NORMAS EDITORIAIS

Antes de ser enviado a Editora UFG e a Editora da Imprensa Universitaria, o original da obra

deve obedecer as seguintes especificacdes:

- estar adequado para publicacdo em forma de livro;
- passar por rigorosa revisdo linguistica que o torne apto a publicacéo;

- incluir prefacio ou apresentacdo, quando previstos no processo de edicdo; apresentar

referéncias de todos os autores citados;
- trazer somente notas de carater explicativo;
- reduzir o uso de tabelas e quadros ao minimo possivel;

- fornecer as ilustragdes acompanhadas das respectivas fontes.

Para obras coletivas

- 0 conjunto de textos devera apresentar um eixo tematico com uma organizacao sequencial e

organica;
- 0 organizador devera, obrigatoriamente, ter um texto de sua autoria na coletanea;

- na apresentacdo ou no prefacio, o organizador devera apresentar teoricamente o tema ali

reunido e ndo apenas a sintese dos capitulos;

- uma coletanea, organizada em capitulos, devera atentar para a diferenca estrutural entre um

artigo de revista e um capitulo de livro, resgatando a unidade entre contetdo e forma.

Para teses e dissertacgoes

- 0s trabalhos académicos devem ser reescritos numa linguagem mais direta, clara e concisa,

para que possam dirigir-se a um publico mais amplo;



- devem ser retirados os agradecimentos, as longas explanagOes acerca dos objetivos e as

minuciosas descri¢des dos processos metodoldgicos utilizados;
- notas e citagcdes devem ser utilizadas com moderac&o;

- somente serdo referenciadas as obras efetivamente citadas.

NORMAS PARA PADRONIZACAO DA REVISAO

A Editora UFG e a Editora da Imprensa Universitaria, com o objetivo de aprimorar suas
atividades editoriais, adotaram este conjunto de normas gerais, definidas com base nas regras
da Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), nos parametros utilizados por diversas
editoras universitarias, na Portaria n° 590, de 2 de dezembro de 2013, do Inmetro sobre
unidades de medida e nas regras internacionais da nomenclatura cientifica para orientar 0s

procedimentos da equipe de revisdo e padronizar suas publicagdes.

Na elaboracdo dessas normas, foram observados os critérios de correcdo gramatical, clareza,
atualidade e sintonia com os usos correntes da linguagem escrita. Embora ndo abordem todas
as questdes envolvidas no processo editorial, tais normas viabilizam a padronizacgao das obras
publicadas pelas Editoras do Cegraf e podem, igualmente, servir como orientagdo para 0s
autores que pretendam encaminhar trabalhos para edicéo.

ABREVIATURAS OU SIGLAS

Abreviaturas devem ser usadas com cuidado para que ndo comprometam o entendimento de
seu significado. Evitar mais de uma abreviatura por frase, bem como abreviaturas

desconhecidas.

- Na primeira citacdo no texto, devem ser traduzidas: escreve-se 0 nome por extenso e depois
a abreviatura ou sigla entre parénteses. Apos isso, usam-se as siglas. Caso haja necessidade, o

nome podera ser retomado.



Ex.: Centro Editorial e Grafico (Cegraf).

- No caso de siglas de origem estrangeira, deve-se adotar a sigla e seu nome em portugués

quando houver forma traduzida.
Ex.: Organizacdo das Nacdes Unidas (ONU).

- Adotar a forma original da sigla estrangeira quando esta ndo tiver correspondente em
portugués, mesmo que 0 seu nome por extenso em portugués ndo corresponda perfeitamente a

sigla.

Ex.: Organizacdo das Nacdes Unidas para a Alimentacdo e Agricultura (FAO = Food and

Agriculture Organization).

- Abreviaturas de locugdes técnicas e comerciais: usam-se apenas as iniciais maiusculas e sem

pontos (Exemplo: Ltda.).
- Abreviaturas com reducéo do vocébulo.
Ex.: Dr., Dra., Sr., Sra., Prof., Profa., Exmo., lImo.

- Siglas de até trés letras, silabaveis ou ndo: escrevem-se todas as iniciais maidsculas e sem

pontos.
Ex.: ONU, FMI, CEE.

- Siglas silabaveis, com quatro letras ou mais: escreve-se apenas a primeira letra em

maiusculo.
Ex.: Ipea, Celg, Petrobras, Unicef, Cegraf.

- Siglas ndo silabaveis: escrevem-se todas as iniciais maiusculas e sem pontos,

independentemente do tamanho da sigla.
EXx.: INPS, RFFSA, DNOCS.

- Siglas oficiais: usa-se a grafia convencionada, transcrevendo-se maidsculas, minusculas,

acentos e pontos

Ex.: MAer, CNPg, UnB, DOI-Codi.



- Abreviaturas com corpo elevado ou rebaixado.
Ex.: 1°, 13 cm3, Oy, n°, H,0...

- As siglas ndo devem ser pluralizadas, ou seja, ndo se incluira “s” nas siglas quando sua

traducéo estiver no plural.
Ex.: Organizagdes N&o Governamentais (ONG), e ndo ONGs.

- As siglas ndo devem receber italico, mesmo quando referentes a documentos publicados,
como CLT, PCN etc.

- As siglas ndo devem ser acentuadas.

Ex.: Petrobras, TransGas, Eletrobras.

ABREVIATURA DE “NUMERO”

O termo “numero” deve ser abreviado com n° quando se tratar de legislacdo em geral, como

em Lei n° 1.490, Decreto n°® 480, Resolugéo n°® 54, Portaria n® 17 etc.
Deve ser abreviado como n. ao apresentar nimero de periddico nas referéncias. Exemplo:

DEBERT, Guita Grin; HENNING, Carlos Eduardo. 2015. Velhice, género e sexualidade:
revisando debates e apresentando tendéncias contemporaneas. MAIS 60 — Estudos sobre

Envelhecimento, Sdo Paulo: EdicGes Sesc, v. 26, n. 63, p. 8-31, dez. 2015.

AGRADECIMENTOS

Devem vir dentro do texto de apresentacdo ou do prefacio, ndo em pagina propria.

APRESENTACAO

O prdprio autor apresenta o livro ou fatos relativos a ele.



APUD

Significa "citado por". Sempre que possivel, citar a fonte original no texto. Quando usar o
apud, nas referéncias deverdo constar os dois autores, o efetivamente consultado e o original.
Assim, incluir duas entradas de referéncias: uma entrada com os dados do documento néo
consultado, em seguida apud e os dados do documento efetivamente consultado; outra com

apenas os dados da fonte consultada. Exemplo:

MARINHO, Pedro. A pesquisa em ciéncias humanas. Petropolis: Vozes, 1980 apud
MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982,

MARCONI, M. A.; LAKATOS, E. M. Técnicas de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 1982,

ASPAS

Simples — Usadas para destacar citagédo dentro da citagdo, quando esta ndo tem margem

recuada.
Duplas — Usadas em emprestimos, realces e citaces com menos de trés linhas.

- O uso de aspas delimita a citacdo direta. Caso o texto citado ja contenha sinal de pontuacao
encerrando a frase, as aspas finais serdo colocadas apds este sinal; caso contréario, serdo

colocadas antes da pontuagéo, delimitando o final da citagéo.

Exemplo: Porém, vérias pistas assinalavam tratar-se de uma mescla de rememoracgdes e
falseios (Fux, 2012, p. 51-53): “Preencho meus esquecimentos com literatura. Com fic¢éo.
Acontecimentos que realmente aconteceram? [...] A vontade de lembrar e de ficcionar me

motiva.”

Observacgdo: Nesse caso as aspas estdo colocadas apds o ponto, por ele fazer parte da citacéo;
caso 0 recorte da citacdo ndo fosse feito até a pontuacdo, primeiro viriam as aspas e depois 0

ponto.

- Destaque e atencdo especial para um termo ou expressdo a que se atribui particular

importancia no contexto.



- Destaque para o fato de que uma determinada palavra estd grafada propositadamente de

modo ndo-convencional.

CABECALHO E RODAPE

Confrontar as informacdes contidas no cabecalho e no rodapé com as que aparecem no

sumario e na folha de rosto.

CHAMADAS DE AUTORES

A sequéncia em que 0s autores aparecem no corpo do texto, fora ou dentro dos parénteses,
deve ser em ordem alfabética.

Ex.: Freud, 1997; Gomes, 1947, 1972, 1978; Milner, 1987; Pommier, 1987; Silveira, 1966.

CITACOES

Dentro do texto, em corpo normal e redondo, marcadas com aspas duplas, quando tiverem até
trés linhas; ou com margem recuada e corpo um ponto menor, redondo, quando tiverem mais

de trés linhas.

- As citacdes diretas sdo identificadas pelo nome do autor (com apenas a inicial em maiuscula,
mesmo quando entre parénteses), ano de publicacdo e pagina citada, entre parénteses, no final
da citacdo (ndo remeter para notas), ou na chamada dela. Exemplo:
Houve uma gritaria geral por parte de governadores e prefeitos das cidades que ndo
foram considerados no bojo da regionalizacdo de metropoles. As cidades escolhidas
pelo governo militar receberam acles e destinacBes de recursos. Desse modo, 0
desenvolvimento da institucionalizago das regides metropolitanas no Brasil sempre

seguiu & margem de todas as reflexdes sobre a politica urbana brasileira [...]. (Souza,
20086, p. 30, grifo nosso).

- As citagOes indiretas sdo identificadas pelo nome do autor e ano de publicacdo, sem

necessidade de citar o nimero da pégina.

- N&o abrir pardgrafo nas citacfes recuadas.



- Nao usar colchetes indicando supressdo no inicio de citacdo recuada, mesmo quando

iniciada com letra mindscula.

- Quando ha reticéncias no meio da citacdo, ficam entre colchetes. Na citacédo, tudo que ndo é

do autor citado vem entre colchetes. Exemplo:

Sobre a questdo da relacdo de apropriacdo dos espacos rurais em ambientes
metropolitanos, destaca Capel (1975, p. 281, traducdo nossa):

de um ponto de vista te6rico mais amplo que contribui para tornar sem valor a velha

dicotomia rural-urbano, porque h& consenso generalizado de que as &reas rurais

estdo incluidas na &rea  metropolitana. [...] Acima de tudo se essas &reas

metropolitanas em termos de interacdo funcional e homogeneidade devem ser

definidas em termos de migracdo de trabalho diario, ou se para juntar também o
lazer regularmente utilizados pelos cidadaos.

- Quando a citacdo for continuacdo da frase que a introduz, inicia-la com letra minuscula e

ndo usar “:” (dois-pontos) antes dela. Exemplo:

No caso da segunda estratégia, destaca Rufino (2013, p. 141),

0 processo de precificacdo inicial destas empresas no mercado financeiro foi
baseado em projetar, sobre o banco de terra existente, a capacidade de geracdo de
resultados. Nessa légica de determinagdo do preco da empresa, a garantia da
propriedade privada da terra tornou-se condi¢do central para uma valorizacao ficticia
das empresas, baseada em expectativa de ganhos futuros. Essa determinagéo explica
a corrida das empresas no sentido da formacdo de grandes bancos de terra, levando a
sucessiva elevagdo do preco da terra.

- Nas citagGes dentro do texto, o ponto final vem apds os parénteses de identificacdo da

autoria. Exemplo:

Afinal “os lares brasileiros ndo tém contador nem recursos humanos, por isso temos que criar

um dispositivo para ndo deixar davidas sobre os direitos das domésticas” (Senado..., 2013).

- Nas citagbes com margem recuada, o ponto vem no final da frase e apds os parénteses.
Exemplo:
Alguns direitos, como jornada maxima de 44 horas semanais ou 8 horas diarias de
trabalho e o pagamento de hora extra, passam a valer imediatamente [...]. Renan
[Calheiros, presidente do Congresso a época] classificou a promulgacdo da PEC de

“dia histdrico” para o Legislativo, semelhante a abolicdo da escravatura na historia
do pais. (Congresso..., 2013).

- Quando a citacdo ndo recuada € acompanhada da pontuacdo original, a identificacdo da

autoria deve preceder a citacdo. Exemplo:



Porém, vérias pistas assinalavam tratar-se de uma mescla de rememoracGes e falseios (Fux,
2012, p. 51-53): “Preencho meus esquecimentos com literatura. Com ficgdo. Acontecimentos

que realmente aconteceram? (...) A vontade de lembrar e de ficcionar me motiva.”

- Reduzir a0 minimo a quantidade de citacdes diretas, principalmente as longas, recuadas. E

preferivel que o autor faga paréfrases e insira no texto suas reflexdes. Exemplo:

O adensamento dos condominios ndo ocorre de forma rapida. Esse fator faz da baixa taxa de
ocupagao uma das mais importantes caracteristicas da reproducdo do espago nos condominios de
chacaras da RMG, ou seja, como valor de troca, a légica da ocupagdo perde seu real sentido (Harvey,

2005).
- N&o transcrever citagdes diretas com graves problemas de redacéo; fazer parafrase.

- CitagBes em lingua estrangeira deverdo ser traduzidas pelo autor, seguidas da observacédo
"traducdo nossa". N&o incluir em nota de rodapé a citacdo original em lingua estrangeira.

Exemplo:

Esse fato ndo é novo e havia sido identificado desde a década de 1970, na
Espanha, como argumenta Capel (1975, p. 22, traducdo nossa):
A conclusdo final de todos esses dados é clara: hd uma escassez de habitagdo e
demanda reprimida por habitacdo, mas é uma demanda (ndo solvéavel ) que a torna
pouco atraente para o investimento de capital privado no setor. Perante esta situacao
contraditéria, a estratégia de capital consiste em: a) dirigir-se primeiro a produgdo de

habitacOes para satisfazer a demanda solvavel e b) a obtencéo de auxilio estatal para
construcdo de habitagdo rentavel para satisfazer a demanda nédo solvavel.

COLECAO

- Quando o livro pertencer a uma Colecdo (Colegdo Expressao Académica, Colegéo Vertentes
etc.), o simbolo da Colecéo deve constar na quarta capa, no canto inferior esquerdo, e também

na folha de rosto.
- Na ficha catalogréafica deve constar a qual colecao o livro pertence.

- Conferir se cada livro esta seguindo os padrfes do projeto grafico da Colecéo, como fonte e
corpo de titulos, formatacdo de epigrafes, apresentacdo do paragrafo inicial de cada capitulo

etc.



CONTRACAPA

Texto opcional rapido e objetivo, a critério da editora. Ndo pode repetir o texto da orelha.

COPYRIGHT ©

Deve constar na parte superior da pagina de créditos, em decorréncia de contrato, para

resguardar o direito autoral.

CORPO DO TEXTO

Atualmente ndo é menor que 12. A leitura fica melhor em corpo com serifas (pequenos tracos
e prolongamentos que ocorrem no fim das hastes das letras). Texto vazado ndo deve ter

serifas. Nos textos com maidsculas, usam-se corpos 10/10 ou 10/11.

CRIVO FINAL

Verificacdo final da obra, com a conferéncia e padronizacéo de todos os seus componentes:
v capa,

lombada,

contracapa,

orelha,

falsa folha de rosto,

verso da falsa folha,

folha de rosto,

verso da folha de rosto,

epigrafe,

apresentacao,

AN N N O N NN

sumario (confrontar as informagdes do sumario com as das aberturas de capitulos e de
intertitulos),

<\

prefacio,



titulos e intertitulos de capitulos,
nome de autores e organizadores,
grafia das palavras,

destaques,

uso de negrito, italico e aspas,
siglas e abreviaturas,

AN N N RN

notas de rodapé: a marcacao no texto (se o numero esta sobrescrito) e a sequéncia da
numeragéo das notas,

figuras em geral, tabelas, graficos e quadros,
referéncias,
formatacdo e tamanhos de fonte,

AR NN

paginacdo (conferir se todas as paginas em que deve constar numeragdo estdo
numeradas, bem como se as paginas capitulares, as paginas em branco, as pré-textuais
etc. estdo sem o nimero de pagina),

hifenizacéo,

entrelinhas, linhas frouxas e condensadas,

linhas oOrfés e vilvas,

sequéncia do texto (conferir se na diagramacgdo ndo perdeu, sumiu algum texto),
alinhamento dos recuos,

sequéncia da numeracéo das ilustracoes,

legendas e fontes de ilustracoes,

N N N N U R NN

paralelismo (palavra(s) que se repete(m) em duas linhas seguidas, no inicio ou no final
delas.

DATAS

- Quando completas, no corpo do texto: 2 de marco de 1986 (preferencialmente) ou 2/3/1986

(sem que o algarismo referente ao dia e ao més seja precedido de zero).

- Quando se indicam apenas més e ano: margo de 1986.

- Quando indicadas numericamente em publicacdes internacionais: 1986.03.02.
- Em notas e nas referéncias, usam-se as formas abreviadas do més: mar. 1986.
- O primeiro dia do més sera indicado pelo ordinal 1° (primeiro).

- Alindicagéo do ano ndo deve conter ponto nem espaco entre a casa do milhar e a da centena.



DECADAS

Década de 1940 (preferencialmente) ou anos de 1940 (ndo abreviar como década de 40, para

ndo gerar duvida quanto ao século a que se refere a década).

DEDICATORIA

Opcional, em pagina propria, impar.

DESTAQUE

Para destaques nos textos, ndo usar o negrito. Usar aspas ou, eventualmente, nos casos em que
as aspas poderdo ndo ser boa opcdo para destaque, usar italico. Os destaques devem ser
empregados com moderacdo. Nos destaques com maiusculas, usar small (VERSALETE), que €

um modo sutil de destacar um termo ou um trecho de texto.

EDITORACAO

- Edicéo: conjunto de exemplares de um livro, impressos a partir de uma mesma matriz, com

ISBN proprio.

- Primeira edic@o: primeira publicacdo de um original. Em caso de traducdo, a edicdo
mencionada deve corresponder a da obra traduzida e ndo a da obra original.

- Reedicdo: edicdo diferente da anterior, seja por modificagdes feitas no conteddo ou na
forma de apresentacdo do livro (edicdo revista, ampliada, atualizada etc.), seja por mudanca

de editor. Cada reedicéo recebe um nimero de ordem: 22 edigéo, 32 edicéo etc.

- Reimpressdo: nova impressao de um livro, sem modificacbes no contetdo ou na forma de

apresentacdo, exceto as correcdes de erros de composi¢ao ou impressao.

- Tiragem: quantidade de exemplares de cada edicao.



ELEMENTOS POS-TEXTUAIS
Posfacio, apéndices, anexos, glossario, indices, suplemento ou adendo, colofao.

- Nos livros publicados pela Editora UFG e pela Editora da Imprensa Universitaria sao
evitados: posfacio, apéndices, anexos, glossario, indices, suplemento ou adendo, a ndo ser que

sejam estritamente necessarios e importantes para o conjunto da obra.

ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS

Falsa folha de rosto, folha de rosto, pagina de créditos, dedicatoria, agradecimentos, epigrafe,
sumario, lista de ilustragdes, lista de quadros e tabelas, lista de reducbes, prefacio e

apresentacao.

- Nos livros publicados pela Editora UFG e pela Editora da Imprensa Universitaria ndo sao

mantidas as listas: de ilustragdes, de quadros e tabelas, de reducdes etc.

- Os agradecimentos devem vir dentro do texto de apresentacdo ou do prefacio, ndo em pagina

propria.

ELEMENTOS TEXTUAIS

Texto. Referéncias. Elementos de apoio (notas, citacfes, tabelas e quadros, férmulas,

ilustracoes).

- Todos os elementos textuais devem estar em harmonia com o assunto abordado.

EMPATIA

Evitar envolvimento com o texto que esta sendo revisado, no sentido de ser a favor ou contra
0 que esta dito nele. O revisor deve ter isencdo nesse sentido. Deve intervir no texto apenas no

que lhe compete, ou seja, em questdes linguisticas e normativas, em dados incorretos,



divergentes ou ilégicos, em incoeréncias de conteudo.

EPIGRAFE

Citacdo, com indicacdo de autoria, relacionada com a matéria tratada no corpo do livro. Pode

constar nas paginas capitulares.

- O texto da epigrafe deve estar em fonte normal, sem itdlico, e 0 nome do autor, em itélico,

alinhado a direita. Manter data e pagina quando informado pelo autor.

EQUACOES E FORMULAS

Para facilitar a leitura, devem ser destacadas no texto e, se necessario, numeradas com
algarismos arabicos entre parénteses, alinhados a direita. Na sequéncia normal do texto, é
permitido o uso de uma entrelinha maior que comporte seus elementos (expoentes, indices

etc.).

ESPACAMENTO ENTRE PARAGRAFOS

O normal € ndo haver um espaco maior entre os paragrafos, a ndo ser como recurso proposital
para dar mais destaque a cada paragrafo, arejar ou ampliar a pagina ou aumentar o nimero de

paginas.

ESTE / ESSE

O emprego de “este” e “esse” deve ser diferenciado:
Este

- Para referir-se ao ultimo elemento de uma sequéncia.

- Para fazer referéncia a ideia que sera dita ou apresentada a seguir.



- Para referir-se ao proprio texto ou livro que esta sendo publicado;
- Para fazer referéncia ao tempo presente.
Esse

- Para referir-se a algo ja apresentado, conhecido. E nos demais casos em que ndo cabe 0

“este”.

Observacdo: As vezes, em lugar de “esse” emprega-se “este” para referir-se, em confronto

com outras, a coisa mais presente, mais do momento, embora ja apresentada, ja conhecida.

Exemplo: Este assunto ndo me agradou.

ESTILO

Desvio da norma, com intencdo estética. Deve ser recorrente em toda a obra, a ponto de

identificar o autor. Jargdo profissional e redacéo pessoal ndo s&o o mesmo que estilo.

ETC.
Forma abreviada de et coetera (“e outras coisas mais”).
- N&o usar virgula antes do termo, nem o “e”, que ja estd implicito na abreviatura.

- Quando o “etc.” estiver no final de uma frase, ndo repetir o ponto final.

FALSA FOLHA DE ROSTO

Opcional, situada antes da folha de rosto. Traz o titulo da obra e o subtitulo, quando houver

(diferenciado tipograficamente).

FALSA FOLHA (VERSO)



Deve constar expediente da UFG e da Editora.

FIGURA, TABELA, QUADRO, GRAFICO, MAPA E ILUSTRACOES EM GERAL

- A chamada da ilustracdo no texto deve ser escrita por extenso, sem abreviaturas, com
algarismos arabicos. Terd sempre inicial maidscula, tanto quando referir-se a apenas uma

ilustracdo quanto a mais que uma.
Exemplos: Figura 1, Tabela 9, Figuras 3 e 4, Quadros 9 e 13.

- Em todos os tipos de ilustracdes, o titulo deve ser breve, explicativo, digitado na parte
superior da ilustracdo e na mesma margem desta. E escrito em letras minusculas, exceto a
inicial da frase e dos nomes proprios. O titulo é precedido pela palavra designativa (Figura,
Tabela, Quadro etc.) e seu nimero de ordem, separado por hifen (e ndo por dois-pontos,

travessdo ou ponto). N&o se usa ponto final em titulo.

- Quanto a numeracdo sequencial, ha trés situa¢des: 1) quando os capitulos do livro forem
numerados; 2) quando ndo forem numerados; 3) quando se tratar de livro organizado, em que

cada capitulo tem autoria diferente.

1) Quando os capitulos do livro forem numerados: o titulo da ilustragdo deve receber o
namero do capitulo, seguido por seu numero sequencial. Essa humeragdo recomeca a cada

capitulo. Exemplo: Quadro 1.4, Tabela 2.1, Figura 5.3.

2) Quando nao forem numerados: o titulo da ilustracdo deve apenas receber seu nimero
sequencial no texto. A numeracdo € a mesma do comeco ao fim do livro. Exemplo: Quadro 4,
Tabela 1, Figura 3.

3) Quando se tratar de livro organizado, em que cada capitulo tem autoria diferente: o titulo
da ilustracdo deve receber apenas seu nimero sequencial no texto. A numeragdo recomeca a

cada capitulo do livro. Exemplo: Quadro 4, Tabela 1, Figura 3.

Observacdo: Nesse caso, pode-se ter a mesma numeracdo das ilustracdes repetidas nos

diversos capitulos, os quais sdo independentes.

- A legenda é um texto explicativo que acompanha a ilustracdo e deve ser colocada na parte



inferior, com a mesma pontuagdo de uma frase comum. Todo o corpo da legenda deve ser

mantido na mesma pagina da ilustracao.
- Deve-se citar sempre a fonte, mesmo quando ¢ do préprio autor.
- De preferéncia, tabelas sdo abertas nas laterais e quadros séo fechados.

- A diferenca entre Tabela e Quadro estd nas informacfes apresentadas: se ha dados
percentuais, classifica-se como tabela; se ha apenas informacgdes textuais, sem porcentagem,

classifica-se como quadro.

FOLHA DE ROSTO

Traz elementos da capa (autor, titulo e subtitulo diferenciados tipograficamente), colegéo e
logotipo da Editora UFG.

GRIFO

Grifo nosso (do autor que esta escrevendo no momento); grifo do autor (quando o grifo esta
no original); ndo se pluraliza a palavra "grifo”, mesmo que haja mais de um grifo na citacao.
Quando € "grifo nosso”, aceitam-se aspas e italico para destacar; quando é grifo do autor,

mantém-se a forma como esta no original (negrito, sublinhado, aspas, italico etc.).

HIFENIZA(;AO / QUEBRA DE LINHA

Ao revisar o texto diagramado, atentar-se para a hifenizacéo e quebras de linhas.

- Evitar vérias linhas seguidas quebradas por hifen.

- Néo separar grupo vocalico no meio da palavra (apre-ender, especi-almente).

- Néo separar a primeira silaba da palavra iniciada por vogal ou ditongo (eu-calipto, a-belha).

- Nos casos de palavras compostas ja unidas por hifen, a quebra deve acontecer apds o



primeiro termo completo, nunca antes ou depois (guarda-roupa, beija-flor). Nesse caso, deve-
se repetir o hifen na linha seguinte (translineacéo).

- Néo fazer quebras de linhas em siglas.
- Néo fazer quebras de linhas em substantivos proprios em lingua estrangeira.

- Evitar a aplicacdo do hifen antes do “nh” e do “lIh” (sozi-nho, apare-Iho).

INTRODUCAO

Feita pelo autor, coordenador ou organizador da obra, a introducdo enuncia de forma geral o

assunto da obra e d& ao leitor uma nogdo do que se encontra no corpo do texto.

ISBN

Sigla de International Standard Book Number. Indicativo numérico utilizado

internacionalmente para identificagéo de livros.
- O ISBN deve ser impresso na ficha catalografica e na quarta capa.

- Conferir se ndo ha divergéncia entre o ISBN informado na ficha catalografica e o

apresentado na capa.

- Na quarta capa o ISBN deve estar no lado inferior direito, proximo a lombada.

ISSN

Sigla de International Standard Serial Number. Indicativo numérico utilizado

internacionalmente para identificacdo de publicagdes seriadas, como revistas e jornais.

ITALICO



Recurso usado para destague nos seguintes casos:

- Titulos de livros, trabalhos monograficos, jornais, revistas, discos, CD, DVD, filmes, pec¢as
musicais e teatrais, Operas, programas de radio e TV, pinturas e esculturas, nomes de

embarcacdes.

- Palavras ou frases em lingua estrangeira (em relacdo a utilizada no texto) quando escritas

com letras minusculas.

- Destaque de palavra ou frase, em uma fala, que o interlocutor acentua com certa énfase.
Obs.: Para realce de palavras ou expressdes, usam-se preferencialmente aspas duplas.

- Em textos teatrais, para destacar instru¢fes do autor (rubricas), ao longo do texto.

- Em biologia, para escrever o género, a espécie e a subespécie, caso existente, de animais e
plantas da classificacdo sisteméatica. Os nomes da familia e do autor vém em corpo normal.
(Paullinia cupana H. B. K. var. sorbilis (Mart.) Ducke — guarana; Talisia esculenta (St. Hil.)
Radlk — pitomba).

Obs.: Ver o item “Nomenclatura Cientifica”.

INTERTITULOS

Preferir a hierarquizacdo gréafica dos titulos das partes componentes do capitulo.

LINHAS ORFAS E VIUVAS

Orfas: Sdo consideradas linhas 6rfds aquelas que marcam o inicio de um paragrafo, mas que
ficam sozinhas no final de uma pagina, separadas do restante do paragrafo que tem sua

continuagdo na pagina seguinte.

Viuvas: Aquelas linhas de paragrafos que sdo formadas de apenas uma palavra monossilaba,
ou parte de uma palavra, bem como a ultima frase de um paragrafo sozinha na pagina seguinte

sdo linhas vilvas.



Obs.: Essas ocorréncias devem ser evitadas e corrigidas caso acontegam.

LOMBADA

A lombada deve conter os elementos da obra, do alto para 0 pé, na seguinte ordem: nome do

autor; titulo da publicacéo; elementos alfanuméricos, se houver; logomarca da editora.

MAIUSCULAS
Usam-se sempre mailsculas nos seguintes casos:

- Nomes de eras, periodos e épocas geoldgicas (era Cenozoica, periodo Pré-Cambriano, o
Pleistoceno).

- Designacéo de reinos, divisdes, classes, subclasses, ordens, familias e géneros, em boténica

e zoologia (ver o item Nomenclatura Cientifica)

- Disciplinas de curriculo académico (Musica, Pintura, Quimica, curso de Direito, aula de
Histodria).

- Nomes de institui¢des religiosas (Igreja Catdlica, Santa Se, Sinagoga).

- Nomes de documentos e atos do poder publico, em textos oficiais (Estatuto da

Microempresa, Consolidacdo das Leis do Trabalho etc.).

- Leis e decretos quando especificado o nimero ou 0 nome (Lei n° 4.260, Lei Afonso Arinos,
Lei do Uso do Solo).

- Nomes de instituicdes publicas (Executivo, Congresso, Parlamento, Exército, Forcas
Armadas, Ministério da Saude, Bolsa de Valores do Rio de Janeiro, Fundacdo Nacional do
indio).

- “Estado”, quando designa o conjunto de poderes politicos de uma nacdo (golpe de Estado,
Estado de direito); “Republica”, quando substitui Brasil (presidente da Republica); “Unido”,

no sentido de poder central, associacdo dos estados federativos (estados da Uniéo).



- Nomes de nages indigenas sdo grafados com mailsculas e sempre no singular (os Xavante,

0s Apache, os Zulu, os Kamba).

- Nomes e sobrenomes (Jorge Benjor, Edu Lobo).

- Cognomes (Henrique, o Navegador; Ricardo Coracéo de Ledo).
- Apelidos (Zezé, Tonho, Sete-Dedos).

- Antonomasticos (Patriarca da Independéncia, Aguia de Haia). Quando usados como simples
formas retoricas, os antonomasticos devem ser escritos com minusculas (As aguias de Haia

n&o sobrevoam o cerrado; E um Romeu incuravel).
- Pseuddnimos (Tristéo de Athayde, Jodo do Rio).

- Nomes dinasticos (0os Bragangas, os Cardosos). Em nomes que designam dinastias em

formas adjetivas, usam-se minuasculas (A dinastia dos carolingios).

- Personagens literarios ficticios (Pierrd, Dom Quixote). Quando ndo se trata da personagem
em si, mas do seu significado simbolico, devem-se usar mindsculas (Valente como um dom

quixote).

- Nomes de estrelas, planetas, satélites, cometas, constelacbes e galaxias, sempre que
designam entidades siderais. Assim, grafam-se diferentemente: eclipse do Sol e banho de sol;

crateras da Lua e fases da lua; didmetro da Terra e viagem por terra.

- Expressdes que designam uma divindade (Deus, Cristo, Buda, Jeova, o Pai, o Todo-
Poderoso); anjos bons e maus (Gabriel, Miguel, Belzebu, Lucifer); e entidades miticas (Zeus,
Hermes, Negrinho do Pastoreio, Xangd). Escrevem-se, porém, com minusculas, 0s nomes de

entidades mitologicas coletivas (faunos, ninfas, sereias).

- Santo e outras expressdes hagioldgicas (sdo, santo, veneravel, beato, profeta etc.) quando
precedem imediatamente o nome que qualificam (Santa Maria, S&o Paulo, Profeta Elias).

- “Virgem”, em todas as expressdes que designam a mée de Jesus; 0 mesmo vale para todas as

expressdes similares (Maria Santissima, Nossa Senhora, Santa Méae de Deus).

- Expressdes antonomasticas referentes aos santos (Santa Catarina, Virgem e Martir; Sao
Paulo, o Apdstolo dos Gentios), bem como nos apelidos de alguns deles (Sdo Jodo Batista,



S&o Jodo Evangelista).

- Nomes de empresas e estabelecimentos comerciais, industriais, bancérios, médicos e
educacionais; de entidades politicas, culturais, sociais, esportivas e religiosas; de associa¢oes

de classes e reparticdes publicas.
- Marcas comerciais patenteadas e nomes atribuidos a veiculos.

Obs.: Usam-se minlsculas quando as marcas comerciais ja se tornaram substantivos comuns

(dose de martini, roupa de tergal, tratamento com terramicina).
- Nomes de publicacdes periodicas, trabalhos avulsos e partes de um trabalho.

- nomes de cavalos de corrida, animais de racga, de circo, de zoologico e domésticos de

estimacao.

- Datas, eras e fatos historicos notaveis (7 de Setembro, Queda da Bastilha, Era Vitoriana,

Idade Média, Revolugdo Cubana, Exodo, Abolicdo da Escravatura).

- Nomes das festas e comemoragdes civis, religiosas e tradicionais (Natal, Quaresma, Dia do
Trabalho, Dia das Mées, Semana Santa). Festas populares e pagas, entretanto, sdo grafadas

com minusculas (bacanais, bumba-meu-boi, congada).

- As regides em que o pais e as unidades federativas estdo divididos (Regido Sul, Regido
Nordeste, Sudoeste Goiano); a mesma regra vale para regides importantes do ponto de vista
histérico, econdmico ou politico (Oriente Préximo, Oriente Médio, Leste Europeu, Extremo
Oriente, Oriente e Ocidente).

- Nos tratamentos de reveréncia direto ou indireto a soberanos (Vossa Majestade, Vossa
Alteza, Sua Alteza).

- Tratamento ao papa, aos cardeais e bispos (Vossa Santidade, Vossa Eminéncia

Reverendissima, Sua Exceléncia Reverendissima).

- Tratamento ao presidente da Republica, aos ministros, governadores, senadores, deputados,
secretarios estaduais, reitores, juizes, as altas patentes militares e aos demais cargos das
hierarquias civil e militar (Vossa Exceléncia, Excelentissimo Senhor, Magnifico Reitor,
Meritissimo Juiz, Vossa Senhoria).



- Titulos nobiliarios, eclesiasticos e honorificos (senhor, sir, lorde, dom, cardeal, monsenhor,
comendador, conde, principe, sultdo etc.) quando acompanhados pelo nome com o qual a
pessoa € conhecida (Visconde de Taunay, Duque de Caxias, Dom Sebastido). Quando os

titulos ndo estdo acompanhados pelo, sdo grafados com mindsculas.

- Formas respeitosas informais (senhor, doutor, dona, professor) quando abreviadas (Dr.
Antonio, Sr. Hélio, Prof. Moura). Obs.: Quando ndo abreviadas, grafa-las em minusculo.

- Locais da geografia politica; divisGes territoriais, administrativas e urbanas; locais histdricos
e sitios arqueoldgicos (Abrigo da Serra da Estrela Azul; Sitio Arqueoldgico Pedra Preta;

Caverna da Pedra Pintada etc.)

- Acidentes geograficos ou topograficos e vias ou logradouros publicos (Lagoa Santa, Cabo

Frio, Mata Atlantica, Praga da Republica).

- Expressbes adjetivas acrescentadas aos nomes de acidentes geograficos, para indicar
localizacdo, jurisdicdo politica ou outra caracteristica (Alto Nilo, Andes Equatorianos, Alpes
Franceses, Reino do Afeganistdo, Republica Popular da China ou China Comunista, Europa
Ocidental).

- DivisOes das Forcas Armadas (Segunda Regido Militar, Quarta Zona Aérea, Sexto Distrito

Naval).

- Palavras compostas com sentido de substantivo proprio (Pré-Reitoria; Programa de Pds-

Graduacdo etc.)

MINUSCULAS
Usam-se iniciais com letras mindsculas nos seguintes casos:

- Doutrinas, religies, correntes e escolas filosoficas, artisticas e literarias (marxismo,

catolicismo, cubismo, impressionismo).

- Substantivos proprios tornados comuns, inclusive os nomes compostos ligados por hifen

(Uma eva sedutora; castanha-do-para; palma-de-santa-rita).

- Nomes dos pontos cardeais, quando ndo indicam regides (De norte a sul).



- Depois de dois pontos que ndo precedem citagédo direta (Digo e repito: ndo sou candidato).

- Depois de pontos de interrogacdo e exclamacgdo, quando tém a funcdo de virgula ou

travessdo (Deus! 6 Deus! onde estas que nao respondes?; Entendeste-me? disse ela).

- Na designacao das profissdes e dos ocupantes de cargos (O professor Hélio, a princesa

Anne, o presidente Itamar).

- Ao situar no tempo uma década ou um século (década de 1940; século XX).

NEGRITO

Deve ser usado com moderacdo, para ndo carregar demasiadamente o texto. Ao autor €
permitido, em determinados casos e sem exagero, utilizd-lo como recurso estilistico. Na

duvida, ndo utiliza-lo ou lancar méo de aspas ou italico.

NOMENCLATURA CIENTIFICA
1)  Todos os nomes cientificos devem ser escritos com destaque e em latim.

2) A nomenclatura cientifica deve ser binominal, o que significa que todo ser vivo deve ter
0 nome cientifico composto por ao menos duas palavras, sendo a primeira para identificar o

género e a segunda para denominar a espécie.

3) A nomenclatura do género é um substantivo e deve ser escrito sempre com a letra inicial

maidscula, ja 0 nome da espécie é um adjetivo e assim deve possuir a letra inicial minuscula.

Exemplo: Homo sapiens (ser humano); Felis catus (gato). Auracaria angustfolia (pinheiro-

do-parana).

4)  No caso de trabalhos cientificos, apds o nome do ser vivo se deve colocar 0 nome do
autor que o descreveu. Outras indicagcdes, como 0 ano em que o animal foi descrito, podem

ser escritas na sequéncia, depois de virgula.

Exemplo: Treponema pallidum Schaudinn & Hoffmann, 1905 (bactéria causadora da sifilis).



5)  Se houver subespécie, deve-se escrever o0 nome que a designa depois do nome da

espécie, com a inicial do nome em letra mindscula.
Exemplo: Rhea americana alba (ema branca).

6)  Se houver subgénero, deve escrever o nome que o designa apds o nome do género, com

letra inicial mailscula e entre parénteses.

Exemplo: Anopheles (Nyssorhinchus) darlingi (mosquito-prego, transmissor da maléria).

NOTAS

Usar corpo menor que o do texto, no rodapé da pagina, e ndo em final de capitulo, para
facilitar a leitura.

- Usar primeiro o sinal de pontuacao e, em seguida, sem espaco, 0 humero da nota.

Exemplo: [...] nepotismo.!

NUMERACAO DAS PAGINAS
A contagem das paginas comeca pela falsa folha de rosto, se houver essa pagina.

- Nédo sdo numeradas a folha de rosto e a falsa folha (anverso e verso), bem como as paginas

da epigrafe e da dedicatédria e as capitulares.

NUMERAIS

Em textos hieraticos, dogmaticos, solenes, altamente formais (convites e participacOes
relativos a acontecimentos sociais), literatura requintada, poesia, cancdes, titulos de obras
literarias, de artes plasticas ou de episddios historicos, os cardinais e os ordinais devem ser

escritos por extenso.

- Excetuam-se 0s casos em que 0 nimero representa data ou qualquer outra expressdo



normalmente escrita em algarismos, ou quando se trata de titulos assim grafados pelos que os

cunharam (Revolugdo de 9 de Julho; 2001, uma odisséia no espaco; 1984).

- Os cardinais, assim como os ordinais, quando expressos por uma so palavra, sdo grafados
por extenso. Em caso de leis e seus artigos, paragrafos e alineas, grafam-se 0s numerais com

algarismos.

- No mesmo paragrafo, quando houver nimeros expressos por uma palavra e por mais de

uma, usam-se somente algarismos.
- N&o se inicia frase com algarismo, mas sim com o nimero por extenso.

- Quando expressam dados de problemas estatisticos e matematicos, medicdes especificas e
de carater preciso expressas em unidades de padrdo internacional, porcentagens e valores
semelhantes, deverdo ser grafados em algarismos arabicos quando estiverem acompanhados

do respectivo simbolo de medida, integrando textos de carater cientifico, técnico ou didatico.

- Valores monetarios sdo grafados com algarismos arabicos acompanhados dos respectivos
simbolos das moedas (R$20,00). Quando os valores monetarios sdo grafados apenas com

simbolo e algarismos, ndo ha espaco entre eles.

- O sinal que expressa porcentagem é grafado sempre junto com o algarismo que o antecede,

sem nenhum espaco de separacgéo.

- O sinal que expressa a temperatura em grau Celsius é grafado separado do nimero que o
antecede (4 °C; 50 °C).

- Escrevem-se os algarismos de 1.000 em diante com pontos de trés em trés casas decimais.

Essa regra ndo vale para a indicacéo de anos do calendario ou paginas de publicacdes.

- NUmeros fracionarios, salvo em publicacdes de carater cientifico, devem ser grafados por

extenso.

- Algarismos romanos sdo usados apenas para designar reis e papas, nomes oficiais de clubes
ou associacfes, 0s antigos exeércitos brasileiros e o0s atuais comandos aéreos regionais
(Comar), volumes ou tomos de livros, além do uso opcional em denominagédo de capitulos de

livros ou de séculos.



- Para indicar horas exatas, colocar os algarismos seguidos pela palavra “hora(s)”. Nas horas
quebradas, deve-se usar h, min e s, sem espagamento entre 0s nimeros. A abreviatura min sé

é necessaria quando houver especificacdo dos segundos.

ORELHA

Texto rapido e objetivo, com informacéo direta, versando sobre a obra. Dados pessoais do

autor ficam melhor dentro do livro. A orelha deve valorizar a obra e atrair o leitor.

ORGANIZADOR

Coordena a preparacdo da obra de autoria coletiva e participa como autor.

PADRONIZACAO

Uniformidade no projeto grafico, corpo e fonte dos titulos, grafia das palavras, siglas, figuras,
tabelas etc. Conferir, sobretudo no momento do crivo, se todos os itens estdo padronizados.

PARALELISMO

O paralelismo ocorre quando uma expressao, palavra ou silaba se repete no inicio ou no fim

de duas linhas seguidas.

- Essas repeticGes devem ser evitadas para que o leitor ndo se confunda durante a leitura, além

de envolver questdes estéticas.

PLURAL FALSO
N&o passar para o plural aquilo que cada ser tem apenas um (vida, nariz, cabeca, coragao etc.).

Exemplo: Aquele era o dia mais feliz da vida dos noivos.



Também ndo passar para o plural substantivos abstratos como “apoio”, “participacao”.

Exemplo: O governador contou com o apoio de seus eleitores.

PREFACIO

Texto de apresentacéo da obra, escrito por uma pessoa convidada pelo autor.

REEDICAO

- Quando o livro for reedicdo, deve constar na capa, logo acima do titulo, a informacéo da

edicéo (22 edigéo, 32 edicéo, 42 edicéo etc.).
- A informag&o também deve constar na ficha catalografica e na folha de rosto.

- Devem-se listar as edicOGes anteriores no verso da folha de rosto, logo acima da ficha
catalogréafica, com as informagdes do nimero da edi¢do, do ano de publicacdo e da editora,

caso seja diferente da publicadora da edicéao atual.

REFERENCIAS

Relacdo das obras consultadas e citadas pelo autor. Nao confundir com Bibliografia, que é
uma relacdo de obras a ser consultadas pelo leitor, caso tenha interesse em aprofundar-se no

assunto em questao.

- As referéncias sdo relacionadas em ordem alfabética. Quando houver mais de uma obra do
mesmo autor, estas serdo referenciadas em ordem cronologica. No texto, escrever o nome do

autor, conforme o sistema de chamada autor-data.
Obs.: N&o usar o sistema numeérico.
- Nos destaques das referéncias, como nos titulos de livros, usar o italico (ndo o negrito).

- Ndo usar o traco ( .) em substituicdo ao nome, quando houver repeticdo do autor. O



traco pode ser usado nos casos de In:

- Né&o usar abreviatura [s.d] quando ndo houver data no documento referenciado. Seguir as
orientagdes do item 8.6 da NBR 6023.

- Seguir as orientagdes normativas da NBR 6023 para a apresentacéo das referéncias.

Obs.: Como complementacdo, consultar o material do Curso de Atualizagdo em Normalizagéo
Bibliografica (Canb) e outros manuais de normalizagcdo baseados na NBR 6023, da ABNT,

como os da Ed. Unesp e da Ed. UFPR (presentes na Divisdo de Reviséo).

SUMARIO

O sumério deve reproduzir com fidelidade os titulos de todas as divisfes, se¢cdes apresentadas

depois dele, inclusive “Apresentacao” e “Prefacio”.
- E necessario incluir os nomes dos autores quando se tratar de coletanea.

- Nos casos de livros técnicos das areas que necessitam de numeragdo progressiva em sua

composi¢do, manter a numeracgdo, inclusive no sumario.

- Nos demais casos, recorrer a recursos graficos para diferenciar os niveis de hierarquia dos

titulos, em vez de numerar os capitulos.

- Confrontar as informacdes do sumério com as das aberturas de capitulos e de intertitulos.

TITULOS DE OBRAS

Usar o italico para caracterizar titulos de livros, revistas, jornais, filmes, pecas teatrais, shows,
pecas musicais que constituem obras completas, obras de artes plasticas e nomes de navios e
embarcacdes. Nos nomes de colegdes de artes plasticas, usar redondo e iniciais maidsculas.

(Armazém Feliz, Memorias Azuis, Luzalina).

Obs.: Maiusculas s6 em caso de nomes préprios. Nos demais casos, so a inicial da primeira

palavra e grafada com maiusculas (Sargento Getdlio; Esqueceram de mim).



- Nos titulos de livros, usar maiusculas e minusculas (Uma casa, o tempo; A mao e a luva)

- Nos titulos de periddicos, usar maiusculas nas iniciais de todas as palavras (Revista de

Patologia Tropical).

- Os nomes de foguetes espaciais ndo costumam ser grifados, por serem nomes técnicos,

seriados e informais (Apolo XII, Discovery).

- Devem-se usar as aspas para destacar o titulo de artigos de jornais e revistas, de capitulos de
livros, de partes de obras literarias e musicais e, em geral, de artigos, conferéncias, noticias,
reportagens, notas de criticas, arias ou trechos de déperas, bem como o titulo de quaisquer
trabalhos intelectuais ou artisticos ("O homem", em Os sertdes; "Crepusculo”, em Elegia
poética; "As tartarugas do Araguaia”, reportagem de O Popular).

UNIDADES DE MEDIDA (Inmetro. Portaria n® 590, de 2 de dezembro de 2013)

Na sequéncia s@o apresentadas algumas das regras sobre unidades de medida, que interessam
a revisdo. Outras regras podem ser consultadas diretamente na pagina do Inmetro

<www.inmetro.gov.br>.
Grafia dos nomes de unidades

- Quando escritos por extenso, os nomes de unidades comegam por letra mindscula, mesmo

qguando tém o nome de um cientista (por exemplo, ampere, kelvin, newton etc.).

- O nome da unidade de temperatura grau Celsius, simbolo °C, ndo é uma exce¢do a regra de
se escrever 0 nome das unidades com letra mindscula, visto que a unidade grau comeca pela

letra “g” minuscula e o adjetivo “Celsius” comeca pela letra “C” maidscula, pois este &€ um

nome proprio.

Obs.: A excecdo para que 0 nome de uma unidade comece com letra maiuscula, ocorre téo
somente quando estiver localizado no inicio da frase ou em sentenca com letras maiusculas,

como em um titulo.

- Quando o nome da unidade é justaposto ao nome de um prefixo, ndo ha espaco, nem hifen

entre o nome do prefixo e 0 nome da unidade. O conjunto formado pelo nome do prefixo e o


http://www.inmetro.gov.br/�

nome da unidade constitui uma Unica palavra.

Nota: Esta regra contraria o que prevé o Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa em dois

Casos:

a) Néo se usa o hifen nos nomes de unidades quando o segundo elemento comeca por “h” ou
qguando o segundo elemento comeca pela mesma vogal com que o prefixo ou pseudoprefixo
termina. Por exemplo, escreve-se: kilohertz ou quilohertz, microoersted, nanoohm e néo kilo-

hertz ou quilo-hertz, micro-oersted ou nano-ohm.

b) Néo se dobram as letras “r” e “s” na formacdo de nomes de unidades, 0 que contraria a
regra de dobrar tais letras quando o prefixo termina em vogal e 0 nome da unidade inicia com
a letra “r” ou “s”. Assim, por exemplo, escreve-se: miliradiano, milisegundo, nanosegundo e

ndo milirradiano, milissegundo e nanossegundo.

- Na expressdo do valor numerico de uma grandeza, a respectiva unidade pode ser escrita por
extenso ou representada pelo seu simbolo (por exemplo, milivolts por milimetro ou milivolts
por milimetro ou mV/mm), ndo sendo admitidas combinacdes de partes escritas por extenso

com partes expressas por simbolo.

- Quando o nome de uma unidade derivada é constituido pela multiplicacdo de nomes de
unidades, convém utilizar-se um espaco ou um hifen para separar os nomes das unidades. Por

exemplo: pascal segundo ou pascal-segundo, megawatt hora ou megawatt-hora.

- Quando o nome de uma unidade derivada for composto com o nome de uma unidade
elevada a poténcia 2 ou 3, as palavras “quadrado” ou “cubico” sdo colocadas apds o nome da

unidade. Por exemplo: metro por segundo quadrado, metro cubico por segundo.
Plural dos nomes de unidades

Quando os nomes de unidades s&o escritos ou pronunciados por extenso, a formacao do plural

obedece as seguintes regras basicas:
a) os prefixos Sl sdo invariaveis;

b) os nomes de unidades recebem a letra “s” no final de cada palavra, exceto nos casos da
alinea c):



- quando séo palavras simples (amperes, becquerels, candelas, curies, decibels, farads, grays,
henrys, joules, kelvins, mols, parsecs, pascals, kilogramas ou quilogramas, roentgens, volts,
webers etc.). Nota: Segundo esta regra, o plural do nome da unidade ndo desfigura o nome
que a unidade tem no singular, ndo se aplicando aos nomes de unidades, certas regras usuais
de formacgdo do plural de palavras, como por exemplo, becquerels e ndo “becqueréis”,
decibels e ndo “decibéis”, mols e ndo “moles”, pascals e ndo “pascais” etc.

- quando sdo palavras compostas em que o elemento complementar de um nome de unidade
ndo € ligado a este por hifen, variam todos os elementos. Exemplo: metros quadrados, milhas

maritimas, unidades astronémicas etc.;

- quando o nome da unidade é um termo composto por multiplicacdo, em que 0s componentes
podem variar independentemente um do outro, o plural do nome da unidade pode ser feito de

duas maneiras. Os nomes das unidades devem ser separados por hifen ou espaco. Exemplo:

Singular = ampere-hora, ampere hora
Plural 1 = amperes-horas, amperes horas
Plural 2 = amperes-hora, amperes hora

Singular = watt-hora, watt hora
Plural 1 = watts-horas, watts horas
Plural 2 = watts-hora, watts hora

) 0s nomes ou partes dos nomes de unidades nédo recebem a letra *“s” no final:
- quando terminam pelas letras “s”, “x” ou “z”. Por exemplo, siemens, lux, hertz etc.;

- quando correspondem ao denominador de unidades compostas por divisdo. Por exemplo,

kilometros por hora ou quildmetros por hora, lumens por watt, watts por esferorradiano etc.;

- quando, em palavras compostas, sdo elementos complementares de nomes de unidades e
ligados a estes por hifen ou preposicdo. Por exemplo, anos-luz, unidades (unificadas) de

massa atomica etc.
Grafia dos simbolos de unidades
A grafia dos simbolos de unidades obedece as seguintes regras bésicas:

- Os simbolos das unidades, qualquer que seja o tipo empregado no texto onde eles aparecem,



devem ser impressos em alfabeto latino (na vertical).

- Os simbolos sdo invariaveis, ndo sendo admitido colocar, apds o simbolo, seja ponto de
abreviatura, seja “s” de plural, sejam sinais, letras ou indices. Por exemplo, o simbolo do watt
é sempre W, qualquer que seja o tipo de poténcia a que se refira: mecanica, elétrica, térmica,

acustica etc.

Nota: O simbolo do litro constitui uma excecédo a essa regra. A 162 CGPM (1979, Resolu¢édo
n° 6) aprovou a utilizagdo das letras L (maiuscula) ou | (minuscula) como simbolo do litro a

fim de evitar confusdo entre o algarismo 1 (um) e a letra | (ele).

- Somente é utilizado um prefixo Sl justaposto a uma unidade de medida. Por exemplo, a
unidade GW-h (gigawatt-hora) ndo deve ser escrita como “MkW-h (megakilowatt-hora ou
megaquilowatt-hora)”. Assim, ndo devem ser usados termos com dois prefixos como

milimicro.

- O simbolo de uma unidade composta por multiplicacdo pode ser formado mediante a

-1
colocacdo de um ponto entre os simbolos componentes na meia altura da linha (N-m, m-s ,

V-A, KW-h etc.) ou de um espaco entre os simbolos componentes, desde que isto ndo cause
-1
ambiguidade (Nm, ms , V A, KW h, etc.). Um caso de ambiguidade é o metro-kelvin (m-K)

gue sem o ponto pode ser confundido com o milikelvin (mK).

- O simbolo € escrito no mesmo alinhamento do nimero a que se refere e ndo como expoente
ou indice. S&o excec¢des, 0s simbolos das unidades ndo SI de angulo plano grau (°), minuto (’)
e segundo (), os expoentes dos simbolos que tém expoente, o sinal ° do simbolo do grau

Celsius e os simbolos que tém divis&o indicada por traco de fragdo horizontal.
Grafia dos numeros

As prescri¢Oes desta se¢do ndo se aplicam aos nimeros que ndo representam quantidades (por
exemplo, numeracdo de elementos em sequéncia, codigos de identificacdo, datas, nimeros de

telefones etc.).

- Para separar a parte inteira da parte decimal de um namero, deve ser sempre empregada uma

virgula. Quando o valor absoluto do nimero € menor que 1, coloca-se 0 a esquerda da virgula.

- Os numeros que representam quantias em dinheiro, ou quantidades de mercadorias, bens ou



servicos em documentos para efeitos fiscais, juridicos e/ou comerciais, devem ser escritos
com os algarismos separados em grupos de trés, a contar da virgula para a esquerda e para

direita, com pontos separando esses grupos entre si.

- Nos demais casos recomenda-se que os algarismos da parte inteira e os da parte decimal dos
nameros sejam separados em grupos de trés, a contar da virgula para a esquerda e para a
direita, com pequenos espacos entre esses grupos, como, por exemplo, em trabalhos de carater
técnico ou cientifico. Também é admitido que os algarismos da parte inteira e os da parte

decimal sejam escritos seguidamente (isto €, sem separagao em grupos).

- Para 0s nimeros que representam quantias em dinheiro, ou quantidades de mercadorias,
bens ou servigos, sdo empregadas de uma maneira geral as palavras mil, milh&o, bilhdo e

trilhdo em vez de escrever todos os algarismos.
Espacamentos entre namero e simbolo
O valor de uma grandeza deve ser expresso como o produto de um ndmero por uma unidade.

- Entre 0 nimero e a unidade deve haver um espaco, que deve atender a conveniéncia de cada
caso. Por exemplo, em frases de textos correntes, € dado normalmente o espacamento

correspondente a uma ou a meia letra.

Nota: Quando houver possibilidade de fraude, nio se deve usar espacamento. E o caso de
valores monetarios (RS150,00).

- O nmero e a unidade devem permanecer sempre na mesma linha. N&o permitir que no final

da linha haja a quebra dessa composicao.

Principais unidades de medida

Simbolo

Grandeza Nome da unidade da Observacoes
unidade

comprimento metro m Unidade de base do SI

area metro quadrado m2




Unidade fora do SI, em uso com o Sl,

hectare ha usada em medidas agrarias. 1 ha =
100 a := 10 000 m2
metro cubico m3
Unidade fora do SI, em uso com o SI.
O simbolo L (ele maiusculo) foi
volume it L adotado como alternativa para evitar
I ro 1
o risco de confusdo entre a letral e o
algarismoum (1).1L=11=1dm3=
103cm 3=10-3m 3
radiano rad
Unidades fora do SlI, em uso com o
SI. 1°= (n/180) rad 1’ = (1/60)° =
A (n/10 800) rad 1°* = (1/60)’ = (n/648
angulo plano ]
grau minuto segundo | °’ "’ 000) rad
Unidade fora do SI, em uso com o Sl,
gon gon usada na navegacao. 1 gon := (7/200)
rad
angulo sélido esferorradiano sr
segundo S Unidade de base do SI
minuto min 1 min =60 s (unidade fora do SI, em
uso com o Sl)
tempo 1 h =60 min =3 600 s (unidade fora
hora h
do SlI, em uso com o SI)
) 1d=24h=1440 min =286 400s
dia d

(unidade fora do SI, em uso com o SI)




velocidade metro por segundo m/s
velocidade angular radiano por segundo | rad/s
metro por segundo m/s2
quadrado
Unidade fora do S, do antigo sistema
aceleragio CGS, utilizada para atender
necessidade especifica de
gal Gal ) )
determinados grupos, por diferentes
motivos. 1 Gal =1 cm-s-2=0,01 m-s
-2
5 radiano por segundo | rad/s2
aceleracdo angular
ao quadrado
frequéncia hertz Hz 1Hz=1s-1

VICIOS DE LINGUAGEM

Exemplos de expressdes que exigem atencdo e devem ser evitadas:

CONDENAVEIS

ALTERNATIVAS

a nivel (de), ao nivel

a grosso modo

a0 mesmo tempo em que

as custas de (no plural)

a partir de (sem valor temporal)

em nivel, no nivel, na esfera, no ambito
grosso modo

ao mesmo tempo que

a custa de (no singular)

com base em, tomando por base

Acima/abaixo (para localizar elementos no texto) anteriormente, a seguir




como sendo como

com vistas a a fim de, com o objetivo de, para
devido a por causa de, em razéo de, por

dito citado, mencionado

elo de ligacdo (expressao pleonéastica) elo

em funcéo de em razdo de, por causa de, em virtude de
em termos de no tocante a

encarar de frente encarar

enquanto a0 passo que

enquanto (sem valor temporal) como, na condicao de

enquanto que enquanto

face a, frente a diante de, em face de, em vista de, perante
Fazer com que fazer que

haja visto haja vista

inclusive (quando néo significa “incluindo-se”)  até, ainda, igualmente, mesmo

implicar em (no sentido de redundar) implicar

junto a com

leque de alternativas varias alternativas
(medidas) visando (medidas) destinadas a
manter 0 mesmo manter

no sentido de a fim de, tendo em vista, para




0 mesmo

onde (quando nao se refere a lugar) em que, no(a) qual, nos(as) quais
sendo que e

sob um ponto de vista por um prisma

sofrer melhora melhorar

VOCABULARIO

Vigoram o0s vocabulos encontrados no Vocabulario Ortografico da lingua Portuguesa (\Volp),
disponivel em <http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario> e nos

dicionarios de uso consagrado, com as seguintes observacoes e ressalvas:

- Vocéabulos e locugdes usados pelo autor em acepc¢édo inusitada (arcaismos, neologismos,
regionalismos, girias etc.) sdo admitidos, desde que justificados pelo contexto. Mas ndo se
admitem vocabulos ou expressdes mal empregados, tais como tautologias, chulices,

cacofonias, traducgdes errdneas e outras impropriedades.

- A forma vocabular escolhida pelo autor, nos casos de vocabulos com dupla grafia, deve ser
respeitada e mantida na totalidade da matéria, mesmo nos titulos e legendas. Em casos de
grafias diferentes para 0 mesmo vocabulo, prevalece aquela que aparece maior nimero de

VEZES.

- Também a regéncia de verbos, substantivos e adjetivos preferida pelo autor deve ser
respeitada, desde que obedeca as normas gramaticais e ndo traga prejuizos para a clareza e a
elegancia da expresséo.

- Nos casos de vocabulos com dupla grafia (céptico/cético, seccao/secdo etc.), prevalece a de

uso mais atualizado e frequente, para os textos de ordem geral.

- Também nos casos de formas paralelas (mungunz&/munguza, coisa/cousa, piagaba/piacava),
o critério para a escolha deve ser o do uso mais frequente.

- O uso de vocabulos estrangeiros € um procedimento normal, especialmente em


http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario�

nomenclaturas especializadas, e esses vocabulos sdo grifados com italico. Deve-se evitar,
entretanto, o uso daqueles que sdo desnecessarios ou de mau gosto, a ndo ser em casos de

exigéncia expressa do autor.
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