Manual de Estilo da APC*

Por favor, considere as seguintes recomendagdes quando for escrever e editar textos para a APC.
Para facilitar a consulta, as recomendacoes estdo listadas em ordem alfabética. Outras referéncias
foram incluidas quando considerado necessario.

Abreviagdes (incluindo iniciais e siglas)

Ao mencionar pela primeira vez uma institui¢ao em um texto, escreva o nome completo, seguido
da sigla entre parénteses: “Organizagao Mundial de Saude (OMS)”. A partir de entdo, bastara usar
a sigla.

Algumas siglas que nao requerem explicagao sao: EUA, ONU, ONG, UNESCO, UNICEF,
AIDS.

Plurais de siglas devem ser feitos adicionando-se a letra “s”
para designar o plural de siglas (ex.: TICs e ONGs).”

em minuscula. Ndo se usa apdstrofo

Utilize pontos em abrevia¢oes: Dra. Rosa Silva, Sr. Rodrigo Gomes, Art. 101
Utilize pontos em iniciais: Jodo F. Rodrigues
Nao utilize pontos em siglas: FMI, UNICEF

Quando houver uma traducio oficial para o nome/sigla da organizagio, utilize a versdo oficial.
Ex.: [EN] World Health Organisation (WHO) > [PT] Organizagao Mundial de Saude (OMS).

Quando se tratar de uma organizac¢ao conhecida apenas numa regiao ou pafs, traduza o seu nome,
mantenha a sigla na lingua original, e inclua o nome completo na lingua original também. A sigla
da lingua original vem primeiro entre paréntesis. Exemplo: “Escritério das Nagoes Unidas contra
Drogas e Crime (UNODC — United Nations Office on Drugs and Crime)”

AIDS

Usar letras maiusculas sem pontos. Seja cuidadoso(a) em distinguir HIV e AIDS e usar uma
formula¢ao como “pessoa soropositiva” ou “HIV positiva” ou “pessoa com AIDS” ao invés de
“doente/vitima de AIDS” ou “aidético”.

Caixa alta

! Este manual de estilo foi traduzido do MarleaEstilo da APC em inglés e adaptado para a lingua

portuguesa. A versao em espanhol também serviu cef@@ncia em alguns itens.
Este item é baseado no Manual de Estilo désRedo Terceiro Setor e reproduzido com permisisdBede
de Informacdes para o terceiro setor (Rits).



Em geral, a abreviagdo de um termo leva caixa alta, mas o termo por extenso nao deve ser
escrito com letras maitsculas, a ndo ser que faga parte de um titulo. Ex.: “tecnologias de
informacao e comunicagao (TICs)” e nao “Tecnologias de Informagao e Comunicagao (TICs)”.
Atengao para a sigla incomum para voz sobre IP (VoIP) com o “0” mindsculo no meio.

No caso de titulos de cargos de trabalho devem ficar em letra minuscula, exceto quando
aparecem em titulos de textos, por exemplo: “Anriette Esterhuysen, diretora executiva da APC,
disse ...” mas “A Diretora Executiva da APC Anriette Esterhuysen anuncia novo programa”.

Citagoes

Use aspas duplas para cita¢Oes e aspas simples para citagoes dentro de citagdes. Por exemplo: "As
autoridades nos disseram que examinariam essa questao 'imediatamente’ mas ainda nao
recebemos nenhuma resposta”, disse o ativista.

A virgula no fim de uma cita¢ao é sempre colocada antes das aspas, exceto quando se tratar de
uma expressao entre aspas, por exemplo: "Estou examinando o arquivo," ele disse antes de se
olhar no "espelho", um pedaco de metal brilhante colocado na parede do seu escritério.

Datas e horas

Dias: "1° de julho de 1989", "20 de janeiro de 2003". Meses em letra mindscula: janeiro,
novembro.

Sempre que possivel, forneca datas e anos especificos. Evite usar "recentemente”, "altima
semana", "ultimo més" ou "ultimo ano".

Horas: utilize o sistema horario de 24 horas, por exemplo: 9h, 17h30 horas

Estado e governo

Devem ser usadas defini¢des claras de "estado" e "governo" (veja o glossario). Nao escreva
"estado" e "governo" com letra maidscula, exceto em titulos ou nomes proprios.

Género

Nunca utilize uma forma genérica masculina em que as mulheres estejam incluidas. Utilize “a
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humanidade”, “os seres humanos”, “as pessoas” em lugar de “o homem”, por exemplo.

Sempre que possivel, inclua a opgao de género a substantivos e adjetivos da seguinte forma:
diretor/a, coordenador/a. Também se utiliza a seguinte formula: acesso para todos e todas.

Internet, sociedade da informagao
APC usa internet com a letra "i" mindscula e sociedade da informac¢io também com letras



minusculas, exceto em titulos ou nomes de organizagao.

Italico
Use italico para nomes de publicagao (mas nao para titulos de planos, agdes ou declaragoes).
Também ¢ usado para palavras de lingua estrangeira.

. 3
Marcadores e listas

Use pontos ou pequenos marcadores. Deve haver um paralelismo na construgao das listas. Se os
itens forem constituidos de frases longas, use ponto final. Se os itens forem curtos, nao use
pontos, a nao ser no ultimo item. Veja o exemplo abaixo.

* Todos os itens na lista devem comecar com letra maituscula

* Se a maioria dos itens na lista tiver menos de 25 palavras, nio deve ter ponto final
* Se a maioria dos itens tiver mais de 25 palavras, deve ter ponto final

* O dltimo item sempre leva ponto final.

Moeda

O formato para o délar norte-americano ¢ USD (e nao US$, U$S ou §). Ao se referir a outra
moeda acrescente o equivalente em ddlares norte-americanos entre paréntesis, por exemplo: EUR
1.082 (USD 2.260). Se a taxa de cambio for muito propensa a flutuagdes, cite a data da cotagao.

Nomes de organizagdes
Escreva o nome completo e correto de organiza¢des governamentais, privadas e ONGs.

Numeros

Em um texto corrido utilize: um, dois, trés, quatro, cinco, seis, sete, oito, nove, 10, 11,
156, 216.000. Utilize palavras para cifras redondas elevadas: um milhao, trés milhdes, mas
numeros e palavras quando sao muito elevadas: 375 milhoes.

Para os milhares, use ponto: 10.000, 475.921 (exceto ao referir-se a anos: 20006). Serdo aceitos
tanto mil quanto 1.000. Os decimais sao indicados com virgula: 0,75.

Dois numeros numa mesma frase devem ter o mesmo estilo: "criangas entre cinco e quinze". Um
nimero no inicio da frase é sempre escrito por extenso: "Cinqlienta e quatro trabalhadores foram
demitidos como resultado da greve". No entanto, a frase pode ser normalmente reorganizada
para que o nimero nao apareca no inicio: "A greve resultou na demissiao de 54 trabalhadores". O
mesmo se aplica em porcentagens no inicio da frase: "Cinqlienta e quatro por cento das pessoas
que vivem com HIV..."

® Este item é baseado no Manual de Estilo do fBanee and Social Development Resource Centre

(www.gsdrc.org) e é reproduzido com permisséo.



Notas de pé pagina
Ao escrever para a internet, prefira nimeros entre colchetes (ex. [1]) para qualquer referéncia que
precise vir ao fim do texto as tradicionais notas de pé de pagina

Outros idiomas

Quando utilizar um termo em outro idioma e que ainda nio foi traduzido para o portugués, por
favor, escreva em seguida a defini¢ao ou explicagao entre colchetes.

Utilize o italico para palavras de lingua estrangeira que ainda nao foram incorporadas ao dia-a-dia
e dicionarizadas. Nio ¢ necessatio, por exemplo, para "site" ou "internet".

Online, email e website nao levam hifen ou espaco (nido use "on line" ou "e-mail", por exemplo).

Paragrafo, recuo e espago
Nao utilize recuo no inicio do paragrafo. Utilize espago simples depois de ponto, dois pontos ou
ponto e virgula. Use espaco duplo entre os paragrafos.

Pesos e medidas
Use o sistema métrico apenas.

Pobreza

Ao definir a pobreza em seu pais ou regido, evite adjetivos (por exemplo, "deploravel",
"moderada", "severa" etc.). Em seu lugar, indique o método utilizado para medi-la (definicdes do
PNUD ou do Banco Mundial, linha nacional de pobreza etc.)

Pontos percentuais

Um aumento de 3% a 5% ¢é um aumento de dois pontos percentuais ou um aumento percentual
de dois pontos, nio um aumento de 2%. Portanto, pondere e revise cuidadosamente qualquer
colocagao como "o petréleo aumentou ou baixou 3%".

Porcentagens
Escreva um namero seguido de um simbolo de porcentagem, sem espaco entre um e outro, por
exemplo: 63%.

Quantidades
Nio diga "um grande nimero", mas "muitos", "varios", "poucos" etc.

Referéncias

Na secao de referéncias ou bibliografia ndo ¢ necessario traducao (exceto para nomes de cidades
do local da publicagio etc.) e apenas o nome do documento na lingua original deve ser
mencionado, a ndo ser que exista a versao em inglés do mesmo documento. Neste caso, deve ser
fornecida a versao em inglés.



Titulos e chamadas

Para titulos e chamadas em textos on-line, use letra maidscula apenas na primeira palavra e em
qualquer outra que exija letra maidscula por sua propria regra, e também em qualquer palavra que
inicie ap6s um ponto final, dois pontos ou travessao em um titulo.

Tradugio
Sempre inclua uma tradugao de uma outra lingua incluida num texto. Use colchetes, por exemplo:
[traducao]

Coloque a tradug¢ao de uma citagao ou titulo entre colchetes imediatamente depois do original.
Ex.: “texto em espanhol” [“tradu¢ao em portugués®]



