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1 SOBRE ORGANOGRAMAS

1.1 Apresentacao

O objetivo deste tutorial é orientar a elaboragédo de um organograma, utilizando o
recurso SmartArt dos softwares Microsoft Word, Excel e Power Point. A finalidade deste
procedimento é a padronizagado da representagao grafica das estruturas dos 6rgaos e

entidades do Poder Executivo do Governo do Estado de Sao Paulo.

1.2 Conceito

Organograma € uma representagdo grafica da estrutura organizacional. Os
organogramas mostram como estao dispostas as unidades organizacionais, seus niveis
hierarquicos e suas relagées de comunicagao, ou seja, indicam a relagao de autoridade

e subordinacao entre as unidades do 6rgao, sua forma de agrupamento e vinculacoes.

1.3 Softwares para desenhar o organograma

Word, Excel e PowerPoint, ambos da Microsoft, além de Visio, Miro, dentre outros

programas.

1.4 Modelo de desenho

Modelo de desenho é a representacao grafica de hierarquia, de vinculagao e de
assessoria relacionada a disposicao das unidades organizacionais, conforme figura

abaixo:
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Assessoria

Hierarquia
|~

O recurso para elaboracdo de organograma utilizado neste tutorial € o SmartArt,

disponivel em Word, Excel e Power Point.
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2 TUTORIAL PARA ELABORACAO DE ORGANOGRAMA NO SMARTART
2.1 Criacao de organograma
O organograma em SmartArt pode ser desenvolvido em Word, Excel e Power Point. Para
estruturas amplas, é recomendado o uso do Excel por nao ter restricao de tamanho de
pagina como ocorre no Word e no Power Point. Segue o passo-a-passo.

I. Acesse ao SmartArt:

A) No Word:

a) Vaao menu suspenso e clique em Inserir.

ry Y v —
ﬂ Salvamento Automatico '.1_.' J H =

Arquivo Péginaln»lnﬁerir Desenhar  Design

If{j |Apt|:|5.{C|:nrp|:|] v||'|1 V| A

Colar | N | I i v ab H: H_‘ &
W ‘-_\g | S
Area de Transferéncia = Fonte

b) Serd aberto um submenu. Clique em SmartArt.

ﬂ Salvamento Automatico 'i.. .:' z;; e O = Modelo_Organograma
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Desenhar Design  Layout  Referéncias
% Folha de Rosto ~ i - r(f) Formas ~ »% Smartdrt
s t.‘D' 3 .
B Pagina em Branco Tabela Imagens o) lcones |:|:|:| Grafico
= Quebra de Pagina ~ "’ £ Modelos 30 ~ r'rgll Instantdneo ~
Paginas Tabelas lNustracdes




GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL
SUBSECRETARIA DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO

B) No Excel:

a) Vaao menu suspenso e clique em Inserir.

Kl  Salvamento Automético (. _:l L) O 3
Arquivo  Pagina In» Inserir  Layout da Pagina

If|n:| A | Aptos Narrow v.||1'| *-f.| A A

[® ~
Colar
g NI s v O~ A
Area de Trans... = Fonte M

b) Serdaberto um submenu. Clique em llustragées.

Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas
E‘ ¥ v

B Tabelas Dindmicas Ta» llustragdes  Checkbox
a~ Recomendadas ~

R

Tabelas Controles

c) Seraabertauma caixa com opcoes. Clique em SmartArt.

Inserir  Layout da Pagina  Formulas  Dados  Revisdo

=500 ™
nicas Tabela llustragbes | Checkbox Graficos #}: "
das 5 Recomendados %} v
i | Controles
Modelos 300 ~
fi D & ©
| I3 Smartart
. magens Formas

- L —

r=a "
I'Eli Instantdneo ~

lustragdes
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C) No Power Point:

a) Va ao menu suspenso e clique em Inserir.

@ Savamento Automatico @ )~ 1)

Arquivo Péginaln‘lnﬁerir Desenhar  Design

[t o=

i

Calar Mowva ] M I 5 §

w o Slide ~ ﬁv -
Area de Transferén.. & Slides

b) Seraaberto um submenu. Clique em SmartArt.

Desenhar Transigdes  Animagdes  Apresentagdo de §

@ |__'C> L?O' €0 Modelos 3D ~

SmartArt

o]l Gréfico

lustragdes

Inserir Design

N
Agen

-

-
(g, Instantdneo ~

Cameo Formas lco

e e

: Bl Album de Fotografias  ~

Imagens Camera

II. Ja no contexto do SmartArt, sera aberta uma caixa com opgdes. No menu lateral

esquerdo, selecione a opgao Hierarquia.

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? b4
Lista ~
e o e = — [
[S(W] — —
¥ Processo EIIEIT:| ey O/ —
ETP - -
= [ o I _
Hierarquia IL_:| [ 8= 5= -
. =
Relagdo
ﬁ} Matriz E)Q) €08 o-e-o-
= = - = =
A Pirimide Q, o
Lista Basica em Blocos
Imagem q-a q- é é é m Use para mostrar blocos de informacgées
[ H’H’H === iii nio sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
_ para as formas.
(= =
= —
= — .

Cancelar
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[ll. Serdo abertas opgdes de elemento grafico. Selecione a primeira imagem (opgao

Organograma) e clique em OK.

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? *
Tude \_i -
5 Liste EEE BEee £ £ 2 0‘0‘_09_8
« P S5
rOCEsSo = - = — -
i Ciclo O g8 [ 7] =—=
; | OB =3 EEIE
‘aFy Hierarquia
i - H
e | 2 =28 4 BB
E} Matriz EH=] (==
A Piramide EE— !
- Lista Basica em Blocos
Imagem — Use para mostrar blocos de informacdes
nao sequenciais ou agrupados, Maximiza
0 espaco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.

IV.Sera aberto um modelo de organograma com caixas e textos editaveis.

[Texto]

[Texto]g

V. Preencha as caixas do organograma de acordo com o formato de estrutura

elaborado para o drgao/entidade, considerando o adequado posicionamento das

unidades administrativas de acordo com os niveis hierarquicos.



Assisténcia &g

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL

SUBSECRETARIA DE GESTAO
COORDENADORIA DE GESTAO

Secretaria

X

Coordenadoria

X

Coordenadoria
Y

Coordenadoria

z

Observac¢ao: O tamanho das caixas e fontes da figura se ajustam automaticamente, mas

também podem ser editaveis, ou seja, podem ser alteradas.

2.2 Alteracao da cor da fonte

Para alterar a cor da fonte para preto:

Com o botao direito do mouse, clique no organograma;

Sera aberta uma caixa-menu lateral. Com o botdo esquerdo do mouse, clique na

opc¢ao Formatar Objeto;

Assessoria [m

Secretaria X

Coordenadoria

X

Coordenadoria

Y

Coo

Recortar

Copiar

Opgdes de Colagem:
7 &

Alterar Layout...

Mostrar Painel de Texto

@ Link >

Bl

& 13l

A
i

& I

Salvar como Imagem...

Inserir Legenda...

- Quebra de Texto Automéatica >

Exibir Texto Alt...
Redefinir Grafico
Mais Opc¢des de Layout..

Formatar Objeto..
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lll. Sera aberta uma caixa-menu lateral fixa. Clique na aba Opc¢des de Texto.
IV. Clique na opcao Preenchimento sdlido.

V. Cligque noicone de referéncia para cor.

Opgdes de Forma Opgbes de Texto «

Al 4

+ Preenchimento de Texto

o .ﬁ (_) Sem preenchimento
. O Preenchimento solido «
Secretaria X

() Preenchimento de gradient:

(_) Preenchimento com imagem ou textura

(_) Preenchimento com Padrdo

Cor R

Assessoria

4

O

Transparéncia ——— | 0%

* Contorno do Texto

Coordenadoria Coordenadoria
X Y

Coordenadoria

zZ

VI. Sera aberta uma caixa com opgoes de cores. Escolha a opgao preto.

= =
°

=

+ Preenchimento de Texto

Secretaria X

Sem preenchimento
© Preenchimento sélido

Preenchimento de gradiente

Preenchimento com imagem ou textura

Preenchimento com Padréo
¢ Assessoria —
Cor | &

Transparéncia
| |

* Contorno do Te Cores dafferma
Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
[ - [ | | | |
X Y Z l

Cores Padrao

Cores Recentes

EEEE
T Foco B B |5 Mais Cores.

4 CEE——

ilidade: investigar

VI. Todas as caixas do organograma terdo a fonte alterada para preto.

11
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Obs.: As cores das unidades administrativas devem ser padronizadas conforme os niveis

hierarquicos, obedecendo ao padrao do Quadro com Legenda de Cor.

12
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Quadro com Legenda de Cor

Cédigo da cor

#C00000

Secretaria

#FF0000 Secretaria Executiva

#EF0368 Chefia de Gabinete

#FF7C80 Assessoria

#FDASFO Consultoria Juridica

#7E66D8 Orgaos Colegiados

#7030A0 Subsecretaria

#1F4E79 Diretoria Geral

#0070C0 Diretoria

#385723 Coordenadoria Geral

#70AD47 Coordenadoria

#ED7D31 Departamento

#FFCO000 Divisao
_ #BF4E14 Servico

#A6A6A6 Secao

#B4C7E7 Setor

#C5E0B4 Nucleo

#F8CBAD Unidade

#AEECF4 Equipe

Para alterar a cor da caixa do organograma:

No Quadro com Legenda de Cor, copie o cédigo da cor corresponde a unidade

administrativa a ser alterada;

#385723 Coordenadoria Geral
#70ADAT7 « Coordenadoria
#EDTD31 Departamento

13
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.  Noorganograma, com o botao direito do mouse, clique na caixa cuja cor deve ser
alterada;

lll.  Com o botao esquerdo do mouse, clique em Formatar Forma.

LA

Sair da edigao do texto

A Fonte...

:__qr Paragrafo..

'-_é Alterar Forma >
{1 Adicionar Forma >
@ Link >

f‘_-l Redefinir Forma

4 Formatar Efeitos de Texto...

E Maig Opcdes de Layout...

% Formatar Forma...

[Aptos((or v:”:18 V| A A
NIs=EE=ZA

IV. Sera aberta uma caixa-menu lateral fixa. Clique na aba Op¢ées de Forma.

V. Clique noicone de referéncia para cor.

Opgoes de Forma exto

IRl
+ Preenchimento

b ) Sem preenchimento

O Preenchimento sélido

) Preenchimento de gradiente
) Preenchimento com imagem ou textura

) Preenchimento com Padréo

Cor

1

&~

Transparéncia ——— | 0%

* Linha




VI.

VII.
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Escolha a opcéo Mais Cores.

) A &4 B

~

Cor ‘ 2 V|
Transparéng somente alto contraste @

v Preenchimento de Texto

() Sem preenchimento
© Preenchimento slido

) Preenchimento de gradiente

O

> Contorno do Cores do Tema

Cores Padrio
[ ] | EEEEE

Cores Recentes

EENE l
Mais Cores..

Sera abertauma caixa com opgdes para personalizacédo da cor. No campo Hex: cole

o cddigo copiado do Quadro com legenda das cores, ou o digite, e clique no botao

OK.

Cores a X
Padrdo Personalizar
(oo Cancelar
< SAO PAULO
ERNO DIGITAL
Oo0— Madelo de Cores: QO
vermelho:
Verde: MNova
-
Transparéncia:
! - ot 5
e

Q
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VIIl. A corda caixa serd alterada.

2.4Insercao e alteracao de unidade administrativa

2.4.1 Insergao de unidade administrativa de nivel hierarquico inferior

I. Cligue na caixa correspondente a unidade administrativa que devera ter unidade
subordinada;
II. Clique com o botao direito do mouse;

lll.  Com o botado esquerdo, escolha a opcéao Adicionar Forma.

O O TA] Editar Texto
A Fonte...
ré Alterar Forma >
] Adicionar Forma > .
od
@ Link >

Salvar como Imagem...

ﬂ Redefinir Forma

E Mais Opcoes de Layout...

@ Formatar Forma...

F & &z = & @
Estrutura IMais Opgbes  Adicionar

Estilo  Preenchimento N Espessura
de Topicos

de Layout  Forma Depois

16
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IV. Com o botédo esquerdo, escolha a opc¢éo Adicionar Forma Abaixo.

A

=

B

®

I » &

&

N

[N

Sair da edigdo do texto
Fonte...

Paragrafo...

Alterar Forma >

Adicionar Forma >
Link >
Redefinir Forma

Formatar Efeitos de Texto..

Mais Opgdes de Layout...

Formatar Forma...

[_lj Adicionar Forma Depois
'-E] Adicionar Forma Antes

% Adicionar Forma Acima
% Adicionar Forma Abaixo

E Adicionar Assistente

F

[eptos car <16 +| A° A = =

Is=E=A-¢

V. Serd acrescentada uma caixa em nivel

2.4.2

III.

selecionada.

_

inferior a unidade administrativa

.

Inser¢céo de unidade administrativa de mesmo nivel hierarquico

Clique na caixa correspondente a unidade administrativa que devera ter unidade

colateral;

Clique com o botao direito do mouse;

Com o botao esquerdo, escolha a opcao Adicionar Forma:

17
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IVa. Se quiser que a unidade a ser criada tenha posigao posterior a unidade selecionada:

a) Com o botao esquerdo, escolha a opgao Adicionar Forma Depois;

v &
EI Editar Texto
A Fonte...
'-_é Alterar Forma >
U Adicionar Forma > L_l'j Adicionar Forma Depois
ad LE] Adicionar Forma Antes
@ Link > % Adicionar Forma Acima
Salvar como Imagem... % Adicionar Forma Abaixo
fu_‘l Redefinir Forma E Adicionar Assistente
£ Mais Opcées de Layout...
% Formatar Forma..
7 & & @ 8 =
Estilo Preenchimento Estr'utura Adicionar Adicionar  Mais Opgdes
L de Tépicos  Forma Depois Forma Abaixo  de Layout

b) Sera acrescentada uma caixa em mesmo nivel hierarquico, mas em posicao

posterior a unidade administrativa selecionada.

IVb. Se quiser que a unidade a ser criada tenha posigcao anterior a unidade

selecionada:

a) Com o botao esquerdo, escolha a opgao Adicionar Forma Antes.

18
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Sair da edicdo do texto
A Fonte..
=__1[ Paragrafo...
'-_é Alterar Forma >
ﬂ Adicionar Forma > L_ﬂ Adicionar Forma Depois
@ Link > % Adicionar Forma Antes
f’_—l Redefinir Forma % Adicionar Forma Acima
A Formatar Efeitos de Texto.. = adicionar Forma Abaixo
£ Mais Opcdes de Layout... E Adicionar Assistente

& Formatar Forma..

b) Sera acrescentada uma caixa em mesmo nivel hierarquico, mas em posigcao

anterior a unidade administrativa selecionada.

2.4.3 Insercdo de unidade administrativa em posi¢ao de assessoria

I. Clique nacaixa correspondente a unidade administrativa que devera ter unidade de
assisténcia;
II. Cligue com o botao direito do mouse;
lll.  Com o botao esquerdo, escolha a opcao Adicionar Forma;

IV. Com o botao esquerdo, escolha a opcao Adicionar Assistente.

19
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[
Adicionar Forma > L_'. Adicionar Forma Depois

Ih Adicionar Forma Antes

@ 40O

Link > E Adicionar Forma Acima

Salvar como Imagem... E Adicionar Forma Abaixo

E Adicionar Assistente

Redefinir Forma

i 2

Mais Opcdes de Layout...

@V Formatar Forma...

7 & 2 @ = @I

dl — —_— —

Estilo Presnchimento Estrutura Adicionar  Mais OpgBes  Adicionar
de Topicos = Forma Abaixo de Layout Forma Depois

l ey
A%y

V. Sera acrescentada uma caixa em nivel de assisténcia a unidade administrativa

selecionada.

2.4.4 Alteragdo da subordinacdo de uma unidade administrativa

Para alterar a subordinagcdo de uma unidade administrativa ja existente a outra que

necessita ser criada:

20
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I. Clique na caixa correspondente a unidade administrativa que devera ter unidade de
assisténcia;
lI. Cligue com o botdo direito do mouse;
lll. Com o botao esquerdo, escolha a opcao Adicionar Forma;

IV. Com o botédo esquerdo, escolha a opcéo Adicionar Forma Acima.

A Fonte...

:__17 Paragrafo...

ré Alterar Forma >
[F1 Adicionar Forma Depois 7 Adicionar Forma >
|-_||j Adicionar Forma Antes @ Link >
% Adicionar Forma Acima edefinir Forma
= Adicionar Forma Abaixo A Formatar Efeitos de Texto..

E Adicionar Assistente E Mais Op¢des de Layout...

% Formatar Forma...

V. Serda acrescentada uma caixa em nivel hierarquico superior a unidade

administrativa selecionada.
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