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PERGUNTAS FREQUENTES
Manual de normas gráficas











Para que serve o Manual de Normas Gráficas da RLIS?


O manual de normas visa dotar os utilizadores de uma ferramenta que permita a construção de toda a sinalética de 
forma autónoma e sem intervenção do ISS, I.P..


 A utilização e implementação do manual implica conhecimentos básicos de design e a utilização de programas de 
computador específicos para esse fim, pelo que, mesmo que sejam fornecidos os ficheiros em formato AI, os mesmos 
terão de ser adaptados caso a caso por profissionais da área (possivelmente pelas gráficas que forem contratadas 
para a produção). 


O mesmo se verifica  com  os ficheiros vetoriais. Estes ficheiros não podem ser fornecidos em formato definitivo uma 
vez que terão de ser adaptados caso a caso por profissionais da área (caso da barra de logótipos conjunta e com 
logótipos do financiamento), nomeadamente, para inclusão do logótipo da instituição  (colocando-o sempre no 
lugar onde no Manual de normas se encontra o logótipo “Solidário”). 


O Manual de Normas Gráficas da RLIS  agora disponibilizado é definitivo?


O Manual de Normas Gráficas da RLIS que está disponível neste momento é a versão final, no entanto, dadas as 
características heterogéneas das Instituições que o irão aplicar, poderão haver alterações pontuais mas que 
não implicam a alteração dos suportes já produzidos. No caso de se verificarem alterações, as instituições serão 
devidamente notificadas podendo essas alterações ser consideradas adendas ao Manual.


Onde posso obter o Manual de Normas da RLIS e o logótipo vetorial? 


O Manual de Normas Gráficas da RLIS e o  logótipo da RLIS estão disponíveis para download na página da 
Segurança Social no menu Documentos e Formulários, Publicações.(www.seg-social.pt)


Para além do manual de normas poderá aí ser encontrado igualmente o link para download do ficheiro em alta do 
logótipo. O PDF do manual de normas tem embutidos os logótipos em formato vetorial. Na gráfica, ou o designer 
da instituição, pode retirar diretamente os logótipos do manual.


Os restantes logótipos, e respetivos manuais de normas, terão de ser obtidos junto das entidades por eles 
responsáveis. 


  Portugal 2020: https://www.portugal2020.pt/Portal2020


  POISE: http://www.poise.pt/


É obrigatório o logótipo da RLIS entrar em todo o estacionário da instituição? E quando a instituição 
já tem Manual próprio e estacionário?


Os materiais que digam respeito a comunicações da RLIS deverão ter o logótipo da mesma. A entrada de logótipo 
nos impressos, bem como em todo o estacionário, deve ser adaptado ao manual de normas das instituições, 
respeitando, no entanto, as regras para aplicação de logótipo da RLIS  (página 16 do manual “Aplicação de logótipo 
da RLIS em barras de logótipo”). Nessa medida, o manual inclui apenas exemplos ilustrativos de aplicação em papel 
de carta e fax, deixando às instituições a possibilidade de adaptação em função das suas normas.







Quais são os suportes gráficos opcionais (não obrigatórios) ? Estes suportes têm de ser iguais aos do manual?


A elaboração do manual de normas procurou, não só abranger os materiais mais utilizados e de colocação obrigatória, 
como ainda ilustrar com exemplos práticos da correta utilização do logótipo e da imagem da RLIS em diversos suportes. 


Assim, e com vista a uma melhor compreensão, podemos dividir o Manual da RLIS em 2:


1.1   - Suportes obrigatórios – Encontram-se claramente descritos com medidas e cores exatas e, inclusive, 
com os materiais a utilizar para a sua produção. Estes suportes visam a clara identificação das instituições como 
pertencentes à RLIS e constituem-se como o mínimo em termos de sinalética interna e externa para que os 
serviços e funcionários estejam corretamente identificados para poderem realizar um atendimento ao público:


          - Placa de entrada de edifício
               - Placa de horário de funcionamento
                 - Placa de sala de atendimento
                  - Placa de Livro de Reclamações
                  - Cartões de identificação dos colaboradores


1.2   - Suportes facultativos –Os suportes enumerados no manual da RLIS, quer na Secção de Suportes 
Publicitários, quer na Secção Estacionário, são facultativos. As imagens dos suportes são apenas sugestões de 
boa aplicação das regras definidas no manual e não vinculativas, ou seja, caso a Instituição assim o entenda 
poderá aplicar a imagem em suportes diferentes, porquanto respeite as normas determinadas para a aplicação 
do Logótipo da RLIS. 


 


Quais os materiais que devem ter os logótipos POPH/QREN (1ª fase de candidaturas - que decorreu 
até Outubro de 2015) ou Portugal 2020/POISE (2ª Fase de candidaturas a partir de novembro 2015) ?


Todos os suportes cuja produção seja financiada pelo POPH/Fundo Social Europeu ou Portugal2020/POISE, deverão 
apresentar os logótipos daquelas entidades, sob pena de perderem o direito ao financiamento. Neste tipo de barra de 
logótipos poderá ser igualmente introduzido o logótipo da Instituição caso assim se pretenda. Nos suportes cuja produção 
é suportada financeiramente pela Instituição, a entrada de logótipo nos suportes a produzir deverá respeitar não só o 
manual de normas das instituições como o da RLIS. Desta forma o logótipo da RLIS deverá entrar de acordo com as regras 
definidas e em respeito pela hierarquia determinada.


Onde posso fazer download da barra de logótipos que aparece no manual?


As barras de logótipos têm de ser feitas à “medida” por cada uma das Instituições. Pelas características 
individuais das instituições, e pelo facto de o Instituto da Segurança Social apenas ser responsável pelos 
seus logótipos e pelo logótipo da RLIS, cabe aos utilizadores finais (instituições) a responsabilidade da 
utilização e da colocação dos logótipos atualizados e mais adequados. A barra de logótipos deverá ser 
construída com base nas regras delineadas nos diversos manuais de utilização, nomeadamente o da RLIS, 
Portugal 2020 e POISE (no caso do financiamento ser feito por estes programas).


Onde posso obter os logótipos de financiamento?


No caso especifíco da RLIS, as linhas de financiamento são neste momento o Portugal 2020 e o POISE. Assim, devem 
as instituições obter junto das mesmas os logótipos e os manuais de normas gráficas:


  Portugal 2020: https://www.portugal2020.pt/Portal2020
  POISE: http://www.poise.pt/







Qual a data de implementação dos materiais na instituição? 
 
A data do início de utilização dos suportes deve ser a data de abertura dos serviços RLIS nas Instituições. No caso de 
impossibilidade, a imagem deverá ser implementada com a brevidade possível.


Quando uma instituição tem mais que um polo onde realiza o atendimento, deve ter uma placa de 
identificação da RLIS em cada um e um horário de atendimento em cada polo?


Sim, os locais de atendimento devem estar claramente identificados com a placa da RLIS e com o respetivo horário.


No caso de só haver atendimento em determinados dias da semana, por cima da representação gráfica de horário 
deverá dizer o dia da semana.


Exemplo:


A sinalética interior é financiada?


Os materiais gráficos exigíveis nas instalações onde funciona o serviço de atendimento e acompanhamento social 
(sinalética) são elegíveis no âmbito desta tipologia, nomeadamente:


  - Placa de entrada de edifício;
  - Placa de horário de funcionamento;
  - Placa de sala de atendimento;
  - Placa de Livro de Reclamações;
  - Placa de mesa;
  - Cartão de Identificação dos colaboradores.
 
No entanto, que para estas despesas sejam reembolsadas, toda a sinalética deve conter os logótipos obrigatórios 
(Financiamento).


A sinalética interior pode ser produzida com características e materiais diferentes daqueles descritos 
no manual de normas gráficas?


Os materiais, formatos e as caracteristicas definidas no manual de normas tem obrigatoriamente de ser respeitados. 
O intuito do manual de normas é que todos os Serviços da RLIS tenham exatamente a mesma sinalética e partilhem 
de uma identidade visual. Uma vez que os custos de produção dos referidos materiais são residuais ou inexistentes 
dado que os mesmos entram na linha de financiamento, devem as intituições  solicitar a produção dos mesmos 
exatamente como descrito no manual.

















Logótipos – Fonte de Financiamento

De acordo com o ponto 23 do Aviso N.º POISE-38-2015-09 RLIS, as Entidades devem garantir que os destinatários dos projetos sejam informados da sua fonte de financiamento.


Todas as ações de informação e comunicação, bem como qualquer produto desenvolvido ou documento relacionado com a operação apoiada devem reconhecer o apoio por fundos europeus, apresentando obrigatoriamente os logótipos do POISE, do Portugal 2020, e da União Europeia com referência ao Fundo Social Europeu (por extenso), de acordo com os respetivos manuais de normas gráficas.
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Logótipo – Rede Local de Intervenção Social
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Introdução
A Rede Local de Intervenção Social (RLIS) pretende dinamizar uma intervenção social multi-nível e 
concertada, para a melhoria das condições de vida e bem-estar das populações que facilite a sua inclusão e 
reforce a coesão social. O objetivo último da RLIS a longo termo será melhorar a efetiva participação cívica 
das famílias, equipar pessoas para cuidarem, produzirem e participarem na comunidade, com respeito 
pleno dos direitos pessoais e com competências reforçadas para uma progressiva autonomia pessoal, 
profissional e social. 


Tendo em conta esta caracterização partiu-se para a concretização do conceito numa representação visual 
que permitisse credibilizar não só o projeto como porporcionar-lhe uma identidade visual única de fácil 
e rápida identificação. A conceção do logótipo teve também em conta outros fatores como a visibilidade 
e o funcionamento do logótipo em conjunto com o de outras instituições e projetos. Foi igualmente tido 
em consideração não só o público alvo final como também o que será utilizador usual do próprio logótipo 
e que poderá não estar equipado ou preparado em termos técnicos para o fazer. Assim, através deste 
normativo, pretende-se tornar o mais claro possível as condições de utilização e aplicação do logótipo e 
prever quais as utilizações mais prováveis que o mesmo terá, fornecendo ao utilizador ferramentas para o 
desenvolvimento  dos diversos suportes que possam eventualmente vir a necessitar.
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Logótipo - construção, proporções e cor


CMYK


RGB


C= 50 
M= 0
Y= 100
K= 0


CMYK


C= 100
M= 78
Y= 0
K= 54


R= 141
G= 198
B= 63


RGB


Pantone
376C


Pantone
2767C


R= 0
G= 36
B= 93


A escolha de cores para o logótipo teve em conta o caráter da medida que está na sua génese, tendo 
recaído sobre as cores mais frias do espetro (verdes, azuis e roxo). Assim, e pelas suas características, foi 
escolhido o verde que está conotado com a renovação, com a representação da vida e esperança. Foi 
igualmente escolhido o azul que, para além de ser uma cor de contraste funcionando como contraponto à 
luminosidade imposta pelo verde, traz ao logótipo um caráter mais formal, institucional e nobre.


6







Yx2Yx2
Yx2 Yx2


Yx2


Yx2


Yx2


Y


Tamanho mínimo permitido


Área de segurança do logótipo


6mm 19mm


5mm 5mm


Em todas as aplicações deve-se manter uma 
área de segurança em redor do logótipo para 
preservar a leitura do mesmo e a sua integridade 
gráfi ca. A área de segurança é a equivalente a 
duas vezes a altura do texto por extenso da sigla 
RLIS, ou seja Yx2. 


Nenhum elemento deverá romper esta área, 
seja ele pertencente ao logótipo ou externo.


Y
Yx2


Yx2


Yx2Yx2
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Tipografia


A letra escolhida para a representação tipográfica do logótipo recaiu sobre a fonte Myriad Pro.


A Myriad foi criada por Robert Slimbach e Carol Twombly para a Adobe Systems em 1992 e é uma fonte 
não serifada, pertencente ao grupo de letras humanista.


O letering Myriad Pro é uma versão Open Type da família de fontes Myriad original, cuja adaptação, feita por 
Christopher Slyle e Fred Brady, possibilitou o suporte de mais línguas como o Grego e o Cirílico. Composta 
originalmente por trinta fontes com 3 larguras e 5 pesos distintos e por itálico, foi complementada em 
2002 por um “semi-condensed “, o que a expandiu para quarenta e quatro fontes, com quatro larguras e 
cinco pesos, com itálicos complementares.


A Myriad Pro é distribuída com o pacote Adobe Reader 7 e 8 o que a torna uma fonte largamente disponível 
e comum para os utilizadores tanto de sistemas operativos Windows como de Apple.


A Myriad é largamente utilizada em logótipos, estando presente em alguns que são do conhecimento 
geral, como por exemplo o logótipo da Rolls Royce (versão com texto) ou no logótipo do Gmail (últimas 
3 letras) ou ainda no logótipo da All Nippon Airways international cabin logo. Por último, a sua aplicação 
em termos da World Wide Web também se faz notar, marcando presença no logótipo do Linkdin ou do 
site Mashable.


Myriad Pro Regular


ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVXZ
abcdef ghijk lmnopqrstuvxz
0123456789 ( & % $ # “ ! ?: ; ,)
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Preto= 26%


 


Preto= 100%


Preto= 50%


 Preto= 0%


Pantone 2767c= 100%


 
Pantone 2767c= 40%


Aplicação em fundo azul


Aplicação em fundo verde


Aplicação em escala de cinza


Aplicação em outline Aplicação a Pantone 2767c


Logótipo - variantes de cor


A aplicação do lógotipo sobre fundos de cor apresenta algumas limitações que tornam a sua leitura e 
visibilidade praticamente impossível. Desta forma, para fazer face às limitações apresentadas no logótipo 
original, foram criadas variantes que possibilitam a aplicação em fundos com cores, muito aproximadas às 
do logótipo original. Foram igualmente criadas variantes a 1 cor em escala para que haja a possibilidade 
de reprodução do logótipo em materiais que tenham essas limitações.
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Aplicação em negativo e escala de cinzas







Preto= 26%
 
Preto= 100%


Preto= 50%
 


Preto= 0%


Pantone 2767c= 100%
 
Pantone 2767c= 40%


Aplicação em fundo azul


Aplicação em fundo verde


Aplicação em escala de cinza


Aplicação em outline ntone 2767cPaAplicação a 


Logótipo - variantes de cor


Aplicação em negativo e escala de cinza
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Aplicação correta do logótipo RLIS 
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Aplicação incorreta do logótipo RLIS 
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Aplicação correta do logótipo RLIS em imagens e fundos gráficos
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Aplicação do logótipo RLIS em barras de logótipos
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Construção de barra de logotipos com a Segurança Social 


Construção de barra com o logótipo da instituição


Construção de barra com os logótipos obrigatórios


Construção de barra com os logótipos obrigatórios e com exemplo de
logotipo de uma instituição
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Assinatura eletrónica


Apresenta-se o modelo de assinatura de e-mail para utilização em comunicações eletrónicas. As mensagens 
enviadas por e-mail devem identificar claramente o autor da mensagem, o serviço emissor e a Instituição 
que o origina. A assinatura deve ser uniforme em toda a Instituição e ser composta por:


	 •	1	-	Nome	do	remetente	(Tipo	de	Letra:	Myriad	Pro	bold,		tamanho	11,	cor	azul	escuro)


	 •	2	-	Cargo	(Tipo	de	Letra:	Myriad	Pro,	tamanho	10,	cor	azul	escuro)
         Ex: Diretor d…


	 •	3	-		Serviço	da	Instituição	–	Exemplo:	Direção,	Secretaria,	Financeiro,	etc.
          (Tipo de Letra: Myriad Pro, tamanho 10, azul escuro)


	 •	4	-	Logótipo	da	RLIS	seguido	do	logótipo	da	Instituição	a	cores


	 •	5	-	Nome	da	Instituição	(Tipo	de	Letra:	Myriad	Pro,	tamanho	10,	azul	escuro)


	 •	6	-	Morada	completa	(Tipo	de	Letra:	Myriad	Pro,	tamanho	8,	azul	escuro)


	 •	7	-	Telefone	e	fax	do	serviço.	Se	habitualmente	efetua	contactos	internacionais,	deve	incluir	nos	
                      contactos da sua assinatura o indicativo (+351) (Tipo de letra: Myriad Pro, tamanho 8, cor cinza)


	 •	8	-	Página	de	Internet	da	Instituição	www.instituiçãoX.pt (Tipo de Letra: Myriad Pro bold, 
         tamanho 8, azul escuro)


	 •	9	-	Nota	de	confidencialidade	do	e-mail.	O	Aviso	de	Confidencialidade	é	opcional.
          (Tipo de Letra: Myriad Pro, tamanho 8, verde escuro)


 João Carlos
 Assistente Técnico - Secretaria de Apoio à Direção


 SOLIDARIO - Instituição Particular de Solidariedade Social 
 Rua do Sol Posto Edificio Solidario
 1350-1500  Lugar da Lua
 Telef. (+351) 299 299 26  |  Fax (+351) 299 299 23
 www.instituiçãox.pt
 
 Aviso de Confidencialidade: A informação presente nesta mensagem, bem como em qualquer dos seus anexos, é confidencial e destinada 
 exclusivamente ao(s) destinatário(s), não podendo ser alterada, usada, distribuída, copiada ou disseminada sem autorização. 
 Caso tenha recebido esta mensagem indevidamente, queira informar de imediato o remetente e proceder à destruição da mesma e de eventuais cópias.  
 A correspondência transmitida via eletrónica tem o mesmo valor da trocada em suporte de papel, devendo ser-lhe conferida, pela Administração e 
 pelos particulares, idêntico tratamento (art.º 26, n.º 1 do Decreto-Lei n.º 135/99, de 22 de abril).


                       
       


     
     


    
    
    


  IN
ST


IT
U


IÇ
ÃO


  PARTICULAR  SOLID
A


RIED
A


D
E  


SOLIDARIO


1
2


4


5


6
7
8


9


3


18











Sinalética
Os edifícios das instituições da RLIS deverão ser identificados no exterior de forma clara e unívoca. Assim, foram 
elaboradas uma série de peças de sinalética que permitem a transmissão ao público de uma imagem diferenciadora 
e cuidada que preserva a identidade da Instituição e realça a integração na Rede Local de Intervenção Social.


Placa de entrada de edifício
                  


             
             


Placa em acrílico cristal, com logótipo centrado em vinil de recorte, com impressão digital com tinta UV a 4 cores.


Placa de horário de funcionamento


Placa em acrílico cristal, com impressão digital em vinil de recorte.


700 mm


500 mm


HORÁRIO


17h


09h


300 mm
Pantone


2767 C


50 mm


10 mm


10 mm


200 mm


Pantone
376 C
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Sinalética
A sinalética poderá igualmente contemplar a entrada do logótipo da Instituição caso esta não esteja identificada 
num outro local.


Placa de entrada de edifício
                  


             
             


Placa em acrílico cristal, com logótipo centrado em vinil de recorte, com impressão digital com tinta UV a 4 cores.


Placa de horário de funcionamento


Placa em acrílico cristal, com impressão digital em vinil de recorte.


700 mm


500 mm


HORÁRIO


17h


09h


300 mm
Pantone


2767 C


50 mm


10 mm


10 mm


200 mm


Pantone
376 C
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Exemplos de aplicação da sinalética


Placa de entrada de edifício e horário de funcionamento


                  


             
             


Em alternativa e no caso de as areas de entrada do edifício serem vidradas poderá ser utilizado vinil de recorte 
impresso. 
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Placa de sala de atendimento


Placa em acrílico cristal, com impressão digital em vinil de recorte


Placa de livro de reclamações


Placa em acrílico cristal, com impressão digital em vinil de recorte


250 mm


250mm


300 mm


150 


30mm


7mm


20mm


100mm


Pantone
2767 C


Pantone
376 C


EXISTE LIVRO 
DE RECLAMAÇÕES


10mm


SALA DE ATENDIMENTO


23







Exemplo de aplicação da placa de sala de atendimento


Exemplo de Placa de livro de reclamações e de identificador de mesa
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Placa de mesa


As placas destinam-se a situações em que é necessário identificar elementos de uma mesa. A utilização 
desta placa de identificação não é obrigatória e poderá ser complementar ao cartão de identificação 
de funcionário em situações de atendimento ao público ou ser utilizada em reuniões cujos elementos 
precisem de ser identificados por serem de instituições terceiras e/ou externas.


A placa é composta por uma barra superior em degradé com inserção do logótipo à direita e por uma zona 
inferior a branco que se destina ao preenchimento com o nome e cargo/função da pessoa. O nome deverá 
ser preenchido com o tipo de letra Myriad Pro só com letras capitais (all caps), com o tamanho mínimo 
de 48 pts, seguido de um espaço de uma ou duas linhas com o cargo/função desempenhada. A linha do 
cargo/função deverá ser preenchida com letras capitais e minúsculas em Myriad Pro com um tamanho não 
inferior a 24 pts. 


Pantone
2767 C


Pantone
376 C


105 mm


105 mm


20 mm


5 mm


1


2
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Cartão de identifi cação de colaboradores


O cartão de identifi cação destina-se aos colaboradores da Instituição em situações de atendimento ao 
público. O cartão deverá respeitar a forma, as cores e as dimensões abaixo especifi cadas.


Exemplo de cartão preenchido


       1- Fotografi a
    2- Identifi cação da Instituição (Letra Myriad Pro bold, 14pts)
    3- Nome do funcionário (Letra Myriad Pro, 12 pts)
    4- Cargo desempenhado (Letra Myriad Pro, 12 pts)


Nome


Cargo


ÁREA RESERVADA AO NOME E LOGÓTIPO DA 
INSTITUIÇÃO
ÁREA RESERVADA AO NOME E LOGÓTIPO DA 
INSTITUIÇÃO


Nome


Cargo


SOLIDARIO                                                      
INSTITUIÇÃO  PARTICULAR  SOLIDARIEDADE  SOCIAL


João Carlos 


Assistente Social


1
2


3


4


55 mm


85 mm


5 mm


5 mm
Pantone
2767 C


Pantone
376 C


                       
       


      
     


    
     


    


IN
ST


IT
UI


ÇÃ


O


  


PARTICULAR


  


SOLIDA
RIED


AD
E


  


SOLIDARIO
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Fita para cartão de identificação


 


              Exemplo de AplicaçãoNome


Cargo


SOLIDARIO - Instituição Particular de Solidariedade Socialç
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Suportes Públicitarios


Aplicação em lápis


Aplicação em esferográfi ca


Aplicação em T-shirtAplicação em T-shirtAplicação em T-shirt
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Roll-up


Aplicação em Carrinha
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Folheto


Cartaz
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Estacionário


Papel carta 


Papel de Fax 
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Cartão de visita


Envelope (220x110) a pantone 


Envelope 22 cm x 11cm  Sem Janela


Rua Castilho nº 24 - 7º Esq
1250-069      Lisboa
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Ficha técnica


Título 
Manual de Identidade da Rede Local de Intervenção Social


Propriedade
Instituto da Segurança Social, I.P.


Autor
Unidade de Comunicação


Responsável
Departamento de Comunicação e Gestão do Cliente


Contactos
ISS-Rlis@seg-social.pt


Data
28 de Outubro 2015 


Todos os conteúdos deste manual foram elaborados pela Unidade de Comunicação do Instituto da Segurança 
Social, I.P.. Não são permitidas alterações e qualquer dúvida decorrente da aplicação das regras determinadas 
neste manual deverá ser remetida à Unidade de Comunicação do Instituto da Segurança Social, I.P..
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