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Quote

Lorem ipsum
dolor sit amet,
consectetur adipi
scing elit. Morbi
maximus dui eu
nulla cursus port
titor.

1. INTRODUGAD

Um manual de estilo é importante ferramenta para a
padronizacao dos textos em nosso trabalho. Somos uma
equipe numerosa e se faz necessario um documento
unificado que oriente a redagdao de todos aqueles que
produzem material jornalistico textual para as midias
virtuais da CoordCOM/UFRJ.

No entanto, ele nao deve ser usado como camisa de
forca. Viva a criatividade, o bom senso e o estilo pessoal
de cada um! Também é preciso abrir excecoes para midias
de redes sociais como Facebook e Twitter, cuja linguagem é
mais coloquial e descontraida.

Segundo Ana Estela de Sousa Pinto, jornalista da Folha
de S&o Paulo, “redigir um bom texto tem menos a ver com
a forma e mais com o conteldo”. De qualquer maneira,
afirma a autora que a boa apuracao, a hierarquizagdo das
informacgdes (o impacto do fato noticiado) e a organizagao
das demais informacgdes no texto, criando um cadenciamento
entre os paragrafos, sem sobressaltos, sdo meio caminho
andado ou mais para a produgdo do bom texto.



2. REDAGA® PARA VEICULOS DE MiDIAS VIRTUAIS

Sabe-se que a capacidade de leitura na tela do computador é 25% mais
lenta em relacdo aos textos em papel. E aconselhdvel que os textos para
internet sejam 50% mais curtos que os produzidos para o veiculo impresso. E
preciso ter em mente que o leitor de veiculo virtual é apressado e, se nao for
atraido por um bom lide, ideias bem amarradas e leitura atraente, ele troca
de site com um simples clique. Assim, é recomendavel:

= Nao utilizar adjetivos.

= N3&o escrever em primeira pessoa.

= Usar palavras curtas.

= Dar o significado concreto, e ndo abstrato. Ex.: O show foi animado.”
Devemos encontrar uma maneira de dizer por que o show foi animado,
sem adjetiva-lo. Ex.: “Centenas de pessoas cantaram e dancaram ao
som das musicas do cantor.”

= Eliminar palavras e conjungdes desnecessarias.

= Fazer paragrafos com o minimo de trés e maximo de cinco linhas
(atencgao!).

= Criar subtopicos (intertitulos ou marcagoes que estimulem a leitura).



= Equilibrar o coloquial e o formal. Ndo estamos escrevendo um
trabalho académico, mas também ndo estamos conversando numa
mesa de bar.

= Atualizar a informacdao. Deve ser constante ou perde-se a
instantaneidade caracteristica da rede. Mas, com planejamento, é
possivel estabelecer relativa periodicidade de renovacdo do site.

= Escrever periodos curtos e na ordem direta.

= Ser preciso: ndo usar palavras que nao transmitem dados relevantes
(varios, inUmeros, muitos).

= Contextualizar: colocar o leitor a par da noticia. Recorra ao hipertexto/
hiperlinks para aprofundar, se preciso.

= Preferir verbos na voz ativa (ex.: “fulano apresentou o tema”, e nao
“o tema foi apresentado por fulano”).

x% Exercitar escrever o minimo com o maximo de informacdo, evitando a

prolixidade ou termos que nao acrescentam informagao.



3. ORIENTAGOES PARA A PRODUGAO DE TEXTOS

bIBE

Aportuguesado do inglés /ead, trata-se do primeiro paragrafo do
texto jornalistico. Ha varias formas de iniciar as reportagens, conforme a
ordem de importancia do que se pretende noticiar ou de acordo com o tipo
de reportagem, factual ou ndo. De qualquer maneira, o lide responde as
seguintes questoes:

= Quem?

= O qué?

= Quando?
=  Onde?

=  Como?

= Por qué?

No entanto, a pergunta fundamental que o reporter deve se fazer é para
gué? Quais as consequéncias, a importancia e a relevancia do que se pretende
divulgar para o leitor? Como isso afeta a vida dele ou da sociedade, em um

sentido mais amplo? De outra forma, o lide fica burocratico e mondétono.
o 0 o
s ©6 © O O
)7 © o o o o
[
o o
» o
e o
» o
o o
e °. ‘
[ ]
_‘
r ______J o

Maidsculas CAIXA ALTA

= DesignacOes de estradas e ferrovias: Via Dutra, Ferrovia Norte-
Sul.

= Local de intensa atividade humana: Baixada Fluminense, Vale do
Jequitinhonha.

= Eras, fatos histdricos, guerras, dias comemorativos: Idade Média,
Revolugdo Francesa, Natal.

= Disciplinas, ciéncias, poderes e prémios: Direito, Engenharia,
Fisica, Executivo, Prémio Jabuti.



I

Nomes cientificos de familias vegetais e animais: Filidae, Cervidae
(em itdlico).

Departamentos, divisdes ou secdes de instituicdes: Secretaria-
Geral do MEC, Reitoria, Pré-Reitoria, Decania, Presidéncia, Direcdo,
Coordenacao etc.

Na palavra “universidade” quando, no texto, se referir a prépria
UFRJ. Ex.: “Na quarta-feira, 31 de margo, os calouros da Escola de
Belas Artes da UFRJ participaram de um trote solidario. O reitor da
Universidade, que apoiou a novidade, disse que...”

Nas palavras que compdem os titulos de eventos (debates,
conferéncias, palestras, cursos etc.). Ex.: Conferéncia Anual dos
Estudantes de Ensino Superior (com as letras iniciais em caixa alta,

exceto artigos, preposigdes e pronomes relativos).

Minasculas CRIXA BAIXA

Cargos e titulos: papa, rainha, primeiro-ministro, decano, diretor,
reitor, doutor, professor-doutor, professor-adjunto, presidente,
prefeito, governador, coordenador, superintendente etc. Atengao: os
nomes de fontes e entrevistados devem sempre vir a frente de seus
créditos ou titulagdo. Exemplo: Victdria Brant, professora do Nucleo
de Tecnologia Educacional para a Saude (Nutes) da UFRJ.

DivisGes geograficas ou legais: continente, pais, cidade, capital.
Graus de ensino: pds-graduacdo, mestrado e doutorado.

Niveis de instrucdo: ensino fundamental, ensino médio e ensino
superior.

Toponimos urbanos e geograficos: rua Sete de Setembro, avenida
Presidente Vargas, oceano Atlantico, rio Iguagu. Também usar a caixa
baixa em, por exemplo: auditério Archimedes Meméria, saldo nobre
da Decania do Centro de Tecnologia.



SIBLAS

IPALIC

Obs.:

Siglas com mais de trés letras, que sejam lidas como palavras, devem
ser grafadas apenas com a primeira letra em maiusculo (caixa alta)
e as demais em minusculo (caixa baixa): Coppe, Finep, lacs, Fesp,
Ifcs, Ippur, Unesco, Unaids.

Siglas com até trés letras, tais como UNE, FUP, ITA, ECO etc., devem
ser grafadas em caixa alta.

Nomes de instituigdes, 6rgdos ou entidades devem vir por extenso
(logo na primeira referéncia), seguidos da sigla. Ex.: Universidade
Federal Fluminense (UFF), Comité Olimpico Brasileiro (COI). Ou seja,
na primeira aparicdo da sigla, sempre colocar seu significado.

Titulos de livros, filmes, musicas, jornais, revistas etc. devem
ser grafados em itdlico. E, no caso de livros, os titulos devem ser
acompanhados, entre parénteses, do nome da editora e do ano; no
caso de filmes, do nome do diretor e do ano.

Nos nomes cientificos: Coffea arabica.

Em todas as palavras e citacoes em lingua estrangeira: "Hard writing,
easy reading.” No entanto, palavras estrangeiras muito utilizadas no
dia a dia ndo precisam ser grafadas em italico. Ex.: shopping center,
show, site, slide, software, design, designer, diet, doping, email,
online, expertise, fashion, apartheid, barman, best-seller, blazer,
campus, campi etc.

em caso de instituicdo em lingua estrangeira, mantém-se a

maiuscula, mas ndo se Usa o italico. Ex.: New York University.

NUMEROS

Por

extenso

Entre zero e dez, escrever por extenso; acima, mesmo uma unica
palavra (vinte, por exemplo), em algarismos (mesma regra para
ordinais). Caso esteja em inicio de frase, reconstrua. Ex.: 36



estudantes estavam na lista/Estavam na lista
36 estudantes.

ALERH!QWBS

Leis, decretos, portarias: Lei 8.645.

= Porcentagens: 20%.

= Nos escores de jogos, vereditos e contagem
de votos: 3 a 2, 5 a1 votos.

= Serdao representados com algarismos
arabicos os ordinais que designam andares
de edificios, séries de cursos, regiGes
militares e artigos de cddigos. Ex.: 7° andar,
23 Regido Militar, 2° Oficio da Comarca; 3°
ano do colégio.

= Para expressar milhdes, bilhGes, trilhdes
etc., usa-se a notagdo mista: 2 milhdes
de habitantes, 3,2 bilhdes de reais, 2.675
trilhGes de ddlares.

= Jgual tratamento recebem as dezenas e
centenas de milhar inteiras. Ex.: 20 mil, 150
mil, 9 mil ddlares, 40 mil comunidades, 10
mil exemplares, 4 mil prisioneiros.

BUANWHB

Em unidades monetarias estrangeiras,
escrever por extenso: 20 ddlares, 30 ienes.

= Em reais, basta colocar o simbolo: R$ 20
(ndo usar *,00"”. Use apenas quando houver
centavos: R$ 20,54).

TEMPO
Em horas, minutos e competicdes, abreviar: 10h,
11h30, 2h14min23s (min., € ndo m, que é metro).
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Obs.: Nao abreviar as outras unidades de
medida. Ex.: 5 litros, 70 quilometros, 22

centimetros.

DATAS

= Usar as datas com barras e sem os zeros
nos algarismos. Ex.: 9/4/2016; 7/3; 15/8;
2/10.

= Usar sempre “Na quinta-feira (11/2)"” para
eventos no presente, no futuro ou no passado,
no lugar de “Nesta quinta-feira (11/2)” (em
referéncia a eventos no presente ou no
futuro) ou “Na Uultima segunda-feira (2/8)”
(em referéncia a eventos no passado).

= As décadas e/ou os anos em geral devem
ser representados em quatro algarismos.
Ex.: década de 1820, anos 1970. Obs.:
Os intervalos de tempo sdao grafados com
a segunda variante temporal em dois
algarismos, em se tratando de um mesmo
século (ex.: 1905-45; forma econo6mica),
ou em quatro algarismos, quando os séculos
forem diferentes (Ex.: 1893-1967). Usar o

travessao médio para marcar esse intervalo.




RSPAS

Citacoes e falas de entrevistados devem vir sempre
entre aspas; nao usar travessao. Ex.: Com essas
medidas é possivel superar o modelo vigente da

Biomedicina, voltada apenas para a doenca e a
assisténcia médica. Hoje, é preciso atentar para o
paciente como um todo, produzir saide e ampliar o grau
de autonomia dos sujeitos. “O Programa de Educacao
Permanente (PEP) ndo é um programa de cursos, mas
uma mudanca de concepgdo de educacdo. E vocé estar
em constante estado de divida. Com uma concepgao
nova: énfase na Atencao Basica”, explica Victoria Brant.

= No caso de citacdo maior do que trés linhas, é
aconselhavel dividi-la em duas ou mais. Ex.: “A Usiminas
tem, no direcionamento dos seus negdcios, um alvo
e foco em gerar produtos de alto valor agregado”,
explica Leite. Para isso, o dirigente analisa como
promissora a parceria com a UFRJ: “Nessa caminhada,
estamos unindo o conhecimento que desenvolvemos no
centro de pesquisa da Usiminas com o conhecimento
das universidades”, resume.

=  Em nomes de artigos, teses, dissertagdes, ensaios,
capitulos de livros e poemas. Obs.: Nesses casos, usar
caixa alta apenas na primeira letra da primeira palavra
(exceto as palavras que, de acordo com este manual,
tenham que ser grafadas com a primeira letra em
caixa alta, como Engenharia, Fisica, Reitoria etc.). Ex.:
“Expectativas corporais e implicagdes para o futuro”.



WSO DAS ASPAS E POXTUAGAD

Toda frase que inicia com aspas mantém a pontuacao final dentro delas,
mesmo que tenha uma interrupgao. Ex.: “Ndo quero trabalhar de sol a sol”,
argumentou Tarzan, “eu quero é aproveitar a vida.”

Quando o texto entre aspas comega em caixa baixa, o sinal de pontuacao
fica para fora das aspas. Ex.: Mario Bernardo, por exemplo, sempre foi “o
filho do Garnero, da Brasilinvest”.

Regra para frase com dois-pontos - o ponto final fica depois das aspas
finais. Ex.: O acusado declarou durante o julgamento: “Sou inocente”.

Obs.: empregam-se aspas simples para destacar palavra, expressao ou frase
inserida num texto que esteja ja entre aspas duplas. Ex.: “O ‘economés’ e a
desagregacao da lingua portuguesa no Brasil.” “Ele bradou: ‘Pare com essas
ironias!’ Isso foi demais para mim.”

TRAVESSAD, HIFEN E BARRA

= O hifen tem trés finalidades: ligar elementos de vocabulo composto
(ex.: alto-mar), unir pronome atono a verbo (na énclise e na falecida
mesoclise: “acerta-lo” e “dar-te-ei”, por ex.) e dividir palavras na
translineacdo, a hifenizagdo dos editores de texto. Hifen jamais
admite espagos ao seu redor.

= No caso de travessdes, existem dois tipos. Expressdes que denotam
ligacdo, encadeamento (ponte Rio—Niterdi, custo-beneficio) levam
travessao curto, o traco. O longo usa-se no discurso direto. A rigor, €
assim. Na pratica, aplicamos o travessdo longo apenas em dialogos.
Sé nao vale hifen. Hifen € mesmo para os casos que vimos antes.

= Travessao curto (traco): usar, eventualmente, para esclarecer.

= Usar barra tanto para dar ideia de pertencimento como para ideia de
associacao. Ex.: Coppe/UFR], UFF/UFRJ.






EM TITULOS

= Evitar o uso de siglas desconhecidas.

= Usar, preferencialmente, verbo na voz ativa e no presente do indicativo.

= Na linha fina, também conhecida como “sutia” (pequena linha de texto
usada logo abaixo do titulo para destacar informacgdes da matéria), nao

usar o ponto final.

Titulo - Matéria x

Algo curto sobre a matéria

Conteudo da matéria-nononononononononononononon-
0NnoNONONONONONONONONONONONONONONONONONONONON-
0NnonNoNoNONONONONONONONONONONONONONONON
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FOTOS

Devem ser identificadas com os
créditos e ter sugestdo de legenda.
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