Elementos preliminares
Introducéo 1 6.1 6.4.1
Corpo 2 6.2 642
3 6.3 643
(tantas sec¢des e subsecdes 4 64 — 644
quantas forem necessarias 7 6.5 645
a harmonia do texto) 8 6.6
Elementos textuais 9 6.7
10
11 121
12 12.2 -
13 12.3 12.10.1
14 [ ] 12.10.2
Conclusdes ou 15 1210 —— 12103
recomendacfes 16 12.11 11
A
Anexo A A2
A3
B.1.2.1
| B B.1.2.2
Anexo B BA—] BA2 — | B.1.23
Elementos ———— B2 [ 11
Suplementares Anexo C B.3 -

NOTA: Nao se deve numerar uma subsegdo, a menos que exista outra subsegdo de mesmo nivel. Por exemplo, ndo

se deve numerar parte do texto da segéo 1, como 1.1, se ndo houver a subsegéo 1.2.

/Indice geral
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